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I. BEVEZETO

1. AzSZMSZ célja, feladata

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, mikodésének belsé rend-
jét, a kiils6é és belsé kapcsolatara vonatkoz6 megallapodasokat és azon rendelkezéseket,
melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szo-
16 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ a kialakitott és mitkddtetett tevékenységcsoportok és folyamatok dsszehangolt
kapcsolati és mitkodési rendszerét tartalmazza. Alapvetéen az iskola felnétt dolgozoira al-

lapit meg szabalyokat.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgalé torvények, miniszteri rendeletek

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXILI. torvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcio-
szabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohdanyzok védelmérol

- 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

- 326/2013 (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérol
és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXIII. torvény koznevelési in-
tézményekben torténo végrehajtasrol

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl

- 23/2004.(VII1.27) OM rendelet a tanuldi tankonyvtamogatds és az iskolai tan-
konyvellatas rendjérol

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet Az iskola-egészségiigyi elldtasrol

3. Az SZMSZ altalanos rendelkezései, az SZMSZ hatalva

A Budai-Viaroskapu Altalinos Iskola és Alapfokai Miivészetoktatasi Iskola szer-

vezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldter-

jesztése alapjan a nevel6testiilet fogadja el.



Az elfogadashoz véleményezési jogot gyakorolt az Intézményi Tanacs és a diakon-
kormanyzat.

Véleményezési jogkorét gyakorolta a Kozalkalmazotti Tanacs.

A SZMSZ modositasara sor keriilhet jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyval-
tozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a didkonkormanyzat, az intézmény dolgozoé-
inak és tanuloinak nagyobb csoportja, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mo-
dositast az intézmény foigazgatojahoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa meg-
egyezik megalkotasanak szabalyaival.

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A SZMSZ eloirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt. A feliilvizsgalt Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg érveé-

nyét veszti az el6z6 SZMSZ.

4. Az SZMSZ és az iskola mas belsé szabalyzatainak osszefiiggései, kap-

csolata

A Nemzeti Kéznevelési torvény 25. § (1) bekezdése alapjan az intézmény miikddésé-
re, belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket az SZMSZ hatarozza meg, melyet
az intézmény vezetdje készit el.

Az iskolai SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél és fel-
adatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt és hatékony megvalosulasat
szabalyozza.

Az intézmény toérvényes mitkdését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapdokumentum

- a szervezeti és miikodési szabalyzat

- a pedagogiai program és helyi tanterv

- a hazirend

- az Onértékelési program

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkciondlnak az alabbi

dokumentumok:



- a tanév munkaterve
- a féléves és év végi beszamolok
- egyéb belso szabalyzatok

- éves €s Otéves Onértékelési terv
A héazirendeket, a tanév munkatervét, a féléves és éves beszamolokat, az éves Onértékelési
tervet az intézményegységek sajatossdgaiknak, specialis helyzetiiknek megfeleléen kiilon-

kiilon keszitik el.

Munkaiigyi, munkajogi helvi szabalvozok:

a.) Kozalkalmazotti szabdlyzat
A Munka Torvénykonyve valamint a kozalkalmazottak jogéllasarol szold 1992. évi
XXXIII. torvény 14. §-(2) bekezdése alapjan az intézményben Kozalkalmazotti Tandcsot
(KT) kell valasztani, melynek Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a Kozalkalmazotti

Tanacs Elnoke késziti el.

b.) Kollektiv Szerzodés
A Klebelsberg Intézményfenntart6 Kézpont mint munkaltatd, valamint a Pedagdgusok

Szakszervezet kozott 1étrejott Kollektiv Szerzodés szerint végezziik munkankat.



I1. AZ INTEZMENY FELADATELLATASI ES MUKODESI RENDJE

1. Intézménviink szakmai alapdokumentuma

A Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatarol szolo 22/2013. (VII. 5.) EMMI utasitds modositdasarol rendel-
kezé az emberi erdforrdasok minisztere 37/2013. (X. 4.) EMMI utasitdsa mellékletében, a Magyar Kozlony 2013. évi 49. szamii Hivatalos Ertesitd-

jében 2013. oktober 4. napjan megjelent szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Baranya megye
Tankertiilet megnevezése: KLIK Pécsi Tankeriilete

OM azonosito: 027230

Budai Varoskapu Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szold 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az

alabbi szakmai alapdokumentumot adom Ki:

A koznevelési intézmény



1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Budai Véroskapu Altalanos Iskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

1.2 Rovid neve: Budai Varoskapu Altalanos Iskola és Szakképzd Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1 Székhelye:

7629 Pécs, Komloi at 58.

2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei

2.2.1. Tagintézmény hivatalos neve:

2.2.1.1. Ugyviteli telephelye:

2.2.2. Tagintézmény hivatalos neve:

2.2.2.1. Ugyviteli telephelye:

2.2.3. Tagintézmény hivatalos neve:

2.2.3.1. Ugyviteli telephelye:

2.2.4. Tagintézmény hivatalos neve:

2.2.4.1. Ugyviteli telephelye:

Budai-Varoskapu Altalanos Iskola és Szakképzé Iskola Vasas-Somogy-Hirdi Altalanos Iskolaja
7691 Pécs, Banyatelep 3.

Budai-Varoskapu Altalanos Iskola és Szakképzé Iskola Vasas-Somogy-Hirdi Altalanos Iskolaja
7691 Pécs, Banyatelep 42.

Budai-Varoskapu Altalanos Iskola és Szakképzé Iskola Bartfa Utcai Altaldnos Iskolaja

7627 Pécs, Bartfa utca 5.

Budai-Varoskapu Altalanos Iskola és Szakképzd Iskola Vasas-Somogy-Hirdi Altalanos Iskolaja

7693 Pécs, Hirdi utca 20.



2.2.5. Tagintézmény hivatalos neve:

2.2.5.1. Ugyviteli telephelye:
2.2.6. Tagintézmény hivatalos neve:

2.2.6.1. Ugyviteli telephelye:

3. Alapito és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve:

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja:
3.3. Alapito székhelye:

3.4. Fenntart6 neve:

3.5. Fenntart6 székhelye:

4. Tipusa:

5. OM azonosito: 027230

6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1.

7629 Pécs, Komloi ut 58.

Budai-Varoskapu Altalanos Iskola és Szakképzé Iskola Szieberth Robert Altaldnos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskolaja

7630 Pécs, Zsolnay Vilmos utca 90.
Budai-Varoskapu Altalanos Iskola és Szakképzé Iskola Vasas-Somogy-Hirdi Altalanos Iskoldja

7629 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1.

Emberi Er6forrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere

1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Klebelsberg Intézményfenntarté Koézpont

1051 Budapest, Nador utca 32.

koz0s igazgatasi koznevelési intézmény



6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatés
6.1.1.2. also6 tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos,
6.1.1.3. értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés

zavarral kiizddk)
6.1.1.4. integracios felkészités
6.1.1.5. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. napkdziotthon, tanulészoba

6.1.3. iskola maximalis létszama: 600 f6
6.1.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
6.2. 7691 Pécs, Banyatelep 3.
6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas

10



6.2.1.2. also6 tagozat, felso tagozat

6.2.1.3. tornaszoba, kdz0sségi helyiség

6.2.2. sportcélu feladat

6.2.2.1. tornaszoba
6.3. 7691 Pecs, Banyatelep 42.
6.3.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.3.1.1. nappali rendszerii iskolai oktatas
6.3.1.2. also6 tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos,
6.3.1.3. ¢értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédés
zavarral kiizdok)

11



6.3.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.3.2.1. napkdziotthon, tanuldszoba

6.3.3. iskola maximalis 1étszama: 250 {6

6.3.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.4. 7627 Pécs, Bartfa utca 5.
6.4.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.4.1.1. nappali rendszerl iskolai oktatas
6.4.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos,
6.4.1.3. ¢értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlo-

dés zavarral kiizd6k)

12



6.4.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.4.2.1. napkdziotthon, tanuldszoba
6.4.3. iskola maximalis 1étszama: 250 6
6.4.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
6.5. 7693 Pécs, Hirdi utca 20.
6.5.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.5.1.1. nappali rendszeri iskolai oktatas
6.5.1.2. als6 tagozat

sajatos nevelési igényl tanuldk integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos,
6.5.1.3. ¢értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés

zavarral kiizdok)

13



6.5.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.5.2.1. napkdziotthon
6.5.3. iskola maximalis 1étszama: 100 {6
6.5.4. iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
6.6. 7630 Pecs, Zsolnay Vilmos utca 90.
6.6.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.6.1.1. nappali rendszert iskolai oktatas

6.6.1.2. also6 tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos,
6.6.1.3. ¢értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés

zavarral kiizdok)

14



6.6.2. alapfoku miivészetoktatas
zenemuvészeti ag (kifutd tanszakok: furulya tanszak, fuvola tanszak, harsona tanszak, kamarazene tanszak, klarinét tanszak,
kiirt tanszak, oboa tanszak, szaxofon tanszak, szolfézs (klasszikus zene) tanszak, trombita tanszak, tuba tanszak, it tanszak,

6.6.2.1.
zongora tanszak) () tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafivos tanszak, kamarazene tanszak, rézfavos tan-

szak, vokalis tanszak, zeneismeret tanszak)

6.6.22. 4ifolyamok szama: elékészité: 1-2 évfolyam, alapfok: 1-6 évf., tovabbképzé: 7-10 évf.

6.6.3. egyéb koznevelési foglalkozas

6.6.3.1. napkoziotthon, tanuloszoba

6.6.4. iskola maximalis l1étszama: 620 {0

6.6.5. intézményegységenkénti maximalis létszam:

altalanos iskola maximalis 1étszama: 450

alapfokt miivészetoktatas maximalis 1étszama: 170

6.6.6. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

6.7. 7629 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1.

15



6.7.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
6.7.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatés
6.7.1.2. also6 tagozat, felso tagozat

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgésszervi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos,
6.7.1.3. értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodés

zavarral kiizddk)

6.7.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.7.2.1. napkdziotthon, tanulészoba

6.7.3. 1iskola maximalis létszama: 250 {0

6.7.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

16



7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1.

7.2.

7629 Pécs, Komloi ut 58.
7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alaptertilete:
7.1.3. Intézmény jogkore:
7.1.4. KLIK jogkore:

7.1.5. Mukodteto neve:

7.1.6. Miikodtetd székhelye:

7691 Pécs, Banyatelep 3.
7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2. Hasznos alaptertilete:
7.2.3. Intézmény jogkare:
7.2.4. KLIK jogkore:

7.2.5. Mukodteto neve:

7.2.6. Miikodtetd székhelye:

36263

netté 18298 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

7629 Pécs, Széchenyi tér 1.

45285/1

nettd 2694 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

Pécs Megyei Joga Véaros Onkormanyzata

7691 Pécs, Széchenyi tér 1.
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7.3.

7.4.

7691 Pécs, Banyatelep 42.
7.3.1. Helyrajzi szama:
7.3.2. Hasznos alaptertilete:
7.3.3. Intézmény jogkore:
7.3.4. KLIK jogkore:

7.3.5. Mukodteto neve:

7.3.6. Miikodtetd székhelye:

7627 Pécs, Bartfa utca 5.
7.4.1. Helyrajzi szama:
7.4.2. Hasznos alaptertilete:
7.4.3. Intézmény jogkore:
7.4.4. KLIK jogkore:

7.4.5. Mukodteto neve:

7.4.6. Miikodtetd székhelye:

45292

netté 5901 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

7691 Pécs, Széchenyi tér 1.

39028

nettd 11461 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

7627 Pécs, Széchenyi tér 1.
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7.5.

7.6.

7.7.

7693 Pécs, Hirdi utca 20.
7.5.1. Helyrajzi szama:
7.5.2. Hasznos alaptertilete:
7.5.3. Intézmény jogkore:
7.5.4. KLIK jogkore:

7.5.5. Miikédtetd neve:

7.5.6. Miikodtetd székhelye:

7630 Pécs, Zsolnay Vilmos utca 90.

7.6.1. Helyrajzi szdma:
7.6.2. Hasznos alapteriilete:
7.6.3. Intézmény jogkore:
7.6.4. KLIK jogkdre:

7.6.5. Miikodtetd neve:

7.6.6. Miikodtetd székhelye:

7629 Pécs, Bencze Jozsef utca 13/1.

48002

netté 1028 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

41669

nettd 5834 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

Pécs Megyei Joga Véaros Onkormanyzata

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.
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7.7.1. Helyrajzi szdma:
7.7.2. Hasznos alapteriilete:
7.7.3. Intézmény jogkore:
7.7.4. KLIK jogkore:

7.7.5. Miikodtetd neve:

7.7.6. Miikodtetd székhelye:

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

46573

nettdé 8324 nm

ingyenes hasznalati jog

ingyenes hasznalati jog

Pécs Megyei Jogt Varos Onkormanyzata

7621 Pécs, Széchenyi tér 1.

20



Az intézmény miikodésének rendje

2.

Nyitva tartas

Az iskola épiilete(i) szorgalmi idoben hétfotdl péntekig 7.00 oratél 20.00 oraig

tart(anak) nyitva. Az iskola igazgatdjaval illetve a intézményegységek vezetGivel tortént eld-

zetes egyeztetés alapjan az épiilet(ek) ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is

nyitva tarthat(6k), ebben az esetben is biztositani kell a miikkodés rendjét. Rendszeres igény-

bevétel esetén ebben az esetben irasban rogziteni kell a nyitva tartas formajat, rendjét.

Az mtézményegységek hazirendjiikben szabalyozzak, illetve pontositjak az ettdl eltérd

nyitva tartést.

3.

a.)

b.)

Benntartézkodas rendje, a pedagégusok munkaideje

Az iskola foigazgatdjanak benntartozkodasat sokrétii feladatai és elfoglaltsiga miatt
irasban nem rogzitjiikk. Az iskolatitkar az iskola foigazgatdjanak elérését bejelentésre
megszervezi, illetve esetleges telefonon vald elérését biztositja.

Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a tanitasi idoben 7.30 ora €s 15.30 6ra kozott az in-
tézményegységet vezetd igazgatonak vagy helyettesének az épiiletben kell tartézkod-
nia, amennyiben rendkiviili €s halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem tud az iskoldban
tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a kozosség egyik tagjat
meg kell bizni. A megbizast a dolgozdk tudomasara kell hozni. A reggeli nyitva tartés
kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tavozd vezetd utan az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mitkddésének rendjéért, vala-
mint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az KLIK allomanydaba tartoz6 ligyviteli és adminisztrativ dolgozék munkaidé beoszta-
sat a munkakori leirasuk tartalmazza. Az intézmények miikddtetésével és lizemelteté-
sével kapcsolatos dolgozok munkarendjét az Elszdmolohaz vezetdje szabalyozza.

A KLIK és az Elszamolohaz dolgozoi kozott a kapcsolat a hatékonysag és az eredmé-
nyesség érdekében a kovetkezOképpen alakul: a gazdasagi vezetd/kincstarnok mindent
intézményt érintd ligyrdl egyeztet a vezetOkkel a vezetdségi megbeszéléseken. Az isko-
lakban zajlo6 munkat szakmailag a tagintézményvezetd iranyitja, aki az
Elszamolohéazzal egyeztetve naponta kiadja és ellendrzi a technikai feladatokat, és ész-

revételeit kozli az Elszamolohazzal, mint munkaltatoval.



d.) Az iskola dolgozoinak nevel6-oktaté munkaval lekotott részét benntartozkodasat a tan-
targyfelosztas alapjan elkésziilt 6rarend, naplo beirasok, illetve egyéb szervezett elfog-
laltsagok (a tanév rendjében rogzitett versenyek, iinnepélyek, sziildi értekezletek, foga-
do orak, nevelési értekezletek, eseti helyettesitések elrendelése) teszik lehetdvé és iga-
zoljak. A neveld-oktatd munkan tdli benntartdozkodast, kotott munkaiddé tovabbi nyil-
vantartasat az alabbi modon szabalyozzuk: Az év elején megallapitott feladatok ellata-
sat a tagintézmény-vezetd ellendrzi. Feljegyzésre csak az el nem latott feladat, az ere-
deti megbizasoktol eltérd feladat vagy az igazolt hianyzas keriil. A munkavallalok je-
lenléti ivet vezetnek.

A szorgalmi 1d6n tul, valamint tanitas nélkiili munkanapokon az iskola iigyeleti napo-

kat tart, amelynek rendjérdl tdjékoztatast ad a fenntartonak, sziiloknek, tanuloknak.

e.) Gyermek, tanuld az intézményben, azok helységeiben feliigyelet nélkiil nem tartdz-
kodhat.

A Didkonkormanyzat illetve mas egyéb szervezetek vagy személyek altal a nyitvatar-
tasi 1don kiviil szervezett programok idejét, szervezési koriilményeit az ezekkel a szerveze-
tekkel illetve magéanszemélyekkel kotott megallapodasok szabalyozzak (iigyelet, feliigyelet
stb.). Az intézményi rendezvények helyét, idejét, szervezettségét az éves munkatervnek meg-

felelden a nevelotestiiletek havi és éves munkaterve tartalmazza.

4. Tanitasi orak rendje

rer e r

szervezni.
A tanitasi orak hossza 45 perc,

az o6rakozi sziinetek hossza 5, 10, 15, vagy 20

Az egyes intézményegységek sajat hazirendjiikkben szabdlyozzdk a csengetési rendet.
A csengetési rendtdl az iskolaotthonos osztalyok sajat szervezeti formajuk, az elsé osztalyok

rugalmas tevékenységiik és életrendjiik miatt eltérnek.

rer o 1

tanitasi ora kdzben megkezdeni vagy a tanitasi ora elétt befejezni, a tanitds menetét zavarni

nem szabad.
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5. Orarend

Az orarend készitését intézményegységenként az intézményegységek vezetd igazga-
tok altal megbizott munkabizottsag végzi.
Az orarend elkészitésének szempontjai:
1. Pedagodgiai Szempontokat:
a tanuldk ¢€s a pedagdgusok egyenletes terhelését,
az adott tantargy kotelezd oraszamat,
a tanitasi orak valtozatossagat,
az oOrak aranyos elosztasat,
2. A szaktantermek kihasznaltsagat.
3. Az ,attanitas” lehetdségének biztositasa
3. Az o6rakedvezményben részesiilok egyéb feladatvégzés idejének biztositasat
4. A felso tagozatos neveldk délutani elfoglaltsagat.
5. A helyettesitések ellatasat.
6. A nevelok egyéni kérelmeit irdsban kell leadni, amely szempontok csak az el6z6
szempontok teljestilése utan vehetdk figyelembe.

Az érarend készitésének szempontjait a neveloknek ismerniiik kell. Az 6rarend vég-

legesitése elétt megtekinthet6 és modosithatd. Az also tagozatos nevel6k csak akkor készitik
el osztalyuk orarendjét, ha a szakositott 6rak beosztasat ismerik. Az dérarend magaban foglalja
a tandran kiviili foglalkozasok rendjét is.

A hianyz6 nevel6k helyettesitését meg kell oldanunk. Az igazgat valamint az igazga-
to helyettesek készitik el a beosztast.

6. Pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Az iskola belsé ellendrzési terve tartalmazza az igazgato, igazgatohelyettes, intéz-

ményegység vezetdk, gazdasagi vezetd, tagozatvezetOk, gyakorlati oktatds vezetd,

munkakozosségvezetok ellendrzési kotelezettségeit.

Iskolankban a belso ellenorzés Kiterjed

-Pedagogiai - a tanorai és tandran kiviili nevelési, oktatasi, képzési - feladatokra

-Taniigyigazgatasi - naplok, anyakonyvek, ellendrzok, statisztikdk, tantargyfelosztas,

orarend, hidnyzasok, segélyezések, vizsgak jegyzokonyvei
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-A pedagdgiai munkdval Gsszefiiggd PR tevékenységekre: kozéleti tevékenység, mas

iskolakkal, szervezetekkel valo kapcsolattartas, palyazatokon valo részvétel, dekoraciora

-A pedagodgiai munkavégzést biztositd: munkavédelmi, vagyonvédelmi feladatokra,

orvosi ellatasra, gyermekvédelemre, tanulobalesetekre. Gazdalkodasi és munkaltatoi felada-
tokra.

-A pedagdgiai ellendrzés szinterei:

Tanordhoz és szabadidos tevékenységhez kapcsolodo

1. Oralatogatas kiilonboz6 céllal (palyakezdd, Gj kolléga, tantargygondozas, aktivi-
tasmérés), dokumentumok ellendrzése (példdul tanmenet), taneszkdz, tankonyv kivalasztasa
¢s felhasznalasa, gazdasagossaga, rendezvények, linnepségek, konyvtar, napkozi, tanuldszoba,
fakultacio, szakkor, korrepetalds, verseny.

2. Az iskolai 6nértékelési munka céljabol szervezett munka. Az adatgyiijtés (6ralato-
gatas, dokumentumelemzés, interjuk felvétele, sziikség esetén a kérddives felméréshez kap-
csolodo adatrogzités) egyes feladatainak elvégzése.

Iskolan kiviili tevékenységek és kapcsolatrendszerek

Erdei iskola, tabor, Erzsébet tabor, kirandulas, DOK, iskolaszék, kozmiivelé6dési in-
tézmények (muzeum, szinhaz, konyvtar, levéltar), fogadoorak, sziiléi értekezletek

Pedagogiai attitiidok, modszerek, eljardasok

Szocialis érzékenység, empatia, banasmod, pozitiv értékelés

Egyeb

Gyermekvédelem, tovabbtanulas, beiskolazas, tigyeleti rendszer, hazirend, a tanitas
nélkiili munkanapok felhasznalasa, tovabbképzésen vald részvétel ellendrzése, az iskola
egylittmiikodésének szintje.

Az évenként elkészitett belsd ellendrzési terv tartalmazza az ellendrzés elveit, céljat,
teriileteit, forma4jat, idejét, feleldsét. Az ellendrzés eredményét, megallapitasait, az elvégzendd
feladatokat jegyz6konyvben rogzitjiik.

Az éves Onértékelési terv tartalmazza az adott tanévben tervezett onértékelési felada-

tokat.
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7. Az iskolaval jogviszonyban nem allok belépésének és benntartozko-

dasanak rendje

Az iskola épiiletek mindegyikében portaszolgalatot kell biztositani és a portés felada-
tait munkakari leirasaban kell rogziteni.

A gyermekek, tanuldk hivatalos gondviseldi, vagy a gondviseld irdsban megbizott és
személyében az intézményben gyermekéért felelés pedagogussal egyeztetett felhatalmazottja
a gyermekkel kapcsolatos ligyekben és tennivalok miatt kiilon eljarads nélkiil az intézmény
teriiletére léphet. Kiilon eljaras nélkiil 1éphet az intézmény teriiletére a fenntarté képviseldje.
Mas személy kizardlag az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan léphet az intézmény
teriiletére.

A belépés és benntartozkodas rendjét intézményegységenként a hazirendben szaba-

lyozzuk.
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III. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

A rendszer-miikodés

biztositasa
adm., gazd.

