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1. Preambulum
Az intézmény megnevezése:
Székesfehérvari Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola
Tagintézménye:
Székesfehérvari Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola Farkasvermi Uti Tagiskola
1. Feladatellatasi helyei:
Székhely: Székesfehérvar, Liget sor (hrsz: '4359/7") FA 2701
Tagintézmény: Székesfehérvar, Farkasvermi ut 2. FA 2702
2. Azintézmény alapitasa: a 1979-ben alakult, a mostani tagiskola (1927) jogutodjakent.
3. Alapito jogutodja, fenntarto:
Alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
“ Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

“ Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

b
=

+ Fenntart6 neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
“+ Fenntarto székhelye: 8000 Székesfehérvar, Petofi S. utca. 5.
4. Intézmény jelleg: Koznevelési intézmény
5. Tipusa: altalanos iskola (1-8 évfolyam)
6. OM azonosito szama: OM 030059

7. Koznevelési és egyéb alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas (also tagozat), al-
talanos iskolai nevelés-oktatas (fels6 tagozat)

8. Kaotelezo beiskolazasi korzete: a kormanyhivatal altal kijelolt korzet.
9. Elérhetoség:

telefon/fax: (06-22) 503-088

gazdasagi iroda: 06/70-66-99-259
igazgatoé: (06-22) 321-650

e-mail: iskola@vorosmartyaltisk-szfvar.hu

Az iskola intézményvezetdje, a szabalyzat jovahagyodja: Makainé Vida Bernadett
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A kozoktatasi intézmény miikodésére, belso €s kiilsd kapcsolataira vonatkoz6 rendelke-
zéseket a Szervezeti és Muikodési Szabalyzat (Tovabbiakban: SzZMSz) hatarozza meg. Megal-
kotasa a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A SzMSz hatarozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését, to-
vabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A SzZMSz a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyama-
tok 6sszehangolt miikodését, racionalis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A SzMSz létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, korményrendeletek és
miniszteri rendeletek:

“+ 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

“ 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabad-
sagrol

“1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

“ 2013. évi CCXXXII. torvény a tankonyvellatasrol

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

“e 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet egyes kdznevelési tdrgyu miniszteri rendeletek mo-
dositasarol

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

# 501/2013. évi (XI1.29.) Kormanyrendelet 17/2014. (I111.12) EMMI rendelet a tankdnyv-

tamogatas, tankonyvellatas rendje
“+326/2013. (VIIL30.) Kormanyrendelet és modositasa

5
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2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekin-
tése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas

érdeklédok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény honlap-

jén. A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanulojara nézve kotelezo érvényu, kiterjed az iskola minden dolgozojara és

tanuldjara. A szervezeti ¢s miitkddési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idépont-

jéval 1ép hatélyba, és hatarozatlan idére szol.

Célja és feladata: Eldsegiteni az iskola pedagogiai programjanak végrehajtasat. Meg-

hatarozza az eredményes neveld — oktatd tevékenységhez sziikséges iskolai élet rendjét, miko-
désének szabalyat.

3. Szervezeti és mikodési szabalyzat - mikodés rendje

3.1. A tanitasi (foglalkozasi) orak rendje, idétartama:

£=

£=

£=

£=

£=

=
s

+ Az oktatas ¢és nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti drarend alapjan a pedagogus

vezetésével a kijelolt termekben, vagy az iskola épiiletén kiviil torténik.

+ Tanoran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utan szer-

vezhetok.

< A tanitdsi orak id6tartama: 45 perc, az elsé tanitasi ora reggel 8 orakor kezdodik. A kezdés

idépontjatol eltérni csak nagyon indokolt esetben az igazgatd engedélyével — a sziil6i munka-
kozosség véleményének kikérésével — lehet.

< Az egyéb foglalkozasi orak id6tartama 45 perc, mely a délelétti tanitasi 6rak végeztével a cso-

portba jard tanulok orarendjéhez igazodva kezdddik és