R

KINCS-
TARNOK

Pénztaros

Kézbesitd

Gazdasagi
igyintézok

Technikai
dolgozok

(Elszdmoldhdz)

MINISZTERIUMOK

FENNTARTO (KLIK Pécsi Tankeriilet),

MUKODTETO (PECS M.J.VAROS ONKORMANYZATA)

A miikddeést
jobbito kiilso

FOIGAZGATO

Titkérség
3

B dai- Szieberth

Varoskapu Bartfa Robert
________________ Igazgatd Igazgatd Igazgato Igazgato ‘

/1 /1 /1 /1
Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes Igazgatohelyettes
Iskolatitkar Iskolatitkar Iskolatitkar Iskolatitkar

Allando iskolai munkakozosségek ill. egyéb alkalmi szervezédések

Intézménykozi szakmai teamek, pedagdgiai munkat kozvetleniil segitok

informaciok
szintje

Szakszervezet

Kozalkalmazotti
Tanécs

Diaktanacs

Iskolatanacs

Az operativ munka
biztositdasa

Tényleges végrehajtas
szintje az iranyvona-
lak, tervekke alakitasa



1. Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményegységek munkéjanak Gsszehangolasat az Igazgatd tandcs segiti. Meg-

besz¢léseit a foigazgatd késziti el és vezeti. Az aktualis feladatoknak megfeleld gyakorisag-
gal tartja megbeszéléseit.
Osszetétele:

ISKOLAVEZETES

- Féigazgato 16

- Intézményegység-vezet6-igazgatok  (Budai, Bartfa, 4 {6

Szieberth, Vasas,)

KIBOVITETT ISKOLAVEZETES

- Kincstarnok 116
- Igazgatdhelyettesek 516
- Telephelyvezeték ( Somogy Iskola, Hird Iskola) 2 6
ISKOLAVEZETOSEGET KIEG. SZERV. VEZETOI

- Intézményi Tanacs elndke 116
- Didktanacs elndke 116
- Szakszervezeti titkar 116
- Kozalkalmazotti tanacs elndke 116

Az iskola tartalmi feladatainak szinvonalas végzése érdekében szakmai testiiletek hivhatok

0ssze:
- gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok 6sszehangolasara
- testnevelés, sportfeladatok 6sszehangolasara
- osztalyfdnoki neveldmunka 6sszehangoldsara
- tan6ran kiviili és szabadidds tevékenységek dsszehangolasara
- helyi tantervek koordinalasa érdekében
- intézményeinkben intézményegységenként maximum 10 szakmai munkak6zosség
miikodik
- gazdalkodassal Osszefliggd feladatok 6sszehangolasara
- palyazatok koordinalasara, kivitelezésére
A szakmai testliletek Osszetételének meghatarozasa, munkavégzésének modja és dsszehivasa-

nak ideje az igazgato tanacs feladata és joga.



Az iskola dolgozoi:

Az iskola dolgozoéit a magasabb jogszabalyok eldirasai megallapitott munkakdrokre az

iskola igazgatoja javaslata alapjan a Klebelsberg Intézményfenntarto Kézpont alkalmazza.

Az iskola dolgoz6i munkajukat a munkakori leirdsok alapjan végzik.

2. A vezetok kozotti feladatmegosztas rendje

Az iskola felelds vezetdje a féigazgatd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok, a

fenntarto, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizasa a ma-

gasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idétartamra torténik. Az intézmény képvi-

seletére az iskola foigazgatoja jogosult, illetve akadalyoztatdsa esetén az altala megbizott

személy.

Az intézményegységek vezetoi az iskola egészét érinto iigyekben csak kiilon egyeztetés

alapjan nyilatkozhatnak.

Az intézményegységek vezetdi igazgatdi beosztasban vannak. Jogkdriiket munkakori

leiras tartalmazza.

A felsorolt munkatarsak a foigazgat6 irdanyitasaval, egymassal egyiittmiikodve ¢s

egymassal mellérendeltségi viszonylatban latjak el feladatukat.

3. A foigazgaté, az intézményvezetd igazgatd vagy intézményvezeto-

helyettes helyettesités rendje

A féigazgato kizarolagos jogkorébe tartozik:

a bokor-intézmény képviselete

utalvanyozasok teljesitésigazolasa

Uj munkavallalok kivalasztasa (tagintézmény-vezetokkel egyeztetve)
dontések elékészitése a KLIK felé

ellendrzi és koordindlja az alabbi tagintézmény-vezetdi feladatokat:

egylittmiikodés iskolaszékkel, érdekképviseleti szervvel, a Kozalkalmazotti Ta-

naccsal, az Intézményi Tanaccsal, didkszervezettel, a fenntartoval
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Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a

szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos

minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a kdznevelési intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoir intézkedések iratait;

jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi

tantervet, elokésziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

kezdeményezi a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz sziikséges in-

tézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhazott munkaltatoi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a kozneve-

1ési intézmény kozalkalmazottai felett;
tajékoztatast ad a fenntartonak a kéznevelési intézmény tevékenységérol;
teljesiti a KLIK illetékes tankeriileti igazgatdja altal kért adatszolgéltatast;

szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény mitkodésével kapcsolatos felada-
tok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ

feladatok iranyitasa céljabol.

Hataskorében atruhdzza az ellen6rzési tervben megjelolt feladatokat és jogkoroket.

A foigazgatot tavollétében nem teljes jogkoriien helyettesiti:

A tagintézményvezetd igazgatd az alabbi helyettesitési sorrendben:

1. aBudai-Varoskapu Iskola (székhelyintézmény) igazgatdja
2. a Szieberth Robert Altaldnos Iskola és AMI igazgatoija

3. aBartfa Utcai Altaldnos Iskola Igazgatoja

4. a Vasas-Somogy-Hird Altaldnos Iskola igazgatéja

A tagintézményvezetd igazgatot akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az igazga-

tohelyettes helyettesiti. Az igazgato tavollétében munkakorében dontési joggal rendelkezik,

de errdl koteles az igazgatot tdjékoztatni. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, fo-

lyamatos tavollét.

A vezetdk egyiittes tavolléte esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast —

az igazgatot a munkakozosség vezetdje helyettesiti.
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IV. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATA EGY-
MASSAL ES A VEZETESSEL

Az iskolakdzosséget szervezetileg a pedagdgusok, a tanulok és a sziilok kdzosségeibodl képzett

forumok alkotjak:
- az Intézményi Tanacs
- a szil61 munkakdzosségek intézményegységenként
- a kozalkalmazottak kore

- a didkonkormanyzat

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket a késObb megfogalmazott modon, illetve s belsd sza-

balyzataik alapjan érvényesithetik.

1. Az intézményi tanacs

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelo-
testiilet, az intézmény szé¢khelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibol alakult egyez-
teté forum, mely a nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kér-
désben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal vald kapcsolattartasaért a foigazgaté felelds.

Az intézményi tanacsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval vald kapcsolattartas soran.

A fOigazgato félévenként beszamol az intézményi tandcsnak az iskola mitkodésérdl.

Az intézményi tanacs elndke szamara az igazgato a tanév rendjérél sz6l6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagogi-
ai munkéjanak hatékonysagardl sz616 elemzését elvégzd neveldtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzoékonyvet.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziildi szervezet és a didkonkor-
manyzat vezetdsége részére tartando tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola féigazgatoja
évente harom alkalommal hiv 0ssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves is-
kolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl sz616 nevel6testiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt
feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok

teljesitésérdl.
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Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs ¢s az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait
az éves iskolai munkaterv és az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja

hatarozza meg.

2. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében Szii-

16i munkako6zosség miikodik intézményegységenkent.

Az osztalyok csoportok sziil6i munkakozosségeit az egy osztalyba, csoportba jard
gyermekek sziilei alkotjak.

A sziilok korébol: elnokot és

elndkhelyettest valasztanak.

Véleményeiket, javaslataikat eljuttatjak az igazgatotanacshoz.

Hataskoriik és miikodésiik az adott intézményegységre vonatkozik.

Ezek a sziil6i szervezetek kozvetleniil az intézményegységek vezetdivel tartjak a kap-
csolatot. A sziil6i kozosség vezetdje barmikor felkeresheti az intézmény valamennyi vezet6-
jét, ha az altala képviselt sziilok ligyében kivan eljarni.

Az intézmény vezetdje a sziilok képviseldit egy tanitasi évben legalabb egyszer érte-

kezlet keretében érdemben tdjékoztatja az iskolaban folyd oktato-neveld munkarol.

A sziiléi munkako6zosségek jogai:

Azokban az tigyekben, amelyekben a sziiloi szervezetet (kozosséget) a szervezeti és

mitkodési szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhdzza fel

A Nemzeti Koznevelési torvény 73.§-a és a 20/2012.EMMI rendelet 119.§ a sziildi
szervezet részére a kdvetkez6 jogokat biztositja:
A sziildi szervezet, kzosség

a) sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
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b) tisztségviseldinek megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A sziiloi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék, kollégiumi szék 1étrehozasat, to-
vabba dont arrél, hogy ki lassa el a sziilok képviseletét az iskolaszékben, az intézményi ta-
nacsban.

A sziiloi szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanul6i jogok érvényesiilését, a pe-
dagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo tligyek tar-
gyalasakor képvisel6je tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziild1 szervezet véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ
a hazirend elfogadasa el6tt, valamint
a sziiloket anyagilag is érint6 tigyekben.

Egyetértési joga van a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljaras rend-
jének meghatarozasanal.

A jogszabalyban meghatarozott jogositvanyokon ttl az iskola Sziil6i Szervezetének —
nem szakmai kérdésekben — egyetértési joga van, az iskola vezetése és a Sziiléi Szervezet
altal kozosen szervezett rendezvények megvalositasaban.

A sziiloi kapcsolattartas egvéb formai:

- szilo1 értekezletek: évfolyami, osztaly,
- csaladlatogatasok,

- fogadoorak,

- nyilt napok,

- irasbeli tajékoztatas a flizetben,

- sziiléknek szo6l6 levél.

- esetmegbeszélés (Integralt Pedagogiai Rendszer)

A sziil6i értekezletek és a fogado orak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza, amely-

rél a sziiloket irasban tajékoztatjuk.
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3. Aziskolai kozalkalmazottak kozosségei

Az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban allé6 dolgozokbol all.

Jogaikat, kotelességeiket, juttatdsaikat valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdsé-

geiket magasabb jogszabalyok (Munka Torvénykonyve, a Kozalkalmazottak jogallasarol szo-

16 torvény), valamint a Kézalkalmazotti Szabalyzat ¢s a Kollektiv Szerzddés rogziti.

A nevelok kozosségei:

A nevelétestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakorben foglalkoztatott

dolgozoja, valamint az oktatd-neveld munkat kozvetleniil segité dolgozok koziil:

pedagdgiai asszisztensek
konyvtarostanar, konyvtarostanito
rendszergazda

mentortanar

iskolapszicholégus

az iskolatitkar (jogszabalyban meghatéarozott feltételek esetén)

Intézményiinkben azokban az iigyekben, amelyek

csak eqy intézményegységet érintenek, az adott intézményegységben,
amelyek tobb intézményegységet érintenek valamennyi érdekelt egységben
foglalkoztatott pedagdgusokbol alld nevelbtestiilet jar el,

az iskola kincstarnokat minden gazdasagi és az iskola féigazgatdjat minden
az iskola szervezetét, kozosségét, hirnevét, munkaszervezését érintd ligy-

ben értesiteni kell.

Az iskola teljes testiilete dont a kivetkezé iigyekben:

a pedagogiai program elfogadéasardl és modositasarol,
az SZMSZ elfogadésarol és modositasarol,

az iskola Onértékelési Programjanak elfogadasarol

Intézménvegység szinti pedagogus kozosségek dontése:

az intézményegység éves munkatervének elfogadasarol
az intézményegységben a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol,

az intézményi onértékelés éves munkatervének elfogadasarol,

- azegység munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

- anevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
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- atanulok fegyelmi iigyei,
- atanulok jutalmazasanak és kitiintetésének helyi rendszere,
- atanulok osztalyozo és javitovizsgara vald bocsatasuk,
- az orarend elkészitésének feladataiban,
- ahelyi tanterv kivalasztasarol,

A nevelotestiilet véleménvét Ki kell kérni:

a koltségvetésben szakmai célokra rendelkezésre 4116 pénzeszkozok felhaszna-

lasanak megtervezésében,

- aberuhazasi és fejlesztési terv megallapitasaban,

- az egyes pedagogusok kiilon megbizatdsainak eloszt4sa soran,

- palyaztatas esetén az igazgatok és helyettesek megbizasa illetve a megbizas
visszavonasa elott,

- emelt 6raszamu tantargyak ¢€s iskolaotthonos osztalyok inditasakor,

- atanulok jutalmazasi elveinek és formainak megallapitasakor,

- az iskolai hagyomanyok kialakitasakor,

- asziilokkel valo kapcsolattartas rendjében és formdiban,

- atandran kiviili foglalkozasok rendjében.

- atantargyfelosztas elkészitésérol

- atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasarol,

- anevelési értekezletek témajanak kivalasztasaban.

- ahazirendek elfogadasarol

A véleményezési jogkorok koziil az intézményegységekben mitkodé szakmai munka-
kozosségekre ruhazzuk at az alabbiakat
-a helyi tanterv Osszeallitasakor az adott tantargyra vonatkozd Kévetelményrendszer
kialakitdsa
- vélemény a tantargyfelosztas elkészitése elott,
- tankonyvvalasztas

- az emelt 6raszdmu tantargyak tantervének kialakitasakor

A nevelGtestiileti értekezleteken a dontéseket egyszerii sz6tobbséggel nyilt szavazassal

hozzuk.
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Egvy tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:

tanév zard-nyitd (szeptember)
félévi értékeld (februar)
nevelési értekezletek

félévi és év végi osztalyozd

RendKkiviili nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelotestiilet 2/3-a kéri,

illetve ha a féigazgatd vagy az igazgatotanacs indokoltnak tartja.
Az értekezleten a neveldk részvétele kotelezo.
A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a

jelen van.

A nevel6testiileti értekezletekrodl jegyzokonyvet Kell, a tobbi értekezletrél emlékezte-

t6t lehet kell késziteni.

Egy-egy osztalyk6zosség problémainak megolddsahoz mikroértekezlet is 6sszehivha-

td. A meghivottakrol az osztalyfondk, csoportvezetd dont.

A zeneiskolai munkakozosségek kiilon értekezleteket is 0sszehivhatnak, az aktualis

feladataik miatt.
Ha a tantestiiletnek egy része vesz részt az értekezleteken akkor is jegyzokonyvet,

vagy emlékeztetdt kell vezetni, amelyet tanévenként dssze kell gytijteni.

A szakmai munkakozosségek

Az iskolaban tagintézményenként legfeljebb 10 szakmai munkakdzdsség mitkodhet.

A munkako6zosségek segitséget adnak:
- a nevel6-oktatdo munka tervezéséhez,
- szervezéschez, ellendrzéséhez, értékeléséhez

- a pedagdgusok szakmai fejlddéséhez.
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A szakmai munkakdzosségek vezetdit munkakozdsségek tagjainak valasztasa alapjan

az igazgato bizza meg a feladatvégzéssel. Munkajukat munkakori leiras alapjan, a pedagogiai

program és munkaterv alapjan dsszeallitott munkakdzosségi munkatervek alapjan dolgoznak.

A szakmai munkakozosségek feladatai:

megvalositjak az éves munkaterviikben megtervezett feladatokat,

javitjak, koordinaljak az iskola nevel6-oktaté munkajanak szinvonalat,
fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,
elvégzik a tantargyakkal kapcsolatos versenyek szervezését, lebonyolitasat, a
jutalmazast,

rendszeresen felmérik, értékelik a tanulok ismeretszintjét,

javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére, segitik az dnképzést,

részt vesznek a pedagogus teljesitményértékelési rendszer miikodtetésével kap-
csolatos feladatok ellatasaban

részt vesznek (sziikség esetén) pedagogiai kisérletekben,

pedagogus allashelyek palyazati anyagat véleményezik,

tamogatjak a palyakezd6k munkdjat, azonos, vagy hasonld szakos mentor se-
gitségével, aki negyedévente referdl az intézményvezetonek,

kiemelten foglalkoznak a specidlis torddést igénylo tanulokkal / tehetséges, ve-
sz¢lyeztetett /,

segitik a tanoran kiviili nevelési lehetdségek megvalositasat,

javaslatot tesznek a szaktargyi felszerelések fejlesztésére, gondoskodnak szak-
szerl védelmikrol,

rendszeresen tanulmanyozzdk a szakmai folyoiratokat,

kapcsolatot tartanak a munkakdzosségi munkat alapozo v. tovabbfejleszté tana-
ri teamekkel, a tobbi munkak6zosséggel szakmai konzultacio céljabol,

a munkakozosségvezetok félévente beszamolot készitenek az intézményveze-
tonek,

végzik az IPR mikodtetésével kapcsolatos feladatokat (IPR menedzsment-
IKCS munkacsoport, 6voda-iskola atmenetet tamogatd munkacsoport, altala-
nos iskola-kozépiskola atmenetet tamogaté munkacsoport, fejleszté munkacso-

port)

részt vesznek a telepiilési és tarsuldsi szintli tovabbképzéseken,
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- a munkakozosségek figyelemmel kisérik a gyakornokok munkdjat tdmogato
szakmai vezetOk tevékenységét, segitik a gyakornokok beilleszkedését,

- a munkak6zosségvezetd az igazgatd megbizasara a pedagdgus teljesitményér-
tékelési rendszerben szakmai ellendrz6 munkat, 6ralatogatasokat végez, tapasz-

talatair6l beszamol az intézményvezetonek.

Iskolakozponti munkacsoportok:

Iskolak6zponti munkacsoportok szervezodhetnek minden tanév elején az év aktualis
feladatainak megfelelden (testnevelés-sport, miivészeti, fejlesztés-gydgypedagogia, onérteke-
1és)

E munkacsoportokat a feladatra orientalt tevékenységet végez a munkacsoportokkal.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:

- Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasaira a tantestiilet tagjai-
b6l munkacsoportok alakulhatnak az igazgatdtanacs vagy a neveldtestiilet don-
tése alapjan. (pl. multikulturalis nevelés, tantargykozi projektek, szoveges érté-
kelés elokészitése, leltarozasi bizottsag, rendezvények, iinnepségek szervezésé-
re alakult csoport, palyazatiras, mindségbiztositasi folyamat szabalyozas)

- Tagjait a nevel6testiilet javaslatara az igazgat6 bizza meg.

4. A diakonkormanvzat és iskolavezetés kapcsolatanak rendje

A didkonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala el6tt a neveld-
testillet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot segitd tanar
utjan kéri meg.

A didkonkormanyzatot segitd tanart a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat képviselo-
inek javaslata alapjan az intézmény vezetGje bizza meg egy tanévre.

Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elokészitésébe
a diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, t6lilkk javaslatot kérhet.

A diakonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten és mas iskolai forumo-
kon a didkdnkormanyzatot segitd tanar képviseli.

A neveldtestiilet értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.
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Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat — a segitd tanar

tamogatasaval —az intézményvezetéhoz fordulhat.

A diakgytilésen jelen vannak a nevel6testiilet érintett tagjai.

A didkkozgytilés levezetd elndke a didkdnkormanyzatot segitd tanar. A tanulok részé-
re az intézményvezetd ad tajékoztatast.

Az iskola életével kapcsolatos kérdeéseket a diakonkormanyzat a segité tanar kozremii-
kodéseével a kozgyiilést megeldzOen irdsban is eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az irasban, illetéleg szoban feltett kérdésekre az illetékes vezetd ad érdemi valaszt. A
rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt Napirend meg-
jelolésével a segitd tanar Utjan kezdeményezi az intézményvezetdnél. Az intézményvezetd a
kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a rendkiviili didkkozgytilés 6sszehiva-
sarol a napirend kozzétételével.

A didkonkormanyzat elndke és a didkonkorményzatot segitd tandr kozvetleniil az
igazgatohoz is fordulhat, kérdéseire érdemi, irasos valaszt kérhet, az igazgatot a diakforumok-
ra meghivhatja.

A didkonkormanyzat az intézmény létesitményeit, eszkdzeit dijmentesen hasznalhatja.

5. Az iskolai tanulok jogallasa

A tanul6 (magantanuld) az iskolaval tanuléi jogviszonyban all. A tanuldi jogviszony
felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és atvétel jelentkezés alapjan torténik. A fel-
vételrdl vagy atvételrdl az igazgatd dont a tagozatvezetdk, illetve igazgatohelyettesek eldter-
jesztése alapjan és a beirdsi naploban rogzitik az intézményegységekben miikodé adminiszt-

racios rendszer szerint.
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A tanuldi jogviszony:

A tanuldi jogviszony keletkezésekor és megsziintetésekor a Nemzeti Kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény 50. §-53.§-a alapjan jarunk el.

A tanulo6 tanulmanyi kotelezettségének magantanuloként is eleget tehet.

A magantanulova nyilvanitasrol sziilé irasbeli kérelme alapjan az intézményvezetd
igazgato dont.

A magantanul6t az iskola valamennyi kotelez6 foglalkozasa alol fel kell menteni. Neki
az igazgatd altal meghatarozott idében €s a neveldtestiilet altal meghatarozott médon kell
szamot adni a tudasarol. A beszamolok idépontjarol és kdvetelményeirdl a tanulot €s a sziilot

értesiteni kell.

A Nemzeti Kéznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 50 § (2) bekezdése szerint is-
kolank meghatarozhatja a tanul6i jogviszony létesitésének felvételi kovetelményeit. Ezeket a
felvételi tajékoztatoban nyilvanossagra hozzuk.

Az alapfoktl miivészeti iskolankba jelentkezési lap benyujtasaval (amely egyben sziil61
nyilatkozat is) kell jelentkezni. A beiratkozas idépontjat legalabb 30 nappal kordbban nyilva-
nossagra kell hozni.

A jelentkezOk képességeit az iskola szolfézstanarai, valamint az egyes tanszakok tana-
rai mérik fel. Uj tanulod felvételérdl az iskola igazgatdja dont, a 20/2012-es EMMI rendelet 23.
paragrafusat és az engedélyezett tanuldi Iétszamot figyelembe véve.

A felvétel eredményét irasban vagy az iskolai hirdetétablan kell a tanulokkal és a szii-
I6kkel, k6z61ni.

Ha egy tanszakra tobb jelentkezd van, mint féréhely, a felvételrdl a jelentkezés sor-
rendjében ¢és az alkati megfelelés alapjan kell donteni.

Az eloképz6s novendékek minden tanévben majus végéig nyilatkoznak a hangszerva-
lasztasrol.

Szeptember elsé hetében a féréhelyek és az igények fliggvényében potbeiratas tartha-
to.

A helyi vizsgak lebonyolitasi rendjét az intézmény helyi vizsgaszabalyzata tartalmaz-
Za.

A tanuldk jogait és kotelezettségeit a magasabb jogszabalyok alapjan készitett hazi-
rend tartalmazza.

A tanuloi hazirendet az igazgatd eldterjesztése alapjan a diakonkormanyzat €s az in-

tézményi tanacs véleményezésével a neveldtestiilet fogadja el.
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6. A tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamba jaré kozds tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget
alkotnak, amelyek €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg.

A tanulok, a tanulokozosségek €s diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai diak-
onkormanyzat latja el. A didkonkormanyzat tevékenysége szervezeti ¢s miikddési szabalyza-
tuk szerint folyik. A diakonkormanyzatnak egyetértési és véleményezési jogkore van, ezért az
igazgato a diakvezetdkkel a jogkor gyakorlasa elott egyeztet.

Evente legaldbb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgytilést. Osszehi-
vasat a diakonkormanyzat vezetéje kezdeményezi, 6sszehivasaért az igazgato felelds.

A kiilonbozo kézosségek kapcesolattartasa a megbizott pedagogus vezetdk és a valasz-
tott képviselok utjan valésul meg. A kapcsolattartds formait az adott k6zosség munkaterve
rogziti.

A didkonkormanyzat mitkodéshez sziikséges feltételeket az iskola téritésmentesen biz-

tositja (helyiségek, berendezése hasznalata).

V. AZ ISKOLA KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE ES
FORMAJA

Az iskolai munka megfeleld szint(i iranyitasanak érdekében az iskola igazgatosdganak

allando_munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 szervezetekkel:

- Pécs Megyei Jogu Varos Kozgyiilése

(7621 Pécs, Széchenyi tér 1.)

Klebelsberg Intézményfenntarto Kozpont Pécsi Tankeriilete

( Pécs, Szinhaz tér 2.)
- Pécsi Pedagogiai Oktatasi Kozpont

(7627 Pécs, Egyetem u. 2.)
- Baranya Megyei Pedagégiai Szakszolgalat
(7627 Pécs, Egyetem u. 2.)
- Elszamolohaz

(7621 Pécs, Bercsényi u. 3.)
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Baranya Megyei Kormanyhivatal Szocialis és Gyamhivatala
(7621, Pécs Kossuth tér 2)
Nevelési Tanacsado

(7632 Pécs, Tiirr Istvan u.)

Pécsi Iskolaszovetség

(Jokai utcai Altalanos Iskola, Pécs)

Kozépiskolai Igazgatok Kollégiuma
(Simony1 Karoly Szakképzd Iskola, Pécs)

Pécsi Tudomanyegyetem

(7623 Pécs, Ifjusag utja 3.)

Telepiilésrészi Részonkormanyzatok

Voroskereszt

- Rendoérség

Etnikai Forumok

Az eredményes oktato-nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsola-

tot tart fenn a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Szervezet A kapcsolatért felelos

- Ovodak Als6 tagozatos munkakozosségvezetok IPR
ovoda-iskola atmenetet tamogaté munkacso-
port vezetok

- Csaladsegit6 Kozpont (Gyermekjoléti Szol- osztalyfonokok

galat)

- Gandhi Alapitvanyi Gimnazium Pélyavalasztasi felelds

- Palyavalasztasi Intézet Pélyavalasztasi felelds

- Fehérhegy Alapitvany Kuratoérium titkéara

- Gyermekideggondozo Intézet Osztalyfonokaok, fejleszté pedagdgus

- Baranya Megyei Gyermekvédelmi Kézpont  Osztalyfonokok

- Szivarvany Gyermekhaz Pedagogiai asszisztensek

- Angol Kozpont Reg. Tovabbképzé Kozpont ldegen nyelvi munkakozdsségvezeto
- Hagyomany6rz6 Szovetség Budapest Ped. asszisztens

- Civil szervezetek (miivészeti iskolak) Intézményegység vezetdk
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- Pécsi Pedagdgiai Oktatasi Kozpont. Igazgato helyettesek
Az egyes felel6sok munkajat az iskola igazgato-helyettesei koordinaljak.

A tanulok egészségi allapotanak megoOvasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Korzeti Gyermekorvosi Rendelékkel és ezek segitségével megszervezi a tanulok rend-
szeres egeészségiigyl vizsgalatat, a tanulok, gyermekek évente legalabb egyszer fogaszati,
szemészeti és belgyogyaszati vizsgalaton vesznek részt.

A kapcsolattartasért felel6sok: igazgatok

VI. SZERVEZETI KULTURA

1. Elviink

- a hagyomanyok megszépitik kozdsségeink életét,
- hagyomdanyaink apolasa, ezek fejlesztése, az iskola jo hirnevének megdrzése,

- Oregbitése iskolakdzdsségiink minden tagjanak joga €s kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, az iinnepélyekre, megemlékezé-

sekre, rendezvényekre vonatkozo idopontokat, valamint a felelosok neveit éves munkater-

viink tartalmazza.

2. Jutalmazasi rendszer

Hagyomanyosan az aldbbi kitiintetd cimeket adjuk az iskola jutalmazasi rendszere alapjan:
»Az év didkja”
»AzZ év sziildje”

- ,,Az év pedagdgusa”

3. Iskolank jelképei

Intézményegységeink az eldirasok szerinti zaszlokat helyeznek el.
Az intézményegységeknek iskolatorténetet feldolgozd évkonyve is van, illetve bizo-

nyos idéintervallumokban ujabbakat adunk ki.
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Iskolank logojat a kiadvanyainkban és levelezéseinkben hasznalhatjuk.

Az intézményegységek az dsszevont iskola névtablajat helyezik el a bejaratuknal.

Az iskola helyiségeit az igazgatdtanacs dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak:

- hagyomany6rzo csapatunk

- hitoktatok

- szakszervezetek

- diaktanacs, didkonkormanyzat

- intézményi tanacs

4. Az iskolai hagyomanyok és a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

Az tinnepélyek, megemlékezések rendjét az intézmény éves naptari munkaterve hata-
rozza meg feleldsok megnevezésével.

Egységeink hagyomanyos rendezvényei:

- tanévnyitd - oktober 4. Allatok Vilagnapja

- oktober 23. - marcius 22. A Viz Napja

- szalagavato - aprilis 22. A Fold Napja

- Budai Gala - majus 10. Madarak és Fak Napja

- marcius 15. - janius 5. Kornyezetvédelmi. Vilagnap
- Dballagas -tanévzard

Hagvomanvyos tanulmanvi, kulturalis és szorakoztaté rendezvénveink, versenyeink

- tantdrgyi versenyek

- karacsonyi jatszohaz, teadélutan,

- farsang,

- februari szalagavato,

- anyak napja,

- amagyar nyelv hetének rendezvényei,
- ¢év végi kiallitas,

- kulturalis bemutato,

- sportversenyek,

- jatékos vetélkeddk,

- tanulmanyi kirandulas,
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hangverseny latogatasok,

gyermeknap,

Adventi napok

osztalykirandulas szervezése (amennyiben a pénziigyi keret rendelkezésre all)
- taborok szervezése (Erzsébet tabor, nyari balatoni tdbor, nyari napkdzis tdbor)

Az iskola tanuloinak kotelezo iinnepi viselete.

- fehér bluz, fehér ing,
- sOtét szoknya ill. nadrag.
Az iskolai koszonés a napszaknak megfeleld. (Jo reggelt, JO napot, JO estét, JO szerencsét!)

Az iskolai hagyomanyokat segiti az:

- iskolanjsag, kozos honlap

- iskolaradio

VII. RENDKIVULI ESEMENYEK ESETEN KOVETENDO EL -
JARASOK RENDJE

1. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet

Heti egy-egy alkalommal iskolaorvos all a tanulok rendelkezésére. Tapasztalatairol ta-
jékoztatja az iskolavezetést.

Tanévenként a tanulok szervezett fogorvosi rendelésen és tiidOsziirésen vesznek részt
szakorvosi rendel6ben.

Az iskolaorvos és az iskolai védoné az osztalyok részére osztalyfonoki orak keretében
egészségiigyi felvildgositd eldadast tart.

Az iskolaba lépéskor, valamint a palyavalasztas elokészitésekor szlirdvizsgalat.

2. A gvermekek, tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére

iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfondk tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatét tart, amelynek soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten —
felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell az

iskola
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kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tan-
targyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all
fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés. Az oktatas megtor-
téntét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvé-
delmi eldirasokat belsé utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk sza-
mara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriillmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl.: osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozést veze-
t6 pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink €s a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A gyermekbalese-
tek jegyz6konyvezését, nyilvantartasat az igazgato altal a megbizott kolléga végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szaimara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézményhez kikiildott munkavédelmi felelds. A tajékozta-
to tényét €s tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alaira-
sukkal igazoljak.
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitasa
az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kothe-
ti az eszkdz oOrai haszndlatat. A pedagoégusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai

eszkozok a tanitasi orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

A munkahelyi balesetek megelézése érdekében kiilsd munkavédelmi felelds baleset-
védelmi oktatast tart a dolgozoknak. A tanuldk részére az osztalyfonokok tartanak balesetvé-
delmi oktatast, amelyet jegyzokonyvezni kell. Az eldforduld felndtt balesetek kivizsgalasaval,

jegyzokonyvezésével kiilsé munkavédelmi feleldst biztunk meg.
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Az iskolaban a folyosdkon, a zsibongdban, az udvaron a tanitds megkezdéséig, mint az

orakozi sziinetekben, tovabba az ebédeltetés alatt az ebédloben tanari iigvelet mikodik.

Az tigyeletes nevelok munkajat tanulotigyeletesek segithetik.
Az tigyeletes neveld koteles ellendrizni.

- a tanulok magatartasat a hazirend alapjan,

- az épiilet rendjét,

- az ¢épiilet tisztasagat,

- a balesetvédelmi szabalyok betartasat.

A neveldi és tanuloi ligyeleti rend kialakitdsa intézményegységenként torténik, ezért,

illetve a végrehajtasaért a vezetd helyettesek a felelosek.

A tanul6 a tanitasi 6rdk idején csak az osztalyfonoke (tavolléte esetén az igazgatod
vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét.

A teremkdzi mozgas fegyelme érdekében biztositanunk kell a tanérak pontos kezdé-
sét és befejezését. Ennek eszkoze a jelzOcsengetés, mely a tandra befejezése eldtt 5 perccel
elébb szolal meg.) Az orak utan a szaktantermeket bezarjuk.

Intézményen kiviil szervezett programok idején a pedagdgusok kotelezettségei:

-felel a feliigyelete al tartozé gyermekek testi épségéért

-a program rendeltetésszerti lebonyolitasaért

-a sziilokkel valo kapcsolattartasért

3. Bombariadd. tiizeset

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formaja az intézmény székhelyén vagy valamely telephelyén nem
tarthatd fenn. Rendkiviili eseményt kell megallapitani a rendkiviili esemény bekovetkezésé-
nek veszélye esetén is.

Minden olyan esemény rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi ép-
ségét veszélyezteti, az aznapra tervezett tevékenységrendszert lehetetlenné teszi, veszélyezte-
ti. A rendkiviili esemény észlelését kovetden az intézmény minden dolgozdjanak, tanulojanak
és az intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban allo személynek kotelessége jelentenie észle-

lését az intézmény minden altala elérhetd vezetdjével.
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Az intézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megallapitja és a jogszabalyoknak meg-
feleléen rendelkezést hoz a fegyelmezett és a szervezett cselekvésre vonatkozdan.

Rendkiviili eseményre kiadott utasitdsokat az intézmény dolgozoi munkakori leirasu-
kon kiviil is fegyelmi és biintetd jogi felelosségiik tudataban kotelesek végrehajtani.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani
kell.

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell {iriteni az épiiletet a tiizriado
tervnek megfelelden, ha a tervben szerepld tGtvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, ak-
kor az épiiletet a legrovidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsédlegességet a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbi-
zott alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére

a) A renddrséget értesiteni kell.

b) Biztositani kell, hogy a renddrség megérkezéséig az érintett épiiletben senki se tar-
tozkodjon.

¢) A tanulok, gyerekek biztonsagos feliigyeletérdl egyéb rendelkezésig a pedagdgusok
gondoskodnak.

d) A bombariadd, rendkiviili esemény megallapitasarol a fenntartot értesiteni kell.

A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartozkodd minden dolgozo felelds.

A kitiritési terv folyamatos aktualizalasaért és az abban szerepld utvonalak szabad
kozlekedési allapotaért az intézmény munkavédelmi feleldse a felelds. A munkavédelmi fele-
16s ilyen irdnyu utasitasait a gondnoknak haladéktalanul végre kell hajtania.

Az intézmény minden alkalmazottja a munkavédelmi felelds szervezésében évente
egyszer munka- és balesetvédelmi oktatas keretében katasztrofavédelmi oktatasban is része-

stil. Az oktatds megszervezéséhez a polgari védelem szerveit is segitségiil hivjuk.

4, Katasztrofavédelem

Katasztrofavédelmi terv all az intézmény rendelkezésére. A tanulok részére szervezett

versenyek elésegitik a témahoz kapcsolodo feladatvégzés megismerését.
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5. Az iskolai dohanyzas szabalvozasa

Intézményiink nem dohanyz6 intézmény. Az intézményben — ide értve az iskola ud-
varat, a fobejarat elétti 50 méter sugara teriiletrészt és az iskola parkolojat is — a tanu-
10k, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézmény-
ben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott isko-
lai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesito
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szdmara a do-
hanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szo6lo68 torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatéaro-
zott, az intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

igazgatdja.

6. Munka- és balesetvédelem

A Munkavédelmi Szabalyzat minden kdzalkalmazott részére oktatasi kotelezettséget ir

eld. A dolgozok az oktatason valo részvételiiket alairasukkal igazoljak.

7. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra

Keriilo fegyvelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0l6 informacid megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljarads meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevelbtestiilet bizza meg, a neveldtestii-
let ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napi-
rendre tiz0 nevelbtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell
a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel.

A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fe-
gyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fe-
gyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyités
érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrél €s a bizonyitési eljarasrdl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatol-
ni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az elsdfoku hatarozat meghozatalat célzd nevel6testii-
leti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval) meg kell je-

161ni az irat ezen belili sorszamat.

/a4

8. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazés alapjan
egyeztetd eljards eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszen-
vedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljarés részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes ta-
lalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fe-
gyelmi eljarast megeldzo6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast megindit6é hatdrozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehet0ségérdl, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetO eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyel-
mi eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a
tanulét és a sziilot nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igaz-
gatdja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti
az érintett feleket,

az egyeztetO eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijelo-
Iéséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kote-
les a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az alldspontok tisztazasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras —lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal leza-
ruljon,

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,
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- az egyeztetd eljaras id0szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kdzotti né-
zetkiilonbség fokozodasa,

- az egyeztetd eljaras sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyz6-
konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

- a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességsze-
g6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapo-
dasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Elektronikus uton eloallitott papiralapid nvomtatvanyok hitelesitésé-

nek rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végz6 személy kote-
les papiralapu formaban is eléallitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgato utasitasa szerinti gyakorisaggal — papir-
alapon is

hozzatérhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

- el kell latni az igazgat6 eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast ,.elekt-
ronikus nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,

- a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattdrazasi sza-
balyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédel-
mi kdvetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél az intéz-
ményvezetdnek kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje:

Az oktatési dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfele-

I6en. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intéz-
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mény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozd adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések, a tanu-

161 jogviszonyra vonatkozo bejelentések.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjé-
vel €s az igazgat6 aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziiksé-
ges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informati-
kai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott sze-

mélyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

VIII. TANORAN KiVULI EGYEB FOGALAKOZASOK

1. Tanoran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formai

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségle-
tei, valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalko-
zasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a

tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Nem kotelez6 foglalkozasok az iskolaban:

o egyéni fejlesztés,

o sportkori Ora,

o szakkor,

o énekkar,

o kozépiskolai el6készitd,
o szervezett szabadidd,

o iskolaotthonos foglalkozas (tervezett szabadidd, tanulasi id6).
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o alapfoku miivészetoktatas valaszthato tantargyai,

o iskolai nyari napkdzis tabor,

A nem kotelezo foglalkozasok tanévre vonatkoz6 felosztasat az iskolaban a tantargy-
felosztas tartalmazza.
Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasokra egy tanévre vonatkozd tematikat kell készite-
ni: A tematika tartalmazza a foglalkozasok:
- céljat,
- feladatait,

- a foglalkozast vezetd(k) nevét, szakképzettségét a tanévre vonatkozoan, és tab-

lazatos forméaban,
- afoglalkozési egység (6ra) sorszamat,
- afoglalkozasi egység témajanak megnevezését,

- a foglalkozasi egységben alkalmazni tervezett eszk6zok megnevezését (ide ke-
rilnek az alkalmazni kivant tankonyvi, munkafiizetbeli feladatok megnevezé-
sei is),

- afoglalkozasi egységre vonatkozd megjegyzést.

A tematika tervezetét az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott kozalkalmazott
ellendrzi az alabbiak alapjan:

— a formai kovetelmények,
— aPedagobgiai Programnak val6é megfelelés,

— acélok és feladatok realitasa.

A fentiekre vonatkozd irasbeli véleményezéssel egyiitt javaslatot tesz az intézmény

vezetdjének a tematika jovahagyasara.
A foglalkozasokrol haladasi naplot kell vezetni, amely tartalmazza a foglalkozaso-

kon részt vevé gyerekek nevét és adatait, a mulasztasi feljegyzéseket és a tematika szerinti

tevékenységek sorrendezett megnevezését
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Az alabbi tanoran kiviili egyéb szervezett foglalkozasi formak vannak intézménye-

inkben.

napkozis foglalkozas.
szakkorok,

énekkar,

zenekar,

mazsorett csoport

sportkor,

tanuloszoba,

tanfolyam,

korrepetalas,
tehetséggondozas,
tanulmanyi, szakmai és sport-
versenyek,

hazi bajnoksag, iskolak kozti

versenyek

kulturalis rendezvények,
konyvtarlatogatas,

hitoktatas/ sziil6i igények alap-
jan/

didknapok

erdei iskola /a sziilok engedé-
lyével és anyagi hozzajarulasa
esetén/

tanulmanyi kirandulas (a sziilok
engedélyével és anyagi hozzaja-
rulasa esetén/

nyari balatoni és napkdzis tabor

alapfokt miivészetoktatas

A fenti foglalkozasok helyét és idOtartamat a vezetd helyettesek rogzitik a tanoran ki-

viili 6rarendben a terembeosztassal egyiitt.

A képességek differencialt fejlesztését szolgalo munkaformak koziil megszervezziik

a felzarkoztatast ¢és a tehetséggondozast. A felzarkoztato foglalkozasokat ugy szervezziik,

hogy lehetdleg valamennyi évfolyamon a tovabbtanulds szempontjabol legfontosabb tantar-

gyakbol a rdszoruld tanulok részt tudjanak venni.

A tehetséges tanulok érdeklédését, képességeiket figyelembe véve a vezetdség tesz

javaslatot, hogy a nevel6k koziil kik, mely teriileten, milyen forméban foglalkozzanak a tehet-

séges tanulokkal.

Az érdeklodd gyerekek részére szakkoroket szerveziink az iskolai tantargyfelosztas

lehetdségeinek figyelembe vételével.

Célunk:

képességfejlesztés,
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- személyiségfejlesztés,

- tehetséggondozas,

- szabadid6 hasznos eltdltése.

A szakkorbe valo jelentkezéshez sziildi hozzajarulés kell, melyet a sziilé az ellen6rz6
fiizetbe jegyez be. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkdri aktivitds a tanuld szorgalma-
ban tiikrozédhet.

A szakkorok vezet6it az igazgatod bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott te-

matika alapjan torténnek. Szakkdori naplot kell vezetni. A szakkordk téritésmentesek.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetdje az igazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. ElsGsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni. A ko-
rusprobak, heti két alkalommal tarthatok.

Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idokeretben miikodik. Az énekkarba
valo belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. Az énekkarbol, zenekarbdl valo
kilépést a sziild irasban, a kilépés indoklasaval az egylittesek vezet6tol kérheti.

A fuvoszenekar az alapfokt miivészetoktatas részeként, valamint a varos felndtt zene-
karainak utanpotlasanak biztositasdra mikodik. Az iskolai, a varosi, térségi kulturalis rendez-
vények szinesitését is szolgalja.

A mazsorett csoportok varosunk kulturalis életének szerves részei.

A sportkorok sportcsoportjai mitkddtetésének a célja a gyerekek mozgasigényének
kielégitése, a mozgas, a sport megszerettetése. Mint szervezeti forma az iskola tanuldinak
nyUjt lehetdséget versenyeken, sportkori foglalkozdsokon vald részvételre. A sportversenye-

ken az iskola képviseletében (felirataval) vesznek részt a csapatok.

Tanfolyamokat az iskola a tanuldk érdeklodése, valamint a sziikséges targyi és sze-

mélyi feltételek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald részvételt
a szl irasban kéri a tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon valo részvételért félévenként eld-

re téritési dij fizetendd.

A Kkorrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a kovetelményekhez valo fel-

zarkoztatds. A korrepetalasok orarendbe illesztett, az osztalyfondk vagy a szaktanar javaslata-
ra a tanuld koteles azon részt venni.

A korrepetalas ingyenes.
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A tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialaki-

tasat és fejlesztését célozza. A tanuldok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és az
igazgatohelyettes felelosek. A szakmai munkak6zosségek dontenek a részvételrdl.

A tanulok felkészitése a szaktanarok feladata.

A tanulmanyi kirandulas, a nvari napkozis tabor, az Erzsébet tabor, a balatoni

nyari tabor az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak €s fejlddésének szerves, potolhatatlan
részei. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok €s taborok igényes €s egyben olcso
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

A hit- és vallasoktatason vald részvétel tanuldink szdmara oOnkéntes. Iskolank

egylttmiikodik a teriiletileg illetékes egyhdzakkal. A hittanorakhoz a tantermeket biztositjuk.
A tanulok hitoktatasat az egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

A zenei kultura fejlesztése érdekében tanuldink szamara évi harom alkalommal a tani-
tasi idében egy oras id6tartamt hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-

egy szaktanar, illetve az osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult ide-
gen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢él6 embereket. Fontos, hogy egyiitteseink
létesitsenek kiilfoldi kapcsolatokat. Ezek soran kozvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eu-
ropai Unio orszéagairdl és mas kozosség altal mikodtetett oktatasi intézményekrdl. Kiilfoldi
utazasok az igazgatd engedélyével €s pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szer-

vezhetdk.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tar-

talmazza a musor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az is-
kola tanul6i a hazirend, az SzZMSz ¢€s a szobeli utasitadsoknak megfeleld 6ltozékben és rendben

kotelesek megjelenni.

Mozil, szinhaz és babszinhaz latogatas keretében a tanulok évente legfeljebb két
eléadast tekinthetnek meg iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan el6adasokat kell véalaszta-
ni, amelyek a tanulok kulturalis, torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik, és alkalmasak
arra, hogy szakorakon, vagy az osztalyfondki o6ran kdzosen megbeszélve tanulsagokkal szol-

galjanak a szamukra.
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Fejleszto foglalkozasok (beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizdé
tanulok, sajatos nevelési igényii tanulok) szakvéleménnyel rendelkezoé tanulékkal valo
fejleszt6 foglalkozas)

A fejlesztés tervszeri, kovetkezetes megvaldsitasahoz a vezérfonalat az egyéni fejlesz-
tési terv adja, mig a megvaldsuldst az egyéni naplo prezentalja.

Az integracios program keretében végzett egyéni fejlesztd munka a tanév elején hely-
zetfelméréssel (bemeneti mérésekkel) kezd6dik. Ez az egyénre szabott fejlesztési terv dsszeal-
litdsat megel6z6 komplex vizsgélat, melyet az osztalyfonok, szaktanarok, gyogypedagogus,
fejlesztépedagogus, pszichologus végez tanulonként. A felmérések a sajatos nevelési igényii

tanulok esetében tobbek kozott kiterjednek a kdvetkezdkre:

— alapkészségek, — szocializacio,

— altalanos miveltség, — tarsas kapcsolatok,

— tanulasi képességek, — viselkedéskultura,

— tanulas iranti attit(id, — emocionalis tényezok,

— tanulasi stilus,

A mérési eredmények értékelésekor az egyes teriileteken nemcsak a fejlesztést igényld
elemeket emeljiik ki, hanem a tanuld személyiségében meglévo erdsségeket is, melyekre a
fejleszté munkat épithetjiik. Fontos, a szliloket is megnyerni partnerként a fejlesztéshez. A
kozos beszélgetetések hozzajarulnak a tanuldo megismeréséhez.

A tapasztalatszerzést, a mérések elemzését kovetden keriilhet sor az iskolai pedagdgiai
folyamat specialis tervezési dokumentumanak, az egyéni fejlesztési tervnek az elkészitésére,
mely arra hivatott, hogy az egyéni sajatossagokhoz igazodva tudatosan, tervszeriien segitse az
egyénre szabott fejlesztést.

A fejlesztési tervben altaldnosan megjelenithetd tartalmi elemek lehetnek a kovetke-
z0k:

— a tanul6 adatai,

— bemeneti mérési és megfigyelési tapasztalatok,
— fejlesztési célok,

— fejlesztési teriiletek,

— teriiletenként a fejlesztési feladatok meghatarozasa.
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Ezt koveti a fejlesztési terv ismertetése a tanulokkal, azok sziileivel, akik nyilatkoznak
is annak elfogadasardl. A tervet célszert rovid idészakra, 2-3 honapra tervezni. Természete-
sen a terveket menet kozben modositani lehet, hisz egy-egy bekovetkezd valtozas ezt gyakran
indokoltta teszi.

Az elkészitett tervhez kapcsoljak a terv teljesiilésérdl vezetett egyéni fejlodési naplot,
mely a megvalosulas folyamatat, tapasztalatait, eredményeit rogziti. Az egyéni fejlodési nap-
16t szervesen kiegészitheti a tanév soran a gyerek altal elkészitett produktumok gytlijteménye,
portfolio is. Hasznalataval sokoldalian és hosszabb 1don keresztiil nyomon kovethetd a tanu-
10k fejlédésének folyamata, a benne talalhatd6 dokumentumok segitségével a neveld pontosab-
ban, atfogdbban tudja értékelni a tanuld teljesitményét. A pedagdgusok, sziilok, tanulok sza-
mara is megtekinthetd, az adott intézmény pedagdgiai arculatanak megfelelden alakithatd és
folyamatosan fejleszthetd, felhasznalhato a tanulok szoveges értékeléséhez. Egyéni fejlesztési
terv szerinti oktatast végziink az Integralt Pedagogiai Rendszer (IPR) programban részt vevo

tanulok korében is. Ennek eredményeit haromhavonta attekintjiik.

2. A tanulék tavolmaradasanak, mulasztasanak igazoldsa

A tanuloi hidnyzéssal kapcsolatos helyi szabalyok megallapitasa a rendelet 4/A § (1)

bek. a.) pontja szerint a hdzirend hataskorébe kertilt at.

3. Teéritési dij és tandij befizetése, visszafizetése

A Nemzeti Koznevelésrél szolo torvény. 16.§, a bekezdése valamint a 229/2012
Korm. rendelet 34. 35.és 36.§ rendelkezései alapjan a fenntarté rendeletben hatarozza meg
azokat a szabalyokat, amelyek alapjan az iskola igazgatdja donthet a téritési dij és tandij 65z-
szegérél, a szocialis helyzet alapjan adhat6 kedvezményekr6l és a befizetés modjarol. A befi-
zetés modjat a KLIK altal kidolgozott iranyelvek figyelembevételével az iskola vezetdsége, €s
a nevel6testiilet kozosen hatarozza meg.

A tanuldi jogviszony barmely okbol torténd megsziinése esetén az esedékes éves téri-
tési dij megfizetése kotelezd. A téritési dij visszafizetésének lehetdségérdl a Hazirend rendel-

kezik.
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4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanulo
kozotti eltéré megallapodéas hidnyaban a tanuld jogutdodjaként a nevelési-oktatasi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott
elé a tanuloi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi in-
tézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésé-
vel, hasznositasdval bevételre tesz szert, a tanulot dijazds illeti meg. A megfeleld dijazasban
a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény veze-
tdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérol €s a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoéan. A meg-
allapodéasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét ¢l (a kiskoru tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapoddas hianydaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkoto-

ra.

5. Munkakori leiras

Osztalyfonok

A

Altalanos kotelességek

1. Megismeri az osztalya Osszes tanul6jat, csaladi hatteriiket, elézetes haladasukat.
- csaladlatogatas legalabb évente egyszer

- beszélgetés az el6z6 pedagdgussal (6vondk, tanitok)

- ha sziikséges, beszélgetés a csaladgondozoval, szocidlis, egészségiigyi gondozokkal

2. Elérhetd és megkereshetd barmikor — mindig baratsagos hangnemben beszél

- meghatdrozza az id0szakot, elérhetdséget ad
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- tudatosan fejleszti érté kommunikaciojat

3. Batoritja tanuldit, hogy fontosnak érezzék magukat, és mindig erkdlcsosen viselkedjenek

- pozitiv kommunikacidt és mindségi figyelmet alkalmaz - személyes beszélgetést biztosit
minden tanulonak

- érdeklddik személyes ligyeik irant, figyelemmel kiséri problémaikat, partnerként kezeli dket.

- megismeri a tanulok erdsségeit €s gyengeségeit
4. Tudatosan fejleszti az osztalykozosséget.(lasd B/4)

5. Ellen6rzi a viselkedést, tandcsot ad €s batoritja a hazi rend betartasat.
- megbesz¢li az elvart viselkedést

- nem itélkezik, megérti a mogottes okokat

- szakembert von be, ha sziikséges

- kiilonboz6 moédszereket alkalmaz a helyes viselkedés betartatdsahoz

6. Legyen jol informalt a szocidlis, nevelési, pszichologiai és egyéb ellatasokrol, segitd
szolgaltatasokrol, kutatasokrol, modszerekrol
- beszélget a szakemberekkel (szocialis munkas, pszichologus, védond, gyerekorvos)

- olvassa a vonatkozo irodalmat, kiadvanyokat

B. Kiilonleges kotelességek:
1. Dokumentacid, adatok

a. Pontosan vezeti a hidnyzasi naplot

b. Figyelemmel kiséri minden tanulé tanulmanyi elérehaladasat és tanuldsi problémait.
c. Ajanlasokat, megjegyzéseket ir kollégainak, a sziiloknek, ha sziikséges.

d. Tervezi és vezeti az év osztalyfonoki orait

e. Elkésziti az osztaly szociometridjat és elemzés utan tervezi a fejlesztést

f. Minden tanulorol készit — sajat tervezésii — portfoliot.

2. Jelentés
a. Minden két napnal hosszabb hianyzast jelez az igazgatd-helyettesnek.
b. Jelenti az igazgatd-helyettesnek a rendszeres tanuloi késéseket és magatartasi problémakat

c. Minden, tanuldt érintd veszélyeztetettséget és aggodalomra okot add koriilményt jelent a
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szocialis munkasnak/ ifjasagvédelmi feleldsnek.

d. Minden problémads iigyet, balesetet haladéktalanul jelez a sziilonek.

3. Kommunikéci6

a. Figyelemmel kiséri az osztalyokat érint0 hireket az iskolaban.

b. Tovabbitja a feladatokat és emlékeztetket az iskolai megbeszélésekrol a diakoknak.

c. Minden fontos dolgot megvitat a didkokkal.

d. Tandacsaival és tréning-modszerekkel segiti a didkokat a munka- és tanulds-szervezés, az
1débeosztas teriiletén, €s a konfliktusaik megoldasaban.

e. Rendszeres visszajelzést ad a tanulokrdl a kollégainak, feletteseinek ¢€s a szocialis
munkasoknak.

f. Minden, a gyereket érint6 tigyben érdemi parbeszédet folytat az érintettekkel

4. Kozosségtejlesztés

a. Megtervezi a k0z0sség programjait, tudatosan €piti a kozosséget.

b.  Egyiittmikodik a didktandccsal/szervezetekkel/iskolai kozosséggel az események
szervezésében, részvételben, tervezésben

c. Megiinnepli a sikereket, sziiletésnapokat €s baratsdgokat, jo tetteket az osztalyban.

d. Bevonja a sziiloket a kozos programokba

e. Bevonja a civileket, 6nkénteseket a programokba

f. LehetOséget biztosit a jeles napok, események linneplésére.

g. A gyerekekkel kdzdsen megtervezi az inspirald kornyezetet az osztalyteremben.

h. Fegyelmi targyalast megelézden egyeztetésben vesz részt.

5. Témogatas ¢és gondoskodas

a. Mindig baratsagos, nyitott, elfogaddé hangnemben besz¢él a didkokkal és sziileikkel

b. Mindig biztosit id6t a személyes kommunikéciora elére meghatarozott id6szakon beliil
(egyéni beszélgetés)

c. 1dot biztosit a gyerekeket érdekld témak megvitatasara

d. Elsajatitja a gyerekeket segité kommunikacidos modszereket.

6. Ellendrzés
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a. Ellenérzi a megjelenést a reggeli beszélgetésen és batoritja a részvételt és felelds
viselkedést

b. Ellendrzi a haladasi naplokat

7. Talalkozdk, megbeszélések
a. Részt vesz a havi osztalyfonoki megbeszéléseken
b. Részt vesz a havi egy osztalyt tanitok megbeszélésén

c. Szivesen latja a sziiloket barmilyen beszélgetésre

8. Osztalyfonoki 6rdk megtartasa

Tanar-tanité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar-tanitd/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi vizsgara valo sikeres felkészitése.

1. Nevel6i tevékenysége és életvitele

- kollégairdl, munkatarsairol a tanulok elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

- csaladkozpontu szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkéjaban €s szavaiban

- egyiitt halad az uton a nevelokozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a tanuloi és
szll61 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégédkkal, az osztdlyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,
az iskolaval és munkéjaval kapcsolatos szolgalati titkot megdrzi

- sziilkség esetén tdmogatassal, korrepetalassal segiti a lemarad6 didkokat

- sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magantanitvanyként sem az iskoldban sem
azon kiviil nem tanitja

- részt vallal a kozOosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épitd kapcsolatok, a csaladias
¢s otthonos 1égkdr megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasa-
ban

- kdzremiikodik a Budai-Varoskapu Iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasag és a tarsadalom érté-

kek szerinti formalasahoz
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2. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

- megtartja a tanitasi orakat,
- feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,

- munkaidejének beosztasat az SzZMSz megteleld szakaszai részletezik,

- a munkaiddkeretben meghatarozott munkaiddt csak irdsos igazgatoi utasitasra Iépheti til,

- legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanitasi ordja kezdete elott koteles a
munkahelyén tartézkodni,

- a tanitasi ordra valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

- a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,

- tanitasi Orajan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orar6l hi-
anyzo vagy késo tanulokat,

- rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

- Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témaza-
r6 dolgozat idOpontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont eldtt ta-
jékoztatja,

- a tanuldoknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavi-
tast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

- az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy szdbeli felele-
tére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom dolgozatok
értékelése),

- tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

- javaslatot tesz az iskolai munkaterv szaktertiletét érint pedagogiai, szervezési, stb. feladata-
ira,

- részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbesz¢élésein, a konferencidkon, a szakmai munka-

k6zosség megbeszélésein €s értekezletein,
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- fogad¢ orakat tart az iskolai munkatervben meghatéarozott idépontokban,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

- megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

- az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai mé-

réseken,
- helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

- egy oOrat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitOk szdmara az oszta-
lyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzéasa eldtt tanmeneteit

— a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja,

- bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikodik az épiilet ki-

iiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.

rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,
- elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

- folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,

tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,
- elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra, stb.

- szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

- a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

- ha a tanulo lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatél a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferen-
cian megindokolja,

- beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, nyari taboroztatason, sziikség esetén

ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét,

- kozremiikddik a valaszthato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

3. Kiilonleges feleléssége

- felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégéakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciodkat,
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- a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a neve-

1ési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

6. A tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
- a Tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. térvény,
- a 23/2004. (VI11.27.) OM-rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tan-

konyvellatas rendjérdl.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az is-
kolai tankdnyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente -
az iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arr6l, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamo-
gatdsa megallapitasdnak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghataroz-
ni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az intézményi tanacs, valamint az iskolai szii-
16i szervezet (kozosség) és az iskolai diadkonkormanyzat.

A tankonyvellatassal, a tanulok tankonyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi ren-
delkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

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

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvella-
tas vagy annak egy része lebonyolithato az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tan-
konyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalma-
z0. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a fel-
adatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe
venni kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv ko l-

csonzése sordn a konyv a szokasos hasznélatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankdnyvet a

65



tanuld elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskort tanuld sziildje az okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek
beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kozzé.

A tankonyvfelelds megbizdsa, feladatai, dijazdsa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméaban, hogy a
Konyvtarellatoval tankonyvek forgalmazéasara vonatkozd szerzOdést kot, €s az intézmény a
tankonyveket a forgalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a fe-
lelds.

Az igazgatéo minden tanévben december 15-€ig elkésziti a kovetkezo tanév tan-
konyvellatasanak rendjét, amelyben Kkijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsola-
tos feladatok ellatdsaban. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére
megbizasbol értékesitésre atveszi, majd a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kap-
csolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban:

tobbek kozott a Konyvtarellato altal beszerzett tankonyveknek a tanulok és az iskolai
konyvtar részére torténd atadasaban; a sériilt, elveszett, hibas tankonyvek poétlasaban és a
visszaru kezelés iskolan beliili feladatainak lebonyolitdsdban; valamint az ehhez kapcsolodo
adminisztrativ és elszamolasi feladatok elvégzésében. Az iskola szamara a Konyvtarellato az
iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitése érdekében dijazast fizet, a dijazas felhasznala-
sanak szabdlyairdl az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében kell rendelkezni.

A tankonyvfelels tevékenységéért a Konyvtarellato altal meghatarozott dijazast fizet
a kozpont altal fenntartott iskolak esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak. A Koényvtarel-
lato a tevékenységrol kiallitott, teljesitési igazolds alapjan késziilt szdmla ellenértékét, annak
atvételétdl szamitott 30 napon belill, egy Osszegben banki atutalassal, illetve készpénz-
atutalasi megbizassal egyenliti ki.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapitd okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhatd szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrdl sem.

A tankonyvtamogatds irdnti igény felmérése

Az iskolai tankdnyvfelelés minden év januar 10-ig koteles felmérni, hogy hany tanulo

kivan az iskolatol — a kdvetkezo tanitasi évben — tankdnyvet kdlcsondzni.
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E felmérés soran irasban tdjékoztatja a sziiloket arr6l, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a tovabbiak-
ban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi kedvezmény
nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1j osztalyok
tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmérni,
hogy azt a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé elétt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanulo, kiskora tanulo esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igény-
jogosultsag az igénybejelentésre megadott idOpont eltelte utan allt be.

A tankdnyvfelelos a felmérés alapjan megéllapitja,

hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulo
igényel és milyen tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos for-
maban februar 1-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovab-
bi kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytjtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot legkésdbb az igénylélap benyujtasa-
kor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra, amelyet
alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemu-
tatasa sziikséges:

a) a csaladi potl€k folyodsitasarol szolo igazolas;

(a csaladi potlék folyositasarol sz616 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoldszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra valo jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

b) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag szakvéleménye;
c) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatés esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre valo jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faliujsadgon illetve a tanari hirdet6tablan valamint az iskola honlapjan elhe-
lyezett hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények ko-
rét, feltételeit, az igényjogosultsdg igazolasdnak formajat és az igénylés elbirdlasanak elveit.

A normativ kedvezményeken tuli timogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csalad-
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jéban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb munkabér
(minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatas a sziilo illetdleg
nagykoru tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi eredményének
figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a Nemzeti kdznevelési tor-
vény alapjan, illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatdas modjanak meghatarozdasa

A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig tajékoztatja neveld-
testiiletet, az iskolatanacsot, az iskolai sziil6i szervezetet és az iskolai diakonkormanyzatot.

Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamoga-
tas modjat, €s errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykoru tanulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd ala-
iratja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd uj osztalyok ta-
nuloinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A tankonyvrendelés elkészitésé-
ért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

A tankonyvrendelést oly mdédon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtdmogatas, a tan-
konyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tan-
konyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas médon, példaul
hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésdbb majus 31-ig — a konyvtari hirdet6tablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek. A kozzététel az iskolai konyv-

taros munkakori kotelessége.

7. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend sze-

rint tart nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatdrozza meg, €és azt a sziinet meg-
kezdése elott a sziilok, a tanulok és a neveldok tudomasara kell hoznia. A nyari sziinetben az

irodai ligyeletet hetente kell megszervezni.
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Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar-
orszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai
Unio zaszlajat. Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- a k6zosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

- az iskola rendjének, tisztasdganak megOrzéséért,

- az energiafelhaszndlassal valo takarékoskodasert,

- a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyv-
tarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsOsorban a kotelezd és a
valaszthat6 tanitasi 6rakon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds,
vagy a foglalkozast tartdé pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden fel-
szerelésének hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatinak
rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa
tanuloink és a pedagogusok szamara Kkotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni

csak az igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznal-
hatjak.

Az intézményegységek konyvtarait a tanulok a tizpercekben, a konyvtari tanorakon
¢s a kolcsonzési nyitva tartas idején vehetik igénybe.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagdégusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetden
— a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat, a sziil6i szervezet, a szakszervezet, a Kozalkalmazotti Ta-
nacs, az Intézményi tanics az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatdhe-
lyettessel valo egyeztetés utan — szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi szlinetekben kiilsd

igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglakozasokat,

69



rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevd csak a megal-

lapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

8. Az iskolai konyvtar miukodési rendje

Az iskolai konyvtarak mitkodését a konyvtari szabalyzatok tartalmazzak.
A konyvtarosok munkakdri leirasdban szabalyozzuk feladatkoriiket.

Az intézményegységek tagintézményeiben letéti konyvtarak miikodnek.

9. Alapfoku miivészetoktatas

A tanszakok a helyi tantervet a 3/2011.(1.26.) szama NEFMI rendelet ,,Az alapfoku
miivészetoktatas kovetelményei és tantervi programja” alapjan allitottak 6ssze. A megfogal-
mazott tanszaki sajatossagok, felvételi kritériumok, a tananyag, a beszamoltatas modja és a
magasabb évfolyamba jutis feltételei minden tanszakon a minisztériumi, kdzponti tantervi
kovetelményekbdl indultak ki, lebontva azt a Budai Varoskapu Iskola Szieberth Robert Alap-
fokt Miivészetoktatasi Intézmény szakmai kozosségei altal meghatarozott és elfogadott, évfo-
lyamonkénti elvarasokra.

Az intézményben tanitott tantargyak:

a fafivos tanszak tantargyai: furulya, fuvola, oboa, klarinét, szaxofon;

a rézfuvos tanszak tantargyai: trombita, kiirt, harsona—tenorkiirt—baritonkiirt, tuba;
az akkordikus tanszak tantargyai: {itd;

a billentylis tanszak tantargyai: zongora;

a zeneismeret tanszak tantargyai: szolfézs, kotelezd szolfézs;

a kamarazene tanszak tantargyai: kamarazene, zenekar, korus.
Az iskolaban eldképzd, alapfoku, és tovabbképzd évfolyamok mitkddnek.
Az alapfoku miivészetoktatas a Szieberth Robert Altalanos Iskola és Alapfoka Miivé-

szetoktatasi Intézményben valosul meg, bevonva a varos mas iskolainak, €s a Budai-

Varoskapu Iskola mas intézményegységeinek tanuloit is. Vezetdje az iskola igazgatoja.
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A miivészetoktatasi csoportok részt vesznek az iskola altal szervezett programokon,
kozremiikddnek kiillonb6z6 varosi rendezvényeken.
Fo6bb feladatai: versenyeken, taldlkozdkon vald eredményes szereplés (hdzi, varosi, or-

SZ4gos),
kulturalis és kozmiivelddési rendezvényeken vald szereplés,
iskolai rendezvényeken valo fellépések,
zenel taborban valo részvétel,
bemutat6 hangversenyeken, tinnepségeken vald kozremiikodés,

hangszerbemutatokon val6 szereplés;

10.A mindennapi testedzés formai

A mindennapi testedzés formai és az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése ko-
z0tti kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett is biztositja di-
aksportkorok miikodtetésével.

A diadksportkor vezetdjét a testneveld tanarok javaslatara az intézmény vezetdje bizza
meg egy tanévre. A didksportkdr vezetdje részt vesz a szakmai munkakdzosség vezetok érte-
kezletén, munkéjahoz Utmutatast ezen a forumon kap. Az értekezleten tajékoztatja az intéz-
mény vezetését tevékenységérol.

A didksportkor vezet6je egylittmiikodik az iskola pedagdgusaival, munkajarol rend-
szeresen, a szervezett eseményekrdl szold feljegyzések formajaban tdjékoztatja az intézmény
vezetéseét.

A didksportkor vezetdje rendszeresen részt vesz a testnevelés munkak6zosség munka-
jaban, a didksportkor életérdl a munkakozdsség-vezetdt rendszeresen €és érdemben tajékoztat-
ja.

Az iskola a mindennapi testedzés feltételeit a nem kotelezd orak terhére szervezett és a
tantargyfelosztasban szerepld sportkori 6rak forméjaban és keretében valdsitja meg. A sport-
kori ora a didkok szdmdara szabadon vélaszhatd 6ra. A sportkdri ordkat az iskola o6rarendjébe

fel kell vezetni.
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Minden, az iskola keretében torténd sportfoglalkozason bekovetkezett sériilést azonnal
jelenteni kell az intézmény vezetdségének, €s arrdl jegyzokdnyvet kell felvenni. Ennek elmu-

lasztasa fegyelmi vétségnek mindsiil (az iskola Balesetvédelmi Szabalyzata alapjan).

Iskolank a tanulok szdmara a mindennapi testedzést:
- akotelezo tandrai testnevelés oran,
- asportkori foglalkozasokon €s a
- délutani sportorakon biztositjuk.
- a mindennapi testnevelés orak koziil heti egyet tancorakon valo részvé-

tellel is ki lehet valtani

A délutani sportfoglalkozasokat
- asportkori és
- atomegsport keretében kell megszervezni.

Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

A sportkdr iskolai szinten miikddik, a foglalkozasokat intézményegységenként tartjuk.
Az iskola sportkori €és a sportorakhoz a feltételeket biztositja: tornaterem, tornaszoba,
sportpalyak, sportfelszerelések.

A sportorak pontos idejét a tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

IX. KOZFELADATOT ELLATO SZERVEK IRATKEZELESE-
NEK ALTALANOS KOVETELMENYEIROL

A 335/2005. (X11.29) Korm. rendelet alapjdan

Az ligyintézés szabalyai

1. Az ligyintézés irdnyitasa, szervezése, ellendrzése.

Az tigyintézés fogalma: Az ligyintézés az intézmény miitkodésével kapcsolatban kelet-
kezd tigyek ellatéasa.

Az ligyintéz6 az ligyet érdemben megoldo alkalmazott, aki az iigyet el6késziti a don-
tésre. Az ligyintézot az intézményvezetd vagy helyettese jeloli ki.

Az iigyirat fogalma: Az intézmény miikddése €s az ligyintézés soran keletkezd irat.

A intézményvezeto szignalasa, iigyintézok kijelolése
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Az iskolatitkar az érkezett iratot koteles szignalasara jogosult vezetonek bemutatni, aki
kijeloli az tigyintézot.

Tajékoztatas az tigyekben, és az vigyiratok védelme

Az intézményben barmely liggyel kapcsolatban érdemi felvilagositast csak az tigyben
eljaro illetékes iigyintézo, vagy az intézmény vezetdje és helyettesei adhatnak.

Tanulonak ¢és sziildjének (igazolt képviseldjének) a tanuld irataiba vald betekintést ugy
kell biztositani, hogy masok személyiségi jogait ne sértse.

Hivatalos szerveknek adatokat és informdaciokat csak irasos megkeresés alapjan, in-
tézményvezetdi engedéllyel lehet rendelkezésre bocsatani.

[ratot a munkakdri feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, mun-
kahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni, csak felelds vezetdi engedéllyel lehet.

Az iratok tartalmat illetéktelen személy nem ismerheti meg, abba nem tekinthet be.

Az iskolatitkar iratkezelési feladatai

— A hivatali iigyek nyilvantartasa, csoportositdsa, rangsorolasa.
— Az ligyiratok és a bélyegzOk nyilvantartasa.

— A kiildemények atvétele.

— Az iratok iktatasa.

— A hataridds tigyek nyilvantartasa.

— Az iratok tovabbitasa az ligyintézOkhoz.

— Kiadvany tovabbitasa, postai feladés.

— A kiildemények bérmentesitése, (ellatmanyok kezelése).

— Az tigyiratokr6l hivatalos masolat és masodlat készitése.

— Az elintézett ligyek iratainak irattarba helyezése.

— Az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése.

— Az irattari iratselejtezés.

A gazdasagi ligyintézo6 iratkezelési feladatai

Szigoru elszamolds ala tartozo iratok, nyomtatvanyok nyilvantartdsa (tdrzslap, bizo-
nyitvany) elhelyezése, megdrzése.

Az igazgatohelyettes iratkezelési feladatai

— Az ligyvitel és az iratkezelés feliigyelete.

73



Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) ira-
nyitja, és ellatja annak feliigyeletét is.

2. Az iigyek nyilvantartési rendje

Az iktatokonyv és az tigyiratok vezetése

Az iktatokonyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikddése soran keletke-
zett beadvanyok, kiadmanyok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal.

Az iktatokonyv pontos vezetésének célja, hogy az intézményi miikodés konkrét tigyei-
hez tartozo tigyiratok barmikor visszakereshetok legyenek. Ennek érdekében a kézi iktatas
céljara olyan iktatokonyv nyomtatvanyt kell hasznalni, melynek oldalszdmozasa folyamatos,
¢s minden évben hitelesitetten kell megnyitni €s lezarni.

Az ligyek hataridejének betartasaért a kijelolt ligyintézd felel. A nevelési-oktatasi
iigyekben a leghosszabb elintézési hataridd ha az intézményvezetd mas hataridét nem hatéroz
meg 30 nap.

Az intézmeényi bélyegzok nyilvantartdsa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkar-
nak kell nyilvantartasba venni.

Az intézményi bélyegzd nyilvantartasi lapjan fel kell tiintetni:

— bélyegzd lenyomatat, kiadasdnak datumat,

— a szervezeti egység, a hasznalatara jogosult nevét €s alairasat,

— bélyegzo orzéséért felelos dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t hasznalok jelzése alapjan — a sériilt és el-
avult bélyegz6 megsemmisitésérdl, valamint az 0j bélyegzdk beszerzésérdl, valamint a bé-
lyegzdk szétosztasarol. A bélyegzo eltlinése esetén intézkedik a bélyegzd felkutatasarol, illet-
ve érvénytelenitésérol.

A bélyegz6 hasznaldja felelds a bélyegzd biztonsagos drzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos, rendeltetésszerii és jogszerli bélyegzOhasznalatért.

3. Az iratkezelés feladatai

Az irat és az iratkezelés fogalma
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Irat minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és vazlat, rajz, kép, kotta,
amely a miikodéssel kapcsolatban barmilyen anyagon (papir, elektronikus adathordozo, stb.),
barmilyen alakban, barmely eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett, megnevezésétol
figgetlentil. (feljegyzés, elbterjesztés, jelentés, tajékoztatd, tervezet, stb.)

Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaba foglalja a kovetkezoket:

— az iratok készitését és szakszerii nyilvantartasat,

— az ligykorok szerinti rendszerezést, a hataridos valogatast,

— a mellekletekkel, 6sszefliggd iratokkal valo ellatast,

— az ligyintézOk részére hasznalatra bocsatast, kiadvanyozas utani tovabbitast,
— szakszerQl €s biztonsagos megdrzést az irattarakban,

— az iratselejtezést, illetve levéltarba adast.

Az tigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

A masolat valamely eredeti iratrol, a keletkezése utan késziilt példany, amely hason-
mas (szoveg €s formahtl), egyszerti (nem hitelesitett), és hiteles (hitelesitési zaradékkal ella-
tott) iratmasolat lehet.

A masodlat a tobb példanyban (egyidejlileg, vagy eltéré idoben) késziilt eredeti irat
egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példanyon Iévével azonos pecsét €s alairas hitelesit.

Az intézmény iratair6l masolatot az iskolatitkar csak vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyez0 alairasaval kell ellatni.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okmanyokrol (bizonyitva-
nyok, oklevelek, stb.), azok elvesztése, vagy megsemmisiilése esetén, a torzslap alapjan.

Iratok érkeztetese, és az iktatas

1. A kiildemények atvétele

Atvételi jogosultsig

Az intézménybe érkezett irat (levéltavirat, fax, csomag stb.) atvételére azok az alkal-
mazottak jogosultak, akiknek erre munkakori leirasuk felhatalmazast ad. A kiildlemény érke-
zésének modjatol (postai, hivatali kézbesités, futarszolgalat stb.) fliggetleniil kotelesek ellatni
az atvétellel kapcsolatos teenddket.

Kiildemények atvétele, és az atvétel igazoldsa

A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

— a kézbesité okmany és a kiildemény azonositési jelének egyezdségét,

— a boriték, illetve a csomagolas sértetlenségét.
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Az atvevo a kézbesitd okmanyon olvashato alairdsaval, és az atvétel datumaval ismer-
je el az atvételt.

2. A kiildemények érkeztetése €s egyeztetése

A kiildemények felbontasa

Az intézmény részére érkezo leveleket, iratokat és egyéb kiildeményeket a vezetd,
vagy a feladattal megbizott személy bonthatja fel.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyrdl a boriték, csomagolas alapjan megalla-
pithatd, hogy nem maganjellegli. Felbontandok azok a levelek is, melyeken az intézmény ne-
ve mellett névre sz6l6 cimzés talalhato, de a kiildemény hivatalos jellegii.

A kiildemények egyeztetése

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellendrizni
kell a feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat. Az esetlegesen felmeriilé
irathiany okat a kiildd szervvel tisztazni kell, s ennek tényét az iraton rdgziteni kell.

Egyéb iratkezelés

Bontatlanul kell atadni a Sziil6i Szervezetnek, Didkonkormanyzatnak, Kozalkalmazot-
ti Tanacsnak érkezett iratokat. Ezek kezelése az érdekelt kezdeményezésére torténik. A névre
Sz6106 iratot, amennyiben hivatalos intézést igényel, felbontast kovetden haladéktalanul vissza
kell juttatni az iratkezelohoz.

3. Az iktatas rendje

Az iratok iktatdsi kételezettsége

Az iktatas az iratkezelésnek az érkeztetés és a postabontas utani fazisa.

A kozponti iktatasndl az egész intézményre egy helyen, folyamatosan, és egy iktato-
konyvben torténik az iktatas. Az iskolatitkdr az iratokat a beérkezés napjan, legkésdbb mas-
napjan iktatja be. Az iktatokdnyvet az év végén, az utolsé iktatdsi szamot kdvetden alahuzas-
sal, keltezéssel, alairassal és a hivatalos bélyegzd lenyomataval le kell zarni.

Az iktatoszam

Az iktatds sorszamozasa az elsd iktatoszamtol, megszakitas nélkiil, folyamatosan ha-
lad, évente az egyes sorszdmmal kezdddik.

Az iktatds adatai

Az iktatokonyvben a kovetkezd adatokat kell nyilvantartani:

— az iktatés sorszamat (iktatészamot),

— a pontos beérkezési idot,
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— a kiild6 nevét,

— az irat témajat.

Irattarozas és iratselejtezés

Az irattari és a levéltari anyag

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddjei miikodése soran keletkezett
iratokat, valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre tigyviteli szempontbol
meég sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyag olyan iratallomany, amelyre az iigyvitelnek mar nincs sziiksége, de
nem selejtezhetd torténeti, gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos, miiszaki, kultu-
ralis, oktatasi, nevelési vagy egyeb jelentdsége miatt.

A kézi és az intézményi irattar

A kézi irattar az iratkezeld és az iigyintézOk rendelkezésére allo iratok tarolo helye. A
3 évnél ujabb ligyiratokat a kézi irattarba kell kezelni és 6rizni az évek ¢és iktatdszamok sor-
rendjében, jol zarhatd helyiségben. 3 év utan az iratok atkeriilnek az intézményi irattarba.

Iratselejtezés

Az iratselejtezést az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. Az intézményvezetd altal
megbizott selejtezési bizottsag 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amit iktatas
utan szintén az irattarban kell elhelyezni. Az iratok selejtezési ideje lehet 2, 5, 10, 15, 30, 75
év.

Vannak olyan fontos, vagy torténelmi szempontbol nélkiilozhetetlen iratok, amelyek
nem selejtezhetok.

Taniigyi nyilvantartasok

1. Naplok, torzslapok, tanuld nyilvantartas

A beirasi és foglalkozasi naplo

Az intézménybe felvett gyermekek (tanulok) nyilvantartdsara beirdsi naplot és tanuld
nyilvantarto konyvet kell rendszeresiteni, melyet az iskolatitkar vezet. Gyermeket, didkot ak-
kor lehet a tanuld nyilvantarté konyvbdl tordlni, ha az elhelyezés, vagy a tanuldi jogviszony
megsziint. A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A pedagogiai foglalkozasokrdl a feladatokat ellaté pedagdgus a foglalkozasi (osztaly,
vagy csoport) naplo megfeleld rovatanak kitoltésével és alairasaval igazolja a neveld-oktatd

munka elvégzését. Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, kiallitja a bizonyit-
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vanyt. Az intézményvezetd masképp nem rendelkezik, vezeti a tovabbtanuldssal 6sszefliggd
nyilvantartast.

Torzslapok

Az iskola a tanulokrol nyilvantartési lapot, torzslapot allit ki. A térzslapon fel kell tiin-
tetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot, valamint a teljes tanulmanyi idore:

— a tanuld tanév végi osztalyzatait,
— lgyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat,

— a tovabbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket, zaradékot.

A torzslap kozokirat, személyi, tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valé egyezteté-
séért az osztalyfonok és az igazgato altal kijelolt 2 dsszeolvasé pedagdgus a felelds. A meg-
semmisiilt, vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre 4ll6 iratok alapjan — pottorzslapot
kell kiallitani.

A tanuldi nyilvantartdasok vezetése

Az intézményi dokumentumokban a jogszabalyi eldirdsnak megfelelden az alabbi ada-
tok tarthatok nyilvan:

— a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, allampolgarsaga,

— allando és ideiglenes lakascime €s telefonszama,

— kilfoldi allampolgar esetén a tartdzkodas jogcime, a jogositdé okirat megnevezése,
szama,

— sziil6 neve, allando ¢és ideiglenes lakdsanak cime, telefonszdma,

— az esetleges balesetre vonatkozo adatok,

— a didkigazolvany szdma,

— a tanuldazonosité szama,

—a TAJ szama.

Az adatok tovabbithatok a fenntartd, birdsag, rendérség, ligyészség, dnkormanyzat, al-
lamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi és pedagogiai szolgalat részére. Az adatok statisztikai
célra felhasznalhatok és a személyi azonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A taniigyi nyilvantartasokban a hibas bejegyzéseket athuzéassal kell javitani ugy, hogy
a bejegyzés olvashatdé maradjon, és folotte helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel

és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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2. Bizonyitvanyok, jegyzOkonyvek

Bizonyitvanyok

— A tanuld elvégzett tanulmanyair6l a tanév végi értékelést a torzslap alapjan ugyan-
abban a bizonyitvanyba kell bevezetni fliiggetleniil az iskola vagy iskolatipus valtastol. A bi-
zonyitvanyban fel kell tlintetni az OM azonositot, €s zaradék formajaban az alapmiiveltségi
vizsga letételét. Az iires nyomtatvanyokat zarva kell tartani, hogy csak az igazgat6 és megbi-

zottja férjen hozza. A rontott bizonyitvanyt meg kell semmisiteni.

Az elveszett, megsemmisiilt bizonyitvanyrol kérelemre masodlat allithatd ki, melyért
illeteket kell leroni.

Torzslap hianyaban, a nyilvantartasok alapjan, kérelemre potbizonyitvany allithato ki,
mely azt tanusitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot, mikor végezte el. Ha minden nyilvantar-
tas megsemmisiil, csak azt lehet igazolni, hogy a személy az iskola tanuldja volt. (Ennek fel-
tétele: a volt tanuld irasban nyilatkozzon a tanévrdl, az évfolyamrodl, és csatolja volt tanara-
nak, vagy két évfolyamtarsanak igazolasat.)

Jegyzokonyvek

Az intézményben jegyzokonyvet kell késziteni azokban az aldbbi esetekben:

— ha a jogszabaly eldirja, vagy az intézményvezetd elrendeli,

— ha a neveldtestiilet hatarozatot hoz (dont, véleményez, javasol),

— ha rendkiviili esemény indokolja.

A jegyz6konyv tartalma

1. Az elkészités helye, ideje, a jelenlévdk névsora.

2. A napirendi téma, az ligyre vonatkoz6 1ényeges megallapitasok, nyilatkozatok, don-

tések, hatarozatok.

3. Alairasok (jegyzokonyv vezetdje, végig jelenlévo alkalmazott, intézményvezetd).

X. KIADMANYOZASI (ALAIRASI) JOGKOR:

- Az intézmény nevében alairdsi joga a foigazgatonak van. A pénziigyi kotelezettsé-
geket vallalo iratok kivételével a féigazgatd egymagéban ir ala.
- Akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo tigyiratokat a f6-

igazgato helyettesitésével megbizott intézményvezetd igazgato irja ala.
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- Az osztalyfonok irja ala a segélykérelmeket.

- A gyermek- és ifjusagvédelem korében keletkez6 iratokat az igazgatok, illetve he-
lyetteseik irjak ala.

- lgazgatok irjak ala a sziilo felszolitasat a tanulo els6 igazolatlan mulasztasa esetén,
a feljelentéseket, valamint az értesitéseket az iskolavaltozasrol és a beiratkozasrol.

- Az osztalynaplok félévi és év végi zarasat az osztalyfonokok eldterjesztése alapjan
az igazgatok végzik.

- A vizsgajegyzokonyveket a jogszabalyok alapjan a vizsgaelnok és az igazgato jo-
gosult alairni.

- Az év végi bizonyitvanyok alairasat az intézményegységekben az igazgatok vég-
zik.

XI1. A KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

A Budai-Varoskapu Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kdzoktatasra vonatkozd szabalyokat €s a
konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamu egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezé-
sérol és allomanybol valo torlésérol szolo szabalyzat;

11/1998. (VI. 8.) MKM rendelet, valamint ennek mddositasardl szolo, 16/1998. (IV.8.)
MKM rendelet;

2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl;

11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;

Valamint a koltségvetési torvény.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet az iskolai konyvtar SZMSZ-érol.

16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas, va-

lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (tankonyvrendelet).

A konyvtar fenntartasa
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Az iskola fenntartdja:

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat mikddtetd Klebelsberg
Intézményfenntarté Kdzpont az iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerli konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntarté kozosen vallal fele-

16sséget.

Az iskolai konyvtar a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont iskolakonyvtar haloza-
tanak tagja. Az iskolai konyvtar munkéjat a Baranyai Pedagogiai Szakszolgalatok és Szakmai
Szolgaltatasok Kozpontja szakmai szolgaltatd tevékenységével (szaktanacsadas, szakértGi
munka, tovabbképzés stb.) segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktanacsadokat, szakér-
toket, a konyvtari munkakozosség-vezetoket €s a baziskonyvtarakat. Az iskolai konyvtar mi-
kodését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet javaslatainak meghallgata-

saval.

A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai kdnyvtar az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi, ta-
nulasi médiatara, oktatdsi helyszine és kommunikécios centruma. Iranyitasi, pedagogiai €s
financialis szempontbdl a miikkddtetd intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével
segiti az iskolat pedagogiai programja megvalositasdban, masrészt; mint a konyvtari rendszer
tagja a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikddik.

Gylijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informaciohordozokat, informacio-
kat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva és felhasznalva a
kiilonbozd rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd technikakat. Rendelkezik a kiilonbdzd isme-
rethordozok hasznalatahoz, ill. az ujabb dokumentumok eldallitasahoz sziikséges eszk6zok-
kel.

Szakszerlien elhelyezett és feltart gyiijteményére és a konyvtari halozaton elérhetd for-
rasokra épiilé szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informéacids
kozpontként mitkodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanulashoz nélkiilozhetet-

len ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eléallitasukhoz sziikséges eszk6zok, és szolgaltatasok
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rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal szemben tdmasztott fejlodé kovetelmé-
nyeknek megfeleléen rugalmasan képes Gjraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 0nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
nevelétestiilettel egyiittmiikodve valositja meg a tanuldk konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskori lehetdséget kinal az Onmiivelésre, az olvasas-
fejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulds technikajanak, modszereinek elsajatitasara, a sze-
meélyiség komplex és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagdgiai programja és a NAT is meghatarozza.

Gylijteményét az iskola igényei szerint €s a mindség elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (koényv, idszaki kiadvany, tartos tan-
konyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos pedagodgiai anyagat (helyi pe-
dagogiai program ¢és tanterv, kisérleti dokumentécio, szervezeti és milkddési szabalyzat, pa-
lyamunkdk stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozokat (diafilm, hanglemez, hang- és video-

kazetta, zenei CD, CD-ROM, szamitogépes floppy, multimédia CD stb.);

TankOnyvtarat hoz Iétre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomany kész anyagat;

Egységes gyljteményét hozzaférhetdve teszi a konyvtarhasznalok (tanulok, pedagogu-
sok, technikai és adminisztrativ dolgozok) részére €s biztositja a kiilonb6z6 informacidhordo-
z0k hasznalatahoz sziikséges technikai eszkdzoket. Gytijteményeébdl — az igényeknek és lehe-
tdségeknek megfelelden — letéteket helyez el az iskola kiilonb6zo helyszinein;

Gylijteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint, infor-
macios tartalmukrdl sok szemponttian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi adatbazist épit
szamitogépes konyvtari program, adatbazisbol le-t6lthetd rekordok felhaszndldsaval;

Lehetdséget ad a kiilonb6z6 dokumentumok mdsoldsara, sokszorositasara, 11j oktatasi
anyagok Osszeallitasara (oktatocsomag), 1j dokumentumok eléallitasara (hang-, videofelvétel,
fotofelvétel, Internetrdl letoltott tartalmak stb.);

Gylijteményén, eszkdzein €s tajékoztatd forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket;

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacios igényeit, tajékoztatast
ad az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod intézményekben miikodd konyvta-

rak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szakirdnyt szolgaltatasairol;
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A dokumentumok iranti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai ellatasdhoz sa-
jat eszkozein kivill kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgaltatasait, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio-cserében (MOKKA, Orszagos Dokumentum-
ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kdlcsonzés);

Sajat gylijteményén ¢€s eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill. vilagméretii
halozaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegl informaciés forrasokat;

A Nemzeti alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kdovetelményei alapjan
kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagogiai program, konyvtarhasznalati tantervek kidolgoza-
saban, és Osztonzi, szervezi, segiti minden miiveltségteriileten gyakorlati megvalositasat, mi-
kézben maga is részt vallal a konyvtarismereti és -hasznaloi képzéshen;

Konyvtarhasznalati 6rék tartasaval fejleszti a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltsé-

gét, hasznaloi szokasait, felkésziti 6ket a korszerli konyvtari informacios technikékra;

Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevelbtestiilettel szoros egyiittmiiko-
désben a tanulok informacidszerzod, -kezeld, kommunikacios képességeinek fejlesztésében, a
kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban,

Mint az iskola nyitott kommunikacioés centruma, demokratikus foruma lehetdséget ad

a konyvtarhoz kapcsolddo programok megszervezésére, a diakok ontevékenységére.

Az iskolai konyvtar gylijtokore, alloméanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott €s a neveldtestiilet
altal elfogadott pedago6giai program hatarozza meg, allomany-alakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti és milkddési szabdlyzat rogziti. A gyiijtokori szabalyzatnak (1d. 1. sz. melléklet)
megfeleltetett konyvtari dllomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvalositasahoz.
Az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kozosség véleményét. Az
allomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola pedagogiai programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar
alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara szant Osszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni. A gylijtemény gya-
rapitasara fordithatd Osszeg felhasznéaldsaért a konyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil az

iskolai konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem vasarolhat.
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A konyvtarba érkezd (a gyiijtékorbe tartozo) tartdés megdrzésre szant dokumentumokat
hat napon beliil 4lloményba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszertien €s naprakészen kell vezetni. Ez a George integralt
konyvtari program segitségével torténik. A neveldi kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek,
tantervi utmutatok stb.), valamint a gyorsan avuld tartalmi, kisebb terjedelmu kiadvanyokrol
(fogyo-anyagok) brostra-nyilvantartas vezetendo. .

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, kétévente legalabb egy alkalommal
ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes el-hasznalodas kovetkez-

tében alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.
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A konyvtari targyi és személyi feltételei

A konyvtar az iskola egyik épiiletében, jol megkdzelithetd helyen, egy kb.45 m2 alap-
tertiletli, galérias helyiségben van elhelyezve.

A konyvtarosi teendoket egy tanitoi és konyvtarosi végzetséggel rendelkezé pedago-
gus latja el.

A konyvtar egyszerre 23 tanulo leiiltetésére alkalmas. Rendelkezik egy feldolgozoi és
2 db tanuloi szamitogéppel, Internet kapcsolattal.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok részben szabadpolcos rendszerben
vannak - konyvallomany kézi- és segédkonyvtar - kdlcsondzhetd allomany

a. szépirodalom betlirendben

b. szakirodalom lehetdség szerint ETO szerinti szakrendben

audiovizualis dokumentumok - nevel6i kézipéldanyok, brosurak - video dokumentu-

mok - multimédias eszk6zok - DC-ROM

Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a hasznalok rendelke-
z¢ésére bocsatani. Jelen allomany feltardsi szintje mintegy 65 %-0s. Az allomany feltarasa
szamitogéppel, autopszia modszerével torténik.

Az iskolai konyvtar katalogusa:

2005-t61 az Integralt Konyvtari Program segitségével torténik a feldolgozas.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagdgiai program-
nak, a konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a konyvtari rendszer altal nyujtott
lehetdségek, €s a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhaszndlok jogainak érvényesitése ér-
dekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra

kell hozni.
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Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa hasznaloi (tanuldk,
pedagbdgusok, a neveld, oktatdé munkat kozvetleniil segitd dolgozok, adminisztrativ alkalma-

zottak) szamara a konyvtarhasznalat jogat, megfeleld idépontban a nyitva tartast.

A konyvtar gylijteményének, tajékoztatod €s technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos

helyben hasznalata.

A helyi pedagdgiai programban megtervezett konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, koz-

remiikddés a konyvtarra épiild szakorak elokészitésében és megtartasaban.

Olvasoszolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat médjarol, a
konyvtar gylijteményérdl, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagogiai szaktajékoztatds, koz-
hasznu, kozérdekl tajékoztatas stb.).

Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Felkérés esetén, a tanoran kiviili foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkéz-

tato stb.) szervezésében, megtartasaban vald részvétel.

Konyvtari dokumentumok masolasa, kézremiikodés 1j ismerethordozok eldallitasaban.

Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

Tajékoztatas az iskolai konyvtarak, a pedagogiai gytijtokorii, valamint az iskola szak-

mai profiljanak megfelel6 szakkonyvtarak dokumentumairél, szolgaltatasairol

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

A tartds tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési iddben ¢és a tanitasi
orat kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra épiild szaktargyi orak és
egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az oravezetéshez sziikséges konyvek és egyéb

dokumentumok kdlcsonzését, és lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben
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hasznalatra, tajékozodasra, olvasasra, tanuldsra, kdlcsonzésre. Az iskolai konyvtar nyitva tar-
tasat az iskola Osszesitett 6rarendjében fel kell tiintetni. Az konyvtarostanar a tantestiilet tagja,
¢s a kotelez6 oraszama (22 o6ra) megfelel a konyvtar nyitva tartasanak. A konyvtarhasznalati
orakat ezen kiviil kell szervezni.

A csoportos foglalkozasok megtartasahoz eldre meg kell tervezni a konyvtar érabeosz-
tasat, hogy a tartalmi és technikai elokészitésiik biztosithatd legyen. A konyvtar hasznalatat

nem igényl6 orarendszerl tanitas szdmara nem vehetdk igénybe a konyvtar helyiségei.

A nevelési és oktatasi intézmények konyvtarai egyiittmitkodnek a pedagogiai szolgal-
tatd intézmények konyvtaraival, a szakmai munka kiilonb6z0 teriiletein.

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtar mind a pedago-
gusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé teszi a teljes allomédnya egyéni €és csoportos hasznala-
tat.

a.) Helyben hasznalat A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivéte-
lIével allomanyat kolcsonzi. Kivételes esetben a kézikdnyveket zarastol nyitasig, haza-
vihetik. A helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai berendezések,
szamitogépes konyvtari rendszer, stb.) és személyi feltételeit az iskoldnak, szakmai
feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositani.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia - az informéaciohordozok kozotti
eligazodésban, - az informaciok kezelésében, - a szellemi munka technikéjanak alkalmazasa-
ban, - a technikai eszk6zok hasznalataban. Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhaté do-
kumentumai: - kézikonyvek - muzealis dokumentumok

b.) Csoportos haszndlat Az osztdlyok, a tanuldécsoportok részére a
konyvtarostanar foglalkozasokat tarthat. A konyvtar helyisége Orarendszerii tanitds
szamara nem vehetd igénybe, mert akaddlyozza a konyvtar miikodését.

c.) Kolesonzés A konyvtarbol barmely dokumentumot, csak a
konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kdleson-
z¢si nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Jelen esetben ez szamitdgéppel torténik.
Egy tanuld egyszer-re 3 db dokumentumot kdlcsondzhet 3 hétre. Kérésre ez az id6
kétszer hosszabbithat6. A kolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzés kérhetd.
Amennyiben késik a hataridovel elsd felszolitas 3 hét utan torténik, az osztalyfdnokon
keresztiil. A felszolitasrol a konyvtaros gondoskodik. Ha egy tanuld eltdvozik az isko-

1abol, az osztalyfondok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt, koteles a konyvtartol igazolast
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kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa. Elveszett vagy megrongéalodott doku-
mentumot az olvasé koteles egy hibatlan példannyal vagy a konyvtar szamara sziiksé-
ges mas mivel potolni.

d.) A konyvtar egyéb szolgaltatasai (igénytol- és felszereltségtdl fliggd) -
informacidszolgaltatas - témafigyelés - ajanlod bibliografia készitése - letétek telepités -
fénymasolas

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait €s kotelességeit a konyvtar mitkodési szabalyzata rogziti.

A konyvtar a hét minden napjan nyitva tart. Ebben az idépontban olvasotermi szolga-
lat vehet6 igénybe, illetve konyveket Iehet kélcsondzni.

A nyitva tartasrol a konyvtarban, illesztve az iskolaban tobb helyre kifiiggesztett tab-
larol tjékozodhatnak a tanulok.

A kolcsonzés idotartama maximum harom hét. Egyszerre legfeljebb harom konyv kol-
csondzhetd. A konyvekben okozott kart a tanulénak meg kell tériteni, elvesztéskor az adott
példanyt potolni kell. Lehetdség van szaktantermi kdlcsonzésre is, a szaktanteremért felelds
neveld engedélyével legfeljebb harom hétre.

Az iskolabol eltdvozo tanuldonak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon arrol, hogy
nincs konyvtari tartozasa.

A tanul6 koteles a kdlesonzott konyvet legkésobb a tanévzarot megeldzo héten vissza-
hozni.

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetoség szerint ne hozza-
nak be a konyvtarhasznalok, mert tarolasukra nincs elég hely, masrészt azok eltiinéséért a
konyvtaros nem vallal felelosséget.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvtar berendezéseire, informatikai eszkdzeire minden kdnyvtarhasznalo koteles
vigyazni, karokozas esetén a kart az iskola szabalyai szerint koteles megtériteni.

A dokumentumok ¢és berendezési targyak, eszkdzok védelme érdekében a konyvtarban
étkezni, italt fogyasztani tilos!

Hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs! A csend és nyugalom

segit a jo konyv kivéalasztasdban, az elmélyiilt nyugodt informacidszerzésben.
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A konyvtari rend megdrzése érdekében kériink mindenkit, hasznélja az érjegyet, vagy
ha azt elfelejtette, csak tegye valamelyik asztalra a konyvet, a kdnyvtaros majd késébb a he-
lyére rakja.

Konyvtarban 1évo nyilvanos szamitogépeket csak negyedik osztalyt6l hasznalhatjak a
tanulok.

A szamitogépet csak levelezésre, bongészésre, tanulmanyi célu informaciokeresésre
szabad hasznalni. Jatszani, videdt, zenét nézni, hallgatni tilos!

A nem tanulmanyi céli hasznélat esetén a szamitogeép elott eltolthetd id615 perc.

A gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot!

Amennyiben szabalytalanul hasznalja valaki a szdmitogépet, a hasznélatatol a konyv-
taros dontése alapjan eltilthato.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola kdltség-
vetésében biztositja. Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges
eszkozokrol €s a szocialis feltételekrél. Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges doku-
mentumok, informacidohordozok, nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében
biztositott 6Sszegbdl — a konyvtaros feladata.

A beérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése €és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének feladata. A konyvtari keret felhasz-
nalasarol a konyvtarostanar nyilvantartast vezet.

A gazdasagi-, pénziligyi iratok megoOrzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti

példany masolatat azonban a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.

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

Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. melléklet: Gytijtékori Szabalyzat
2. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar kolesonzési rendje

3. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata
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Jogszabalyi hattér:

*A mivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998. (IV.8.) MKM rendelete (a nevelési-
oktatdsi intézmények miikodésérol szolo 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet modositasarol)
konyvtarakra vonatkozo fejezetei.

*A miivel6dési és kozoktatasi miniszter 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

‘Az MKM tijékoztatoja a funkciondlis taneszkdzjegyzeékrdl. Ajanlas a
taneszkozfejlesztéshez. (Magyar K6z1ony, 1998. 30. sz. 2544. p.) .

*A 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvveé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

* 1997. évi CXL torvény

Iskolai konyvtarunk gytijtékorét meghatarozo tényezok:
Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4ll6 dokumentumok koziil a fentiek figyelem-
bevételével koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyv-
Fogylijtokor
Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok és a tanarok ellatasat olyan informa-
cidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktaté munka folyamataban. A
az allomany fogytijtokorébe:
irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkdnyvek;
a helyi tantervekben meghatarozott haziolvasmanyok;
az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek;
a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kdzvetve kapcsolédd ismeretkdzld és
szépirodalom;
periodikumok;
a tanitast-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok;
az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai.
Mellékgytijtokor
A konyvtar kiegészitd funkcidjabol eredd sziikségletek megvalositasat a

mellékgyiijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.
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Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kdlesonzéssel is biztositja a mellékgytjtékorbe tar-
tozd dokumentumokat, valamint épit a kiilonb6z6 keriileti, fovarosi, orszagos szakmai szol-
galtatd intézmények, baziskonyvtarak szamitdgépen elérhetd informacios forrasainak, adatba-

zisainak hasznalatéra is.

Alapelveink:

Az iskolai konyvtar az iskolai nevel6- és oktatd munka informécios bazisa, a tanulas,
az ismeret- és informacidszerzés egyik fontos szintere és eszkoze. A konyvtar az iskola peda-
gbgiai programjdhoz igazodva folyamatosan és aranyosan gondozza allomanyat. Iskolai
konyvtarunk gylijteményének kivanatos osszetétele, informativ értéke, hasznalhatosaga a gya-

rapitas és apasztas folyamatossagaval €s helyes aranyainak biztositasaval érhet6 el.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo dokumentumot
vehet fel. Nem gytjtiink krimit, lektiir irodalmat. Toérekszlink az 4ltalanos iskolai korosztaly
(6-tol 14 évesig) igényeinek, tudasszintjének megfeleld ismeretterjesztd szakirodalombol va-
logatni; a tanitott tantarggyal, szakmaval kapcsolatban all6, de a tulzottan részletkérdéseket
targyalo felso szintli szakirodalom gytijtését nem tudjuk felvallalni. Még ajandékba sem fo-

gadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak konyvtarunk gytijtékorébe.

A beszerzés forrasai:

Foként kozvetleniil a kiadotol, postai uton vagy online rendeliink dokumentumokat.
Ajandékozas Utjan is gyarapodik konyvtari allomanyunk. Feladatainak ellatasdhoz sziikséges
anyagi feltételeket az iskola koltségvetésében elore meg kell tervezni és folyamatosan biztosi-
tani kell. A konyvbeszerzési keret felhaszndldsaért a konyvtaros-tanar a felelés, akinek hozza-
jérulasa nélkiil konyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat. A beszerzés soran a konyvta-
ros kikéri és figyelembe veszi a munkak6zosség-vezetok véleményét, a nevelok pedagdgiai
torekvéseit. Az allomanyalakitds soran figyelembe kell venni az iskolai kdnyvtarak szakmai

iranyelvének javaslatait is.

Beszerzési példanyszam:
Az egyes milvek, dokumentumok, informaciohordozok beszerzési példanyszamanak
meghatarozasakor figyelembe kell venni az ellatandé tanuldk, neveldk, dolgozok szamat; to-

vabba a letéti allomanyrészek épitésének tobbespéldany igényeit.
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Az iskolai konyvtar torekszik, hogy megfeleld valogatéassal lefedje a tantervek altal
meghatarozott tartalmakat.

Fogytjtokor:

viszonylagos teljességre toreksziink az alabbi dokumentumok gytijtésében:

* atantervben és tankonyvekben felsorolt hazi- €s ajanlott olvasmanyok

* atananyaghoz kozvetlentil kapcsolodé szakirodalom és szépirodalom, kézikonyvek

* a hasznalt tantargyi programok tankonyvei

 a tanarok alapveté pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok ¢és az
alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei

* iskolatorténet: sajat iskolara vonatkozé dokumentumok, névadora vonatkozé iroda-
lom

(a hagyomany0rz6 tevékenységlinkhdz kapcsolddoan)

Mellékgytijtokor:

szelektalva gyljtjiik az alabbi dokumentumokat:

* a tananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolodd, a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési
igények kielégitését szolgald ismerethordozok,

« helyismereti, helytorténeti témaju dokumentumok.

Kiilsé kapcsolatok: Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igé-
nyek kielégitését csak részlegesen tudja vallalni, ezért az dllomanygyarapitas soran figyelem-
be vessziik az iskolan kiviili konyvtari lehetdségeket is. A tdjékoztatdshoz hasznidljuk az in-
terneten elérhetd informacios forrdsokat, adatbazisokat is. A kozmiivelddési konyvtarak koziil
a gyermekkonyvtari halozat szolgaltatasai kozvetleniil elérhetok a szamunkra, ezen kiviil

szamithatunk a varosban miikdodo iskolai konyvtéarakra is.
Dokumentumtipusok:
1. Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

2. Periodikumok

3. Audiovizualis ismerethordozok:
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* hangkazetta, hanglemez (az idegen nyelv tanitasdhoz hasznalt tankonyvek hanganya-
gai; énekkonyvek hanganyagai; tanitott zenemiivek hangzé anyaga; gyerekeknek késziilt igé-
nyes zene; iinnepi miisorok 0sszeallitdsahoz felhasznalhat6 valogatasok)

* videokazetta, DVD (kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi; értékes szép-
irodalmi miivek filmvaltozatai; az als6 tagozatos korosztalynak sz616 mesefilmek; ismeretter-
jeszt6 filmek; a szabadidé eltoltésére szolgald igényes szorakoztato, csaladi filmek - legfel-
jebb 12-es korhatar besorolassal)

4. Szamitogéppel olvashaté dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok (valo-
gatva a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatdsat, interaktiv elsajatitasat segitd anya-
gok; az alkalmazott tankdnyvekhez késziilt digitalis anyagok, egyes tantargyak, miiveltségi
teriiletek ismereteit feloleld multimédias alkotasok)

5. Egyéb dokumentumok (pl.: térképek, kéziratok, beszdmolok, nyomtatvanyok)

Tartés megdrzés: kézikonyvek, konyvek, audiovizualis €s szdmitdogéppel olvashatod
dokumentumok
Ideiglenes megorzés: egyes folyodiratok, tankdnyvek, munkatankonyvek, brosurak,

(gyorsan avuld) konyvek, cserelapos kiadvanyok.

Allomanyrészeink:

Kézikonyvtar: helyben hasznalhat6 alloméanyrész

Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:

» kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altaldnos enciklopédiak, altalanos
szotarak; életrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytlijtemények, atlaszok,

+ az altalanos miivelédéshez, az egyes miiveltségteriiletekhez sziikséges alapdoku-
mentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,

+ a tantargyakhoz kapcsolodo tudoméanyagak segédkonyvei, kronoldgidk, hatarozok,

fogalomgytijtemények. Egy és tobbnyelvl szotarak, szakszotarak.

Ismeretkz16 irodalom: szabadpolcos, kdlcsondzhetd
* Az oktatott tantargyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv és irodalom, matemati-
ka, (természettudomanyos targyak), €16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport, infor-

matika;
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* A tanitott tantargyakhoz kapcsolddo alap- €s kozépszintli elméleti és torténeti dssze-
foglalok;

* Az egyes tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap-
szintli elméleti és torténeti sszefoglaloi;

A tantargyakhoz kapcsolodo szinvonalas ismeretterjesztd miivek a korosztalyi igé-
nyeket figyelembe véve.

* A tanuldk 6nallo ismeretszerzési képességét, problémamegoldd gondolkodasat fej-
leszt6 konyvek.

» Az iskolankban tanitott nyelvek szodtarai, alap €s kdzépszintli nyelvkonyvek, nyelv-
tanok;

* A barkacsolés, kézimunka témakorbdl a napkdézis foglalkozasokon, kézmiives- €s
rajzszakkoron felhasznalhato mivek;

» Egészségre nevelést szolgald kiadvanyok: az egészséges ¢letmodot kdzvetitd anya-
gok;

* Vilogatva: Dunantulra, Baranya megyére, Pécsre vonatkozo helytorténeti és egyéb
kiadvanyok gytijtési kore;

* Valogatva: a tananyagon tulmutaté tajékozodast és a tanult témakorokben valo el-

mélyiilést segitd alap- és kozépszintli ismeretk6zI6 irodalom; szakmonografiak.

Pedagodgiai gytijtemény: kolcsondzhetd allomany

* A pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai;

» A nevelés és oktatas legfontosabb kézikonyvei: pedagogiai lexikonok, szakszotarak,
fogalomgyiijtemények, enciklopédiak;

» Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalok, dokumentumgytijtemények;

» Miivelddés- és oktataspolitikdval, a kozneveléssel kapcsolatos kiadvanyok;

+ A gyermek ¢és ifjukor lélektanaval foglalkozo konyvek;

+ Az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal, valamint a magatartas- és rész-
képesség zavarral foglalkoz6 alapvetd irodalom;

» Az iskolakezdés problémait, az 6voda-iskola atmenetet targyal6d konyvek;

* Az oktatédsi-nevelési folyamatban munkaeszkdzként hasznalt miivek;

» Az iskola helyi tantervéhez illeszkedd tanari kézikdnyvek, altalanos iskolai tanter-
vek, tanmenetek, oravazlatok, modszertani utmutatok, oktatasi segédletek;

* A tanulas tanitdsaval foglalkozé kiadvanyok;
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+ A tanuldkat érinté palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartal-

maz6 kiadvanyok.

Valogatva:

* A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé dokumentumok;

» A napkozis, tanuldszobai munka és a tanulok szabadidds tevékenységének megszer-
vezéséhez hasznalhatd konyvek;

A csaladi ¢életre neveléssel, a sziild €s az iskola kapcsolataval foglalkoz6 miivek;

* A sziildknek ajanlhaté munkdk a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével kapcsolat-

ban.

Tankonyvgyljtemény: kdlesondzhetd allomany

* A helyi tanterv megvaldsitasdhoz sziikséges tankonyvek, feladatgyljtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggylijtemények, atlaszok;

* Az iskoladban alkalmazott tartos tankdnyvek;

* Egyéb oktatasi segédletek, munkaltatd eszkozként hasznalt kiadvanyok;

* A tanuloi tudasszint mérésére szolgald kiadvanyok: tudasszintmérok, felméré fel-
adatlapok;

» Tehetséggondozo és felzarkdztatd munkahoz felhasznalhatd kiadvanyok;

» Tantargyi, tanulmanyi versenyek feladatgyiijteményei,

* Sajatos nevelési igényti (SNI) tanuldk tankonyvei, segédanyagok;

* Olyan szakkonyvek, foglalkoztato, fejlesztd jellegli flizetek, amelyek nagy segitsé-

get nyujtanak a tanuldsi nehézséggel kiizdé és a hatranyos helyzetli tanulok felzarkodztatasa-

ban.

Szépirodalom: kdlcsondzhetd allomanyrész

Kiemelten, a teljesség igényével gyiijtjiik:

* A helyi tantervben szerepld kotelezd és ajanlott olvasmanyokat.

A teljesség igényével gyljtjiik:

» Az atfogo lirai, prozai és dramai antologiakat a vilag- és a magyar irodalom bemuta-
tasara;
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* A tananyag altal meghatarozott klasszikus ¢és kortars szerzOk valogatott miveit,
gyljteményes koteteit;

* A magyar ¢és a kiilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentald antoldgiakat,
gyijteményeket;

* A nevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat.

Vélogatassal gytjtjik:

* A tananyagban szerepld egyes szerzOk dsszes miiveit;

* A tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok
miuveit;

 Tematikus antologiakat;

* Regényes életrajzokat;

» Torténelmi regényeket;

* Gyermek ¢és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verseskoteteket.

Erds véalogatéssal gyljtjiik:
* Az iskolaban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének megfeleld, konnyebben ért-

hetd olvasmanyokat.

A konyvtaros segédkonyvei: nem kdlcsondzhetd allomanyrész

* A konyvtaros munkajat segitd szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak.

* A konyvtarosi munkéra és a konyvtarakra vonatkozo jogszabalyok.

» Az iskolai konyvtarakkal foglalkoz6 kiadvanyok, konyvtarhasznalati 6rakhoz ki-
adott modszertani anyagok, segédletek.

» Az olvasas technikajaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadva-

nyok.

Periodikumok: korlatozottan kdlesonozhetéek

« Altalanos, a tantargyakat atfogo pedagogiai lapok.

+ Konyvtarpedagogiai kiadvany (legalabb 1 féle).

* Iskolaigazgatast segitd kiadvany.

* A jogszabalyokat tartalmaz6, értelmezésiiket segité kiadvanyok.

* Gyermek- és ifjusagi lapok.
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2. szamu melléklet

Az iskolai kdnyvtar kolcsonzési szabalyzata

A konyvtar a hét minden napjan nyitva tart. Ebben az iddpontban olvasétermi szolga-
lat vehet6 igénybe, illetve konyveket Iehet kolesondzni.

A nyitva tartasrol a konyvtarban, illesztve az iskolaban tobb helyre kifiiggesztett tabla-
0l tajékozodhatnak a tanulok.

A kolcsonzés idétartama maximum harom hét. Egyszerre legfeljebb harom konyv kol-
csondzhetd. A konyvekben okozott kart a tanuldnak meg kell tériteni, elvesztéskor az adott
példanyt potolni kell. Lehetdség van szaktantermi kdlcsonzésre is, a szaktanteremért felelOs
neveld engedélyével legfeljebb harom hétre.

Az iskolabol eltdvozd tanuldonak igazolast kell bemutatnia a titkarsagon arrol, hogy
nincs konyvtari tartozasa.

A tanul6 koteles a kdlesonzott konyvet legkésdbb a tanévzarot megeldzo héten vissza-
hozni.

A konyvtar helyiségébe kabatot, iskolataskat, értéktargyat lehetdség szerint ne hozza-
nak be a konyvtarhasznalok, mert taroldsukra nincs elég hely, masrészt azok eltiinéséért a
konyvtaros nem vallal feleldsséget.

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasaganak, épségének megdrzése) minden
konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvtar berendezéseire, informatikai eszkdzeire minden konyvtarhasznalo koteles
vigyazni, kdrokozas esetén a kart az iskola szabdlyai szerint koteles megtériteni.

A dokumentumok ¢és berendezési targyak, eszkdzok védelme érdekében a konyvtarban
étkezni, italt fogyasztani tilos!

Hangoskodasnak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs! A csend és nyugalom
segit a jo konyv kivéalasztasdban, az elmélyiilt nyugodt informacidszerzésben.

A konyvtari rend megdrzése érdekében kériink mindenkit, hasznalja az drjegyet, vagy
ha azt elfelejtette, csak tegye valamelyik asztalra a konyvet, a konyvtaros majd késébb a he-
lyére rakja.

Konyvtarban 1év6 nyilvanos szamitogépeket onalldoan csak negyedik osztalytol hasz-
nalhatjak a tanuldk.

A szamitogépet csak levelezésre, bongészésre, tanulmanyi célu informaciokeresésre

szabad haszndlni. Jatszani, vide6t, zenét nézni, hallgatni tilos!
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A nem tanulmanyi célu haszndlat esetén a szamitogép elott eltolthetd id615 perc.
A gépekre nem menthet senki semmit, és nem telepithet semmilyen programot!
Amennyiben szabalytalanul hasznalja valaki a szamitogépet, a hasznalatatol a konyv-

taros dontése alapjan eltilthato.

3. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar tankOnyvtari szabalyzata
A TANULOI TANKONYVTAMOGATAS ES A TANKONYVELLATAS RENDJE

A tankdnyvkezelési szabalyzat alapdokumentumai

az 5/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

a2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérdl

a 23/2004. (V111.27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

a 2007. évi XCVIII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. tor-
vény modositasa

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, va-

lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (tankonyvrendelet).

1. Az iskolai tdmogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

Az iskola igazgatdja minden év janudr 10-€ig koteles felmérni, hdny tanulonak kell,
vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuloszoban elhelyezett tankdnyvekhez valé hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

E felmérés soran tajékoztatni kell a sziiloket arrdl, hogy a kdznevelési torvény. 46. §
(5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtor-
vény 8. § (4) bekezdés alapjan véarhatéan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy
normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nytj-

tasara, és mely feltételek fenndllasa esetén lehet azt igénybe venni.
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Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

A kedvezményre vald jogosultsag igazolasahoz a kovetkezd okiratok bemutatisa
sziikséges:

a) a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolas;

b) tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas vagy a magasabb 65Sz-
szegi csaladi potlek folyositasarol sz616 igazolas;

C) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakért6i és rehabilitacios bi-
zottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errdl sz616 hataro-
zat.

A csaladi potlek folydsitadsarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt.

Az iskola — a helyben szokasos médon — hirdetményben teszi k6zz¢ a normativ ked-
vezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak
formajat és az igénylés elbiralasanak elveit.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény szerint,
vagy a szild hozzajarulasaval kezel.

Az (1) és (2) bekezdésben meghatarozott felmérés eredményérol az igazgatd minden
év januar 20-aig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziildi szervezetet
(kozosseéget) az iskolai diakonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankdnyvta-
mogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja az iménti bekezdésben meghatarozott véleményezésre jogosultak
véleménye alapjan minden év janudr 25-¢ig meghatirozza az iskolai tankonyvellatas rendjét,

¢s errol tajékoztatja a sziildt, vagy a gondviselot.

2. Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskoldknak torténd eljuttatasa-
nak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak beszedése a tankonyvtorvény 4. § (6)

bekezdés értelmében allami kozérdek feladat, amelyet a Konyvtarellatdo Kiemelten Kozhasz-

nu Nonprofit Korlatolt Felelésségli Tarsasag (a tovabbiakban: Konyvtarellato) lat el.
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A tankOnyvrendelést a kozpont fenntartdsdban miikodo iskola a kozpont egyidejii tajé-
koztatasaval a koznevelés informacios rendszerének €s a Konyvtarellato altal mikodtetett

elektronikus informécioés rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, kiildi meg azzal,

hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,
b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.,
C) a potrendelés hatarideje szeptember 5.

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1ét-
szamat is figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést oly médon kell elkésziteni, hogy — a tankdnyvtadmogatas, a tan-
konyvkolesonzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére
biztositsa a tankonyvhoz valé hozzajutas lehetoségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetové kell tenni, hogy
azt a sziildk megismerjék.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet — kiilondsen a tankonyvek
grammban Kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziild
nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az 6sszes tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanu-
16k heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek
tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziili szervezet az 1-4. évfolyamokra
beiratkozott tanulok heti orarendjének Osszeallitasanal — kiilondsen a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasosmodon — kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasméanyoknak a jegyzékét, amelyeket az

iskolai konyvtarbodl a tanulok kikdlesondzhetnek.
3. Az iskolai tankonyvellatas rendje
(1)A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi

rendjében az iskola igazgatdjanak meg kell nevezni:

a tankonyvfelelost, annak feladatait,
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az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriilé6 munka ellenértéke elismerésének
elveit és a tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

(2) Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol érté-
kesitésre atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfele-
I6en a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ella-
tasaban.

(3)A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingye-
nes tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgat6 az iskola konyvtari allomanyéaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dlloméanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld ré-
szére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatarozottak
szerint.

(4) A tanuloi tankonyvtamogatas modjardl a neveldtestiilet dont.

(5) Az iskolanak a koznevelési torvény 23. §-ban meghatarozottak szerint kozzé kell
tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét.

(6) Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének — a rendeletben nem szabalyozott —

kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

Az ingyenes- illetve tartos tankdnyvek nyilvantartasanak modja:

Egyedi nyilvantartasba kerililnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotasok,
amelyeket a sziildi munkak6zosség jovahagyasaval keriiltek beszerzésre.

Id6leges brosura nyilvantartasba keriilnek (3/1975 KM-PM rendelet) az ingyenes, il-
letve a tartos tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartds hasznalatra kdlesondznek
(igényfelmérés alapjan).

Az iskolai konyvtari dlloméanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kdlcsondzhetok.

4. Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési rendje

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankdnyvkdlcsonzéssel is meg kivan-
ja oldani, a tankonyvet addig az idépontig kell a tanuld szamara biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tenni a tanuldi jogviszony fennéllasa alatt.

A tankonyvek kolcsonzési ideje:
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tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: 4 év

egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 — jinius 15.

Amelyik tantargy tanuldsat befejezik az adott tanév végén, azt az adott tanév utolso ta-
nitasi hetén le kell adni a konyvtarban.

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és azt rendel-
tetésszerlien hasznalni. Elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb 4 évig hasz-
nalhat6 allapotban legyen.

A tankonyv természetes elhasznalodasa évi 25 %, tehat 4 ¢év alatt amortizalodik.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabdl szarmazé
értékcsokkenés esetén.

Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak
az érvényes tankonyvjegyzéken szereplé vételar amortizacidonak megfelelé hanyadat kell kifi-
zetnie:

1. tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési ardnak 75%-a vagy uj példany

2. tanév végén 50 %

3. tanév végen 25 %

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtarostanar
feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

Meg kell tériteni a tankOnyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongalas
esetén. A kartérités modjarol és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell meg-
hatarozni. Ha a tanul6 kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a kovetkezd tanévben az
iskolai konyvtarbol nem kaphat ingyenesen tankdnyvet, illetve tanuloi jogviszonya megsziin-
tekor a konyvek kifizetésére kotelezhetd.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankonyveket koteles

visszaadni.

5. A tartds tankonyvre vonatkoz6 technologiai kovetelmények:

a) a tankonyv lapjainak cérnafiizéses vagy szalfelsiitéses kotészeti eljardssal torténd
Osszeillesztése,

b) keménytablas vagy flexibilis kotésmod,
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c)B/5-6s vagy A/4-es méretli konyvtest,

d) id6tallo, ugyanakkor konnyti kdtésmod (konnyitett tablakotés) és konnyt belivpapir

(volumenizalt, ofszet) hasznalata,

e) keménytabla esetén tablaborito feliiletkezelése (folia,lakk).

A gylijtés szintje és mélysége

Kézikonyvtari allomany

1. Budai-Viroskapu Iskola (székhely) és a Pakolit; utcai letéti konyvtdar

A gyiijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
Kis-, kozép- nagyméretii| Lehetoség szerint Az alapveté miivek-
alapszintli altalanos lexiko- | torekedve a teljesség- 1-3 b6l csoportos fog-
nok és enciklopédiak re lalkozasokra
2-4 pld.
Kis- és kozépméretli alap-
szinti  szaklexikonok ¢és [ valogatva 1-3
enciklopédiak
Egynyelvii szotarak Lehet6oség szerint Alapvetd miivekbdl
torekedve a teljesség- 1-3 csoportos foglalko-
re zasokra
2-4 pld
Tobbnyelvil szotarak erdsen valogatva Angol nyelvii
1-3 kisszotarbol egy
tanulocsoportnyi
szlikséges
Tananyaghoz kapcsolddo és | Lehetdség szerint
a gyermekek szamara ki-[torekedve a teljesség- 1-3
adott atlaszok re
A tudomanyok, a kultira, a | Lehetdség szerint
mivelddéstorténet kis- és|torekedve a teljesség- 1-1

ko6z€ép, alap és kozépszintli

torténeti 6sszefoglaloi

re
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A tantargyak
/szaktudomanyok/ alap- és
kdzépszintli torténeti 0ssze-

foglaloi

Lehetdség szerint
torekedve a teljesség-

re

A tananyaghoz kapcsolodo

kronologiak

valogatva

1-3

Utikonyvek, magyar ¢és kiil-

foldi varoskalauzok

valogatva

I-3

Magyar varosok

kiemelt figyelemmel

Helyismereti, helytorténeti
kézikonyvek,
munkak

Osszefoglalod

valogatva

A legjelentdsebb magyar €s
vilagirodalmi koltészeti

gyljtemények

valogatva

A legkeresettebb ismeretter-
jeszto

sorozatok

valogatva

1-3

IsmeretkozIo irodalom

A gyiijtés terjedelme és
szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

A tananyaghoz kozvetleniil
kapcsol6dd, a tudomanyok
egészét vagy azok részteriile-
teit bemutatd  kis-,kozép-,
nagyméretli alap- és kozép-
szintii szak- és segédkonyvek

valogatva

1-3

kolcsOnzoben elhe-
lyezve

A tantargyakban valé elmé-
lytilést és a tananyagon
talmutato tajékozodast
nyujtoé alap- és kozépszintli
ismeretkozI6 irod.

Vialogatva

1-3

kolcsonzoben elhe-
lyezve

Ervényben 1év6 altalanos
iskolai

¢és szakiskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok

valogatva

2-10

Az iskolaban hasz-
nalt tananyagot tel-
jességgel, magasabb
pld-ban Kiilon te-
remben elhelyezve
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Palyavélasztasi utmutatok, Pécsre, Baranyara
felvételi  kovetelményeket | valogatva 1-3 vonat- koz6 anyagot
tartalmazo kiadvanyok teljességgel
kiilon teremben
Gyermekek szamdra kiadott | Lehetdség szerint 1-3
ismeretterjesztd miivek teljességre torekvoen kolesonzében elhe-
lyezve
Gyermekek szabadidds te- Igényeket felmérve,
veékenységéhez kapcsolodo | valogatva 1-3 kolcsonzében elhe-
ismeretterjeszté miivek lyezve
Népszerti, tananyaghoz csoportos foglalko-
kapcsolddo ismeretterjesztd | valogatva 1-3 zasokra
sorozatok kolesonzében elhe-
lyezve
Helyismereti, helytorténeti | valogatva kiilon teremben,
jellegli ismeretk6zl6 iroda- 1-3 kiemelten elhelyez-
lom ve
Ciganysag torténeti, szoci- 1-2
ologiai stb. ismeretkodzId | valogatva kolcsonzében elhe-
irodalma lyezve
Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és|A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
A tananyagnak megfelelden | teljességgel kiilon teremben el-
a hazi- és ajanlott olvasma- 5-20 helyezve
nyok
A tananyag altal meghaté-
rozott
klasszikus és kortars szer-[teljességre torekedve |1-3 kolcsonzében elhe-
z6k valogatott mivei ¢és lyezve
gylijteményes kotetei
Atfogé lirai, prozai antolo-
gidk a vildg és a magyar |teljességre torekedve |1 kolcsonzében  elhe-
irodalombol lyezve
Nemzetek irodalmat bemu-
tatdo klasszikus €s modern | teljességre torekedve |1 kolesonzében elhe-

antologidk

lyezve
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Kiemelked6, de a tan-

anyagban nem szerepld | ers valogatassal 1 kolesonzében elhe-
kortars magyar és kiilfoldi lyezve
alkotok miivei
Tematikus antologiak valogatva 1 kolesonzében  elhe-
lyezve
A magyar ¢és a kilfoldi| Lehetdség szerint
népkoltészetet és meseiro- | torekedve a teljesség-
dalmat re 1-2 kolcsonzében elhe-
reprezentald gylijteményes lyezve
kotetek
Gyermek- ¢és ifjusagi regé- kolcsonzében elhe-
nyek, elbeszélés és verses- | valogatva 1-2 lyezve,
kotetek kiemelten
Regényes életrajzok, torté- kolcsonzében elhe-
nelmi regények valogatva 1-2 lyezve
Az iskolaban tanitott nyelv kolcsonzében elhe-
oktatasdhoz  olvasmanyos | Erds valogatassal 1-12 lyezve,
irod. kiemelten
Unnepekhez kapcsolodo kolcsonzében elhe-
antologiak, miisorfiizetek | teljességre torekedve |2-3 lyezve,
Kiemelten
cigdny népmesék, versek, kolesonzében elhe-
énekek, egyéb szépirodalmi | teljességre torekedve [1-10 lyezve, kiemelten

alkotasok magyar nyelven

106




Pedagogiai gyiijtemény

A gylijtés szintjei A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
Pedagogiai és pszichologiai| Torekedve a teljes-|1 kolcsonzében  el-
lexikonok, enciklopédiak [ ségre [‘:r']yez"e’ Kiemel-
Fogalomgyiijtemények, Torekedve a teljes-|1 -y
szbtarak ségre

Pedagogiai, pszichologiai| Torekedve a teljes-

¢s szociologiai Gsszefogla- | ségre 1 -, -

lok

A pedagodgiai programban

meghatarozott nevelési ¢€s

oktatasi cél megvalositasa- | Torekedve a teljes-[1-2 -, -
hoz sziikséges szakirodom |[ségre

A tehetséggondozas ¢és a

felzarkoztatas modszertani | Valogatassal 1-2 -, -
irodalma

Az alkalmazott pedagogia,

I¢lektan és szociologia kii- | Erds valogatassal 1 v -
lonféle tertileteihez kapcso-

16d6 miivek

A miveltségi teriiletek

modszertani segédkonyveit, | Torekedve a teljes-|1-2 » -
segédleteit ségre

Az iskola torténetérol, név-

adojarol szold dokumentu- | Torekedve a teljes-|1-2 - -

mok

ségre
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Konyvtari szakirodalom (a kényvtaros segedkonyvtara)

A gyiijtés terjedelme és

szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Konyvtartigyi jogszabalyok,

iranyelvek

Torekedve teljes-

o

ségre

Konyvtartani 6sszefoglalok

Torekedve a teljes-

ségre

Konyvtarhasznalattan mod-

szertani segédletei

Torekedve a teljes-

ségre

A konyvtari feldolgozo
munka szabalyait, szabaly-

zatait tartalmazo segédletek

Torekedve a teljes-

ségre

A kurrens ¢és retrospektiv
jellegti tajékozodasi segéd-

letek

Torekedve a teljes-

ségre

Az iskolai konyvtarakkal

kapcsolatos ~ moddszertani

kiadvanyok

Torekedve a teljes-

ségre

Hivatali segédkonyvtar

A gyiijtés terjedelme és

szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Az iskola irdnyitdsaval,
igazgatasaval  kapcsolatos
kézikdnyvek, jogi és sza-
balygytlijtemények

Torekedve a teljes-
ségre

1-2

igazgato, igh. h.

Az iskola gazdalkodaséaval,
igyvitelével, munkatigyével
kapcsolatos  kézikdnyvek,
jogi és szabalygylijtemé-
nyek

Torekedve a teljes-
ségre

igazgato, gazdasa-

gi vez.
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Keziratok

A gyiijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
Az iskola pedagogiai do-
kumentécioi teljességgel 1 elérhetdség szerint
Palyéazati munkak /tandri és
tanuloi/ teljességgel 1 elérhetdség szerint
iskolai rendezvények forga- mindség és elérhe-
tokonyvei valogatva 1 téség szerint
iskolai ujsag teljességgel 1-2 1990-t61 teljes a
gytijtés

Periodikak
A gyiijtés terjedelme és|A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
A konyvtari szakirodalom | valogatassal
folyoiratai 1
Altalanos pedagogiai  és
tantargymodszertani  folyo- | valogatassal 1-3
iratok
Hivatali segédkonyvtar fo-
lyoiratai valogatassal 1-3
Irodalmi  értékkel  biro
gyermekfolyoiratok Teljességre toreked-[1-3

ve
Gyermekeknek szant isme- Ev végén szakta-
retterjesztd folyoiratok Vialogatva 1-3 narnak atadva
Tantargyakhoz kapcsolodo Ev végén szakta-
szaklapok Vialogatva 1-3 narnak atadva
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Audiovizudlis ismerethordozok

- MC, CD-k Valogatva gytijtjiik a hangoskonyveket, nyelvoktatast segito, ének-zene oktatasa-
hoz, szabadidos tevékenységben felhasznalhato, fejleszto foglalkozdsokat tamogato hang-
anyagokat.

- VSH, DVD: Teljességre torekedve gyiijtjiik az iskola életét, eseményeit, rendezvényeit bemu-
tato filmfelveételeket. Valogatva gyijtjiik az oktato nevelé munkat segito, kiegészito filmeket, a
kotelezé és az ajanlott olvasmadnyok, a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak filmadap-
tacioit, a médiaoktatasban felhasznalhato , filmtorténeti jelentoségii filmeket. Evos valogatas-
sal gyijtjiik a szabadidos foglalkozdsokon felhasznalhato szorakoztato ifjusagi és mesefilme-
ket.

- CD-ROM..: Enciklopédidkat, szotarakat, atlaszokat, a kiilonbozo tantargyak tanitasat, tanu-
lasat segito, a konyvtar adatszolgaltato, informdcios tevékenységenek kiboviilését lehetové

tevo adatbazisokat erds valogatassal gytijtjiik.

2. Bartfa utcai Intézményegység

A gyiijtés terjedelme és| A gyijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
Kis-, kozép- nagyméretii| Lehetoség szerint Az alapveté miivek-
alapszintli altalanos lexiko- | torekedve a teljesség- 1-3 bol
) ) csoportos foglalko-
nok és enciklopédiak re .
zasokra
2-4 pld.
Kis- és kozépméretli alap-
szinti  szaklexikonok és|vélogatva 1-3
enciklopédiak
Egynyelvii szotarak Lehetdség szerint Alapvetd miivekbdl
torekedve a teljesség- 1-3 csoportos  foglalko-
zasokra
re 2-4 pld
Tobbnyelvii szotarak erdsen valogatva Angol ¢és német
1-3 nyelvii
kisszotarbol egy
tanuldcsoportnyi
szlikséges
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Tananyaghoz kapcsolddo és
a gyermekek szamara ki-

adott atlaszok

Lehetdség szerint
torekedve a teljesség-

re

A tudomanyok, a kultira, a
muivelodéstorténet kis- és
kozép, alap és kozépszintli

torténeti osszefoglaloi

Lehetdség szerint
torekedve a teljesség-

re

A tantargyak
/szaktudomanyok/ alap- ¢€s
kozépszintli torténeti ossze-

foglaloi

Lehetdség szerint
torekedve a teljesség-

re

A tananyaghoz kapcsolodo

kronologiak

valogatva

1-3

Utikonyvek, magyar és kiil-

foldi varoskalauzok

valogatva

Magyar varosok

kiemelt figyelemmel

Helyismereti, helytorténeti
kézikonyvek,

munkak

Osszefoglald

valogatva

A legjelentésebb magyar ¢€s
vilagirodalmi koltészeti

gylijtemények

valogatva

A legkeresettebb ismeretter-
jesztd

sorozatok

valogatva

1-3
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IsmeretkozI6 irodalom

A gyiijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés

szintjei
A tananyaghoz koézvetleniil

kapcsolodo, a tudomanyok

egészét vagy azok részterii-

leteit bemutatd kis-,kdzép-, kolcsonzében  elhe-
nagyméretli alap- és kozép- | valogatva 1-3 lyezve

szintli szak- és segédkony-
vek
A tantargyakban valo elmé-

lyiilést ¢és a tananyagon
talmutato tajékozodast J 1.3 kolcsonzében elhe-
nydjté alap- és kozépszinti | V4083 - lyezve

ismeretk6zI6 irod.
Ervényben 16v6 4ltalanos Az iskoldban hasz-
iskolai és szakiskolai tan- nalt tananyagot tel-
tervek, tankonyvek, munka- jességgel, magasabb

. valogatva 2-10 -
fiizetek, feladatlapok pld-ban Kiilon te-

remben elhelyezve
Palyavalasztasi utmutatok, Pécsre, Baranyara
felvételi  kovetelményeket valogatva 1-3 vonatkoz6 anyagot
tartalmazo kiadvanyok teljességgel
kiilon teremben

Gyermekek szamara kiadott | Lehetoség szerint 1-3 kolcsonzében elhe-
ismeretterjeszté miivek teljességre torekvéen lyezve
Gyermekek szabadidds te- Igényeket felmérve,
vékenységéhez kapcsolodo valogatva 1-3 kolesonzében elhe-
ismeretterjesztd miivek lyezve
Népszerti, tananyaghoz csoportos foglalko-
kapcsolodo ismeretterjesztd valogatva 1-3 zasokra, kolcsonzo-
sorozatok ben elhelyezve
Helyismereti, helytorténeti | valogatva kiilon teremben,
jellegli ismeretkozIl6 iroda- 1-3 kiemelten elhelyez-
lom ve
Ciganysag torténeti, szocio- 1-2 kolesonzében elhe-
¥0g1a1 stb.  ismeretkdzlé valogatva lyezve
irodalma
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Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
A tananyagnak megfelelden | teljességgel kiilon teremben el-
a hazi- és ajanlott olvasma- 5-20 helyezve
nyok
A tananyag altal meghata-
rozott
klasszikus ¢és kortars szer-[teljességre torekedve |1-3 kolcsonzében elhe-
zO0k valogatott miivei ¢és lyezve
gyljteményes kotetei
Atfogo lirai, prozai antolo-
gidk a vildg és a magyar | teljességre torekedve |1 kolesonzében elhe-
irodalombol lyezve
Nemzetek irodalmat bemu-
tatd klasszikus és modern |teljességre torekedve |1 kolcsonzében elhe-
antologiak lyezve
Kiemelkedd, de a tan-
anyagban nem szereplo | erds valogatéssal 1 kolcsonzében elhe-
kortars magyar és kiilfoldi lyezve
alkotok miivei
Tematikus antologidk valogatva 1 kolcsonzoben  elhe-
lyezve
A magyar ¢és a kiilfoldi|Lehetoség szerint
népkoltészetet és meseiro- | torekedve a teljesség-
dalmat re 1-2 kolcsonzében elhe-
reprezentaldo gylijteményes lyezve
kotetek
Gyermek- ¢és ifjusagi regé- kolcsonzében elhe-
nyek, elbeszélés és verses- | valogatva 1-2 lyezve,
kotetek Kiemelten
Regényes életrajzok, torté- kolcsonzében  elhe-
nelmi regények véalogatva 1-2 lyezve
Az iskolaban tanitott nyelv kolcsonzében  elhe-
oktatasahoz  olvasmanyos | Erds valogatassal 1-2 lyezve,
irod. Kiemelten
Unnepekhez  kapcsol6dd kolesonzében elhe-
antologidk, miisorfliizetek | teljességre torekedve | 1-2 lyezve,
kiemelten
cigdny népmesék, versek, kolesonzében  elhe-
énekek, egyéb szépirodalmi | teljességre torekedve [1-2 lyezve, kiemelten

alkotasok magyar nyelven
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Pedagogiai gyiijtemény

A gyiijtés szintjei A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés

Pedagogiai és pszicholdgiai| Torekedve a teljes-|1 kolcsonzében  el-

lexikonok, enciklopédiak ségre helyezve, kiemel-
ten

Fogalomgyiijtemények, Torekedve a teljes-|1 -y

szbtarak ségre

Pedagogiai, pszichologiai| Torekedve a teljes-

¢s szociologiai Gsszefogla- | ségre 1 -, -

1ok

A pedagodgiai programban

meghatarozott nevelési ¢€s

oktatasi cél megvaldsitasa- | Torekedve a teljes-|1-2 -, -

hoz sziikséges szakirodom |[ségre

A tehetséggondozas ¢és a

felzarkoztatas modszertani | Valogatassal 1-2 -, -

irodalma

Az alkalmazott pedagogia,

I¢lektan és szociologia kii- | Erds valogatassal 1 v -

lonféle tertileteihez kapcso-

16d6 miivek

A miveltségi teriiletek

modszertani segédkonyveit, | Torekedve a teljes-|1-2 » -

segédleteit ségre

Az iskola torténetérol, név-

adojarol szold dokumentu- | Torekedve a teljes-|1-2 - -

mok

ségre
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Konyvtari szakirodalom (a kényvtaros segedkonyvtara)

A gylijtés terjedelme és

szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Konyvtarligyi jogszabalyok,

iranyelvek

Torekedve teljes-

o

ségre

Konyvtartani 6sszefoglalok

Torekedve a teljes-

ségre

Konyvtarhasznalattan mod-

szertani segédletel

Torekedve a teljes-

ségre

A konyvtari feldolgozo
munka szabalyait, szabaly-

zatait tartalmazo segédletek

Torekedve a teljes-

ségre

A kurrens ¢és retrospektiv
jellegti tajékozodasi segéd-

letek

Torekedve a teljes-

ségre

Az iskolai konyvtarakkal

kapcsolatos ~ moddszertani

kiadvanyok

Torekedve a teljes-

ségre

Hivatali segédkényvtar

A gyiijtés terjedelme és

szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Az iskola irdnyitdsaval,
igazgatasaval  kapcsolatos
kézikdnyvek, jogi és sza-
balygytlijtemények

Torekedve a teljes-
ségre

igazgato, igh. h.

Az iskola gazdalkodaséaval,
igyvitelével, munkatigyével
kapcsolatos  kézikdnyvek,
jogi és szabalygylijtemé-
nyek

Torekedve a teljes-
ségre

igazgato, gazdasa-

gi vez.
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Keziratok

A gyiijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés

szintjei

Az iskola pedagogiai do-

kumentacioi teljességgel 1 elérhetdség szerint

Palyéazati munkak /tandri és

tanuloi/ teljességgel 1 elérhetdség szerint

iskolai rendezvények forga- mindség és elérhe-

tokonyvei valogatva 1 téség szerint

iskolai ujsag teljességgel 1-2 1990-t61 teljes a
gytijtés

Periodikak

A gyijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés

szintjei

A konyvtari szakirodalom | valogatassal

folyoiratai 1

Altalanos pedagogiai  és

tantargymodszertani  folyo- | valogatassal 1

iratok

Hivatali segédkonyvtar fo-

lyoiratai valogatassal 1

Irodalmi  értékkel  bird | Teljességre toreked-

gyermekfolyoiratok ve 1-2

Gyermekeknek szant isme- Ev végén szakta-

retterjeszt6 folydiratok Vialogatva 1-2 narnak atadva

Tantargyakhoz kapcsolodo Ev végén szakta-

szaklapok Vialogatva 1-2 narnak atadva
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Audiovizudlis ismerethordozok

- MC, CD-k Vilogatva gyiijtjiik a hangoskonyveket, nyelvoktatdst segits, ének-zene oktatasa-
hoz, szabadidos tevékenységben felhasznalhato, fejleszto foglalkozdsokat tamogato hang-
anyagokat.

- VSH, DVD: Teljességre torekedve gyiijtjiik az iskola életét, eseményeit, rendezvényeit bemu-
tato filmfelvételeket. Valogatva gyijtjiik az oktato neveld munkat segito, kiegészito filmeket, a
kotelezo és az ajanlott olvasmanyok, a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak filmadap-
tacioit, a médiaoktatasban felhasznalhato , filmtorténeti jelentoségii filmeket. Evos valogatas-
sal gyijtjiik a szabadidos foglalkozdasokon felhaszndlhato szorakoztato ifjusagi és mesefilme-
ket.

- CD-ROM..: Enciklopédidkat, szotarakat, atlaszokat, a kiilonbozo tantargyak tanitasat, tanu-
lasat segito, a konyvtar adatszolgaltato, informdcios tevékenységenek kiboviilését lehetové

tevo adatbazisokat erds valogatassal gytijtjiik.

3. Szieberth Robert Intézményegység

A gyiijtés terjedelme és| A gyijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei

Kis-, kozép- nagyméretii| Lehetoség szerint Az alapveté miivek-
alapszintli altalanos lexiko- | torekedve a teljesség- 1-3 b6l csoportos fog-
nok és enciklopédiak re lalkozasokra
2-4 pld.
Kis- és kozépméretli alap-
szinti  szaklexikonok és|valogatva 1-3
enciklopédiak
Egynyelvii szotarak Lehetdség szerint Alapvetd miivekbdl
torekedve a teljesség- 1-3 csoportos foglalko-
re zasokra
2-4 pld
Tobbnyelvii szotarak erdsen valogatva Angol nyelvil
1-3 kisszotarbol egy
tanuldcsoportnyi
szlikséges

Tananyaghoz kapcsolodoé és | valogatva

a gyermekek szamara ki- 1-3

adott atlaszok
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A tudomanyok, a kultura, a
muivelodéstorténet kis- és
kozép, alap és kozépszintl

torténeti 6sszefoglaloi

Lehetdség szerint
torekedve a teljesség-

re

1-1

A tantargyak
/szaktudomanyok/ alap- és
kozépszintli torténeti Gssze-

foglaloi

valogatva

A tananyaghoz kapcsolodo

kronologiak

valogatva

1-3

Utikonyvek, magyar ¢és kiil-

foldi varoskalauzok

valogatva

I-3

Magyar varosok

kiemelt figyelemmel

Helyismereti, helytorténeti
kézikonyvek, 0Osszefoglalo
munkak

valogatva

A legjelentdsebb magyar ¢€s
vilagirodalmi koltészeti

gyljtemények

valogatva

A legkeresettebb ismeretter-
jeszto

sorozatok

valogatva

1-3

IsmeretkozI6 irodalom

A gyiijtés terjedelme és
szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

A tananyaghoz kozvetlentil
kapcsolodo, a tudomanyok
egészét vagy azok részterii-
leteit bemutatd kis-,kozép-,
nagyméretli alap- és kozép-
szintli szak- és segédkony-
vek

véalogatva

kolcsonzoben elhe-
lyezve
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A tantargyakban valé elmé-

lyiilést ¢és a tananyagon

talmutato tajékozodast | valogatva 1-3 kolesonzében elhe-
nyujtod alap- és kdzépszintl lyezve

ismeretk6zI6 irod.

Ervényben 16v6 4ltalanos Az iskoldban hasz-
iskolai nalt tananyagot tel-
¢s szakiskolai tantervek, | vdlogatva 2-10 jességgel, magasabb
tankonyvek, munkafiizetek, pld-ban Kiilon pol-
feladatlapok con elhelyezve
Palyavalasztasi utmutatok,

felvételi  kovetelményeket | valogatva 1-3

tartalmazo kiadvanyok

Gyermekek szamdra kiadott | Lehetdség szerint 1-3 kolcsonzében elhe-
ismeretterjeszté miivek teljességre torekvben lyezve

Gyermekek szabadidds te- Igényeket felmérve,
vékenységéhez kapcsolodo | valogatva 1-3 kolcsonzében elhe-
ismeretterjesztd miivek lyezve

Népszerti, tananyaghoz

kapcsoldédo ismeretterjeszto | valogatva 1-3 kolcsonzében elhe-
sorozatok lyezve

Helyismereti, helytorténeti | valogatva

jellegli ismeretk6zl6 iroda- 1-3

lom

Ciganysag toOrténeti, szoci- 1-2

ologiai stb. ismeretkozId | valogatva kolesonzében elhe-
irodalma lyezve
Szépirodalom

A gyijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei

A tananyagnak megfelelden | teljességgel kolesonzdében, kiilon
a hazi- és ajanlott olvasma- 5-20 polcokon elhelyezve
nyok

A tananyag altal meghata-

rozott

klasszikus és kortars szer-|teljességre torekedve |1-2 kolesonzében elhe-

z6k valogatott miivei ¢és
gylijteményes kotetei

lyezve
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Atfog6 lirai, prozai antolo-

gidk a vildg és a magyar | valogatva 1 kolcsonzében  elhe-

irodalombol lyezve

Nemzetek irodalmat bemu-

tatd klasszikus és modern | valogatva 1 kolcsonzében  elhe-

antologidk lyezve

Kiemelked6, de a tan-

anyagban nem szerepld | valogatva 1 kolcsonzében elhe-

kortars magyar és kiilfoldi lyezve

alkotok miivei

Tematikus antologiak valogatva 1 kolcsonzében elhe-
lyezve

A magyar és a kiilfoldi| Lehetdség szerint

népkoltészetet és meseiro- | torekedve a teljesség-

dalmat re 1-2 kolcsonzében elhe-

reprezentald gylijteményes lyezve

kotetek

Gyermek- ¢és ifjusagi regé- kolcsonzében  elhe-

nyek, elbeszélés és verses- | valogatva 1-2 lyezve,

kotetek kiemelten

Regényes életrajzok, torté- kolcsonzében elhe-

nelmi regények valogatva 1-2 lyezve

Az iskolaban tanitott nyelv kolcsonzében elhe-

oktatasdhoz  olvasmanyos | Erds valogatassal 1-2 lyezve,

irod. kiemelten

Unnepekhez kapcsolodo kolcsonzében elhe-

antologidk, miisorflizetek | teljességre torekedve |1 lyezve,

cigdny népmesék, versek, kolesonzében elhe-

énekek, egyéb szépirodalmi | teljességre torekedve |1 lyezve

alkot4dsok magyar nyelven

Pedagogiai gyiijtemény

A gyiijtés szintjei A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés

Pedagogiai és pszichologiai| Torekedve a teljes-|1

lexikonok, enciklopédidk ségre

Fogalomgytijtemények, Torekedve a teljes-|1 - -

szOtarak ségre
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Pedagbgiai, pszichologiai
¢és szociologiai Gsszefogla-
1ok

valogatva

2

A pedagdgiai programban
meghatarozott nevelési ¢és
oktatasi cél megvalositasa-
hoz sziikséges szakirodom

valogatva

1-2

A tehetséggondozas ¢és a
felzarkoztatas modszertani
irodalma

Vélogatéssal

1-2

Az alkalmazott pedagogia,
I¢lektan és szociologia kii-
1onféle tertileteihez kapcso-
16d6 miivek

Erds valogatassal

A miveltségi teriiletek
moddszertani segédkonyveit,
segédleteit

Torekedve a teljes-
ségre

1-2

2

Az iskola torténetérdl, név-
adojarol szolo dokumentu-
mok

Torekedve a teljes-
ségre

1-2

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

A gyiijtés terjedelme és

szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Konyvtariigyi jogszabalyok,
iranyelvek

Torekedve
ségre

[sS)

teljes-

Konyvtartani 6sszefoglalok

Torekedve a
ségre

teljes- |1

Konyvtarhasznalattan mod-
szertani segédletei

Torekedve a
ségre

teljes-

A konyvtari  feldolgozo
munka szabalyait, szabaly-
zatait tartalmazo segédletek

Torekedve a
ségre

teljes-

A kurrens és retrospektiv
jellegi tajékozodasi segéd-
letek

Torekedve a
ségre

teljes-

Az iskolai konyvtarakkal
kapcsolatos ~ mddszertani
kiadvanyok

Torekedve a
ségre

teljes-
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Hivatali segédkonyvtar

A gyiijtés terjedelme €S| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei

Az iskola irdnyitasaval,

igazgatasaval  kapcsolatos | Torekedve a teljes-

kézikonyvek, jogi és sza-[ségre 1-2 igazgato, igh. h.
balygyiijtemények

Az iskola gazdalkodasaval,

igyvitelével, munkaiigyével

kapcsolatos  kézikonyvek, | Torekedve a teljes-|1-2 igazgatd, gazdasa-
jogi és szabalygyljtemé- | ségre gi vez.

nyek

Kéziratok

A gyiijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei

Az iskola pedagogiai do-

kumentacioi teljességgel 1 elérhetdség szerint
Palyazati munkak /tanari €s

tanuloi/ teljességgel 1 elérhetdség szerint
iskolai rendezvények forga- mindség és elérhe-
tokonyvei valogatva 1 téség szerint
iskolai jsag teljességgel 1-2

Periodikak

A gyijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei

A konyvtari szakirodalom | valogatéssal

folyoiratai -

Altalanos pedagogiai  és

tantargymodszertani folyo- [ valogatéssal 1

iratok

Hivatali segédkonyvtar fo-

lyoiratai valogatéssal 1

Irodalmi  értékkel  bird

gyermekfolyoiratok

Teljességre toreked-
Ve

Gyermekeknek szant isme-

retterjesztd folyoiratok Vialogatva -
Tantargyakhoz kapcsolodo
szaklapok Vialogatva -
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Audiovizualis ismerethordozok

- MC, CD-k Valogatva gytijtjiik a hangoskonyveket, nyelvoktatast segito, enek-zene oktatasa-

hoz, szabadidos tevékenységben felhasznalhato, fejleszto foglalkozdsokat tamogato hang-

anyagokat.

- VSH, DVD: Teljességre torekedve gyiijtjiik az iskola életét, eseményeit, rendezvényeit bemu-
tato filmfelvételeket. Valogatva gyiijtjiik az oktato nevelo munkat segito, kiegészito filmeket, a
kotelezo és az ajanlott olvasmanyok, a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak filmadap-
tacioit, a médiaoktatasban felhasznalhato , filmtorténeti jelentoségii filmeket. Evos valogatas-

sal gyijtjiik a szabadidos foglalkozdsokon felhaszndlhato szorakoztato ifjusagi és mesefilme-

ket.

- CD-ROM..: Enciklopédidkat, szotarakat, atlaszokat, a kiilonbozo tantargyak tanitasat, tanu-

lasat segito, a konyvtar adatszolgaltato, informdcios tevékenységének kiboviilését lehetove

tevo adatbazisokat erds valogatassal gytijtjiik.

4. Vasas — Somogy - Hird Intéményegység és a Somogyi és Hirdi tagiskola letéti konyv-

tarai

A gyijtés terjedelme ¢és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei
Kis-, kozép- nagyméretii| Lehetoség szerint Az alapvet6 miivek-
alapszintli altalanos lexiko- | torekedve a teljesség- 1-2 b1 csoportos fog-
nok és enciklopédiak re lalkozasokra
2-4 pld.
Kis- és kozépméretli alap-
szinti  szaklexikonok és|valogatva 1-2
enciklopédiak
Egynyelvii szotarak Lehetdség szerint Alapveté miivekbdl

torekedve a teljesség-
re

20

csoportos foglalko-
zasokra
2-4 pld

Tobbnyelvii szotarak

erdsen valogatva

48

Angol nyelvil
kisszotarbol
tanuldcsoportnyi
szlikséges

cgy
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Tananyaghoz kapcsolddo és
a gyermekek szamara ki-
adott atlaszok

valogatva

25

A tudomanyok, a kultira, a
muivelodéstorténet kis- és
kozép, alap és kozépszintl
torténeti 6sszefoglaloi

Lehetdség szerint
torekedve a teljesség-
re

1-1

A tantargyak
/szaktudomanyok/ alap- és
kozépszintli torténeti ossze-
foglaloi

valogatva

A tananyaghoz kapcsolodo
kronologidk

valogatva

Utikonyvek, magyar ¢és kiil-
foldi varoskalauzok

valogatva

-2

Magyar varosok
kiemelt figyelemmel

Helyismereti,
kézikonyvek,
munkak

helytorténeti
Osszefoglalod

valogatva

1-5

A legjelentdsebb magyar ¢€s
vilagirodalmi koltészeti
gyljtemények

valogatva

1-2

A legkeresettebb ismeretter-
jeszt6 sorozatok

valogatva

1-3

IsmeretkozIo irodalom

A gyiijtés terjedelme és
szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

A tananyaghoz kozvetleniil
kapcsolodo, a tudomanyok
egészét vagy azok részterii-
leteit bemutat6 kis-,kozép-,
nagyméretll alap- és kozép-
szintli szak- és segédkony-
vek

valogatva

1-2

kolcsOnzoben elhe-
lyezve

A tantargyakban valé elmé-
lytilést és a tananyagon
talmutato tajékozodast
nyujtod alap- és kozépszintli
ismeretkozI6 irod.

véalogatva

1-2

kolcsonzoben elhe-
lyezve

Ervényben 1év6 altalanos
iskolai

¢s szakiskolai tantervek,
tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok

valogatva

2-10

Az iskolaban hasz-
nalt tananyagot tel-
jességgel, magasabb
pld-ban Kiilon pol-
con elhelyezve
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Pélyavalasztasi GUtmutatok,

felvételi  kovetelményeket | valogatva 1-3

tartalmazo kiadvanyok

Gyermekek szdmara kiadott | Lehetdség szerint 1-3 kolesonzében elhe-

ismeretterjesztd miivek teljességre torekvoen lyezve

Gyermekek szabadidds te- Igényeket felmérve,

vékenységéhez kapcsolodo [ valogatva 1-3 kolcsonzében  elhe-

ismeretterjesztd miivek lyezve

Népszerti, tananyaghoz

kapcsolddo ismeretterjesztd | valogatva 1-2 kolcsonzében elhe-

sorozatok lyezve

Helyismereti, helytorténeti | valogatva

jellegli ismeretk6zIl6 iroda- 1-2

lom

Cigéanysag torténeti, szocio- 0

logiai  stb.  ismeretkozId | valogatva kolesonzében elhe-

irodalma lyezve

Szépirodalom

A gyijtés terjedelme és| A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés

szintjei

A tananyagnak megfelelden | teljességgel kolcsonzdében, kiilon

a hazi- és ajanlott olvasma- 5-15 polcokon elhelyezve

nyok

A tananyag altal meghata-

rozott

klasszikus ¢€s kortars szer-|teljességre torekedve |1-2 kolcsonzében elhe-

zO6k valogatott miivei ¢és lyezve

gyljteményes kotetei

Atfogé lirai, prozai antolo-

gidk a vildg és a magyar | valogatva 1 kolesonzében elhe-

irodalombol lyezve

Nemzetek irodalmat bemu-

tato klasszikus €és modern | valogatva 1 kolesonzében elhe-

antologiak lyezve

Kiemelked6, de a tan-

anyagban nem szerepld | valogatva 1 kolcsonzében  elhe-

kortars magyar és kiilfoldi lyezve

alkotok miivei

Tematikus antologidk valogatva 1 kolcsonzében  elhe-
lyezve
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A magyar ¢és a kiilfoldi
népkoltészetet és meseiro-
dalmat reprezentalo gyuj-
teményes kotetek

Lehetdség szerint
torekedve a teljesség-
re

1-2

kolcsonzoben
lyezve

elhe-

Gyermek- ¢és ifjasagi regé-
nyek, elbeszélés és verses-
kotetek

valogatva

1-2

kolecsOnzdben
lyezve,
kiemelten

elhe-

Regényes életrajzok, torteé-
nelmi regények

valogatva

1-2

kolecsonzoben
lyezve

elhe-

Az iskoldban tanitott nyelv
oktatasdhoz  olvasmanyos
irod.

Erds véalogatéssal

1-2

kolcsonzoben
lyezve,
kiemelten

elhe-

Unnepekhez ~ kapcsolodo
antologiak, miisorfiizetek

teljességre torekedve

2-3

kolecsonzoben
lyezve,

elhe-

cigany népmesék, versek,
énekek, egyéb szépirodalmi
alkotasok magyar nyelven

teljességre torekedve

kolesonzoben
lyezve

elhe-

Pedagogiai gytijtemény

A gyiijtés szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Pedagobgiai és pszichologiai
lexikonok, enciklopédidk

Torekedve a teljes-
ségre

2

Fogalomgytijtemények,
szotarak

Torekedve a teljes-
ségre

Pedagbgiai, pszichologiai
¢és szociologiai 6sszefogla-
lok

valogatva

A pedagodgiai programban
meghatarozott nevelési ¢és
oktatasi cél megvalositasa-
hoz sziikséges szakirodom

valogatva

A tehetséggondozas és a
felzarkoztatds modszertani
irodalma

Vilogatassal

Az alkalmazott pedagogia,
lélektan és szociologia kii-
16nféle teriileteihez kapcso-
16d6 miivek

Erds valogatassal

A miveltségi teriiletek
modszertani segédkonyveit,
segédleteit

Torekedve a teljes-
ségre

Az iskola torténetérol, név-
adogjardl szolo dokumentu-
mok

Torekedve a teljes-
ségre

1-2
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Konyvtari szakirodalom (a kényvtaros segedkonyvtara)

A gyiijtés terjedelme és
szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Konyvtarligyi jogszabalyok,
iranyelvek

Torekedve a teljes-
ségre

Konyvtartani 6sszefoglalok

Torekedve a
ségre

teljes-] 1

Konyvtarhasznalattan mod-
szertani segédletel

Torekedve a
ségre

teljes-

A konyvtari feldolgozo
munka szabalyait, szabaly-
zatait tartalmaz6 segédletek

Torekedve a
ségre

teljes-

A kurrens és retrospektiv
jellegti tajékozodasi segéd-
letek

Torekedve a
ségre

teljes-

Az iskolai
kapcsolatos
kiadvanyok

konyvtarakkal
modszertani

Torekedve a
ségre

teljes-

Hivatali segédkéonyvtar

A gyiijtés terjedelme és
szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Az iskola iranyitasaval,
igazgatasaval  kapcsolatos
kézikonyvek, jogi és sza-
balygyljtemények

Torekedve a teljes-
ségre

1-2

igazgatd, igh. h.

Az iskola gazdalkodasaval,
igyvitelével, munkatigyével
kapcsolatos  kézikonyvek,
jogi és szabalygylijtemé-
nyek

Torekedve a teljes-
ségre

1-2

igazgatd, gazdasa-
gi vez.

Keéziratok

A gyijtés terjedelme és
szintjei

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Megjegyzés

Az iskola pedagogiai do-
kumentacioi

teljességgel

elérhetdség szerint

Palyazati munkdk /tandri és
tanuloi/

teljességgel

elérhetdség szerint

iskolai rendezvények forga-
tokonyvei

véalogatva

mindség és elérhe-
tdség szerint
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Periodikdk

A gyilijtés terjedelme és|A gyiijtés mélysége | Példanyszam | Megjegyzés
szintjei

A konyvtari szakirodalom | valogatassal

folyoiratai -
Altalanos pedagogiai és

tantargymodszertani  folyo- | valogatéssal 1
iratok

Hivatali segédkonyvtar fo-

lyoiratai valogatassal -

Irodalmi  értékkel  bird | Teljességre toreked-
gyermekfolyoiratok ve 1

Gyermekeknek szant isme-
retterjesztd folyoiratok Vélogatva 1

Tantargyakhoz kapcsolodo
szaklapok Valogatva 1-3

Audiovizualis ismerethordozok

- MC, CD-k Vilogatva gyiijtjiik a hangoskonyveket, nyelvoktatast segito, ének-zene oktatdsa-
hoz, szabadidos tevékenységben felhasznalhato, fejleszto foglalkozasokat tamogato hang-
anyagokat.

- VSH, DVD: Teljességre torekedve gyiijtjiik az iskola életét, eseményeit, rendezvényeit bemu-
tato filmfelvételeket. Valogatva gyiijtjiik az oktato nevelo munkat segito, kiegészito filmeket, a
kételezo és az ajanlott olvasmanyok, a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak filmadap-
tdcioit, a médiaoktatasban felhaszndlhato , filmtérténeti jelentoségii filmeket. Evos valogatas-
sal gytijtjiik a szabadidos foglalkozdsokon felhasznalhato szorakoztato ifjusdagi és mesefilme-
ket.

- CD-ROM..: Enciklopédidkat, szotarakat, atlaszokat, a kiilonbozo tantargyak tanitdsat, tanu-
lasat segito, a konyvtar adatszolgadltato, informdacios tevékenységének kiboviilését lehetové

tevo adatbazisokat erds valogatassal gyiijtjiik.
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XII. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzatot a neveldtestiilet elfogadta, s a kihirdetés napjan 1ép hatalyba, a korabbi sza-
balyzat ezzel egyidejlileg hatalyat veszti. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz)
csak a neveldtestiilet modosithatja az Intézményi Tandcs és a didkonkormanyzat véleményé-

nek kikérésével.

Pécs, 2015. november 16.

Csovcsics Erika

féigazgato

129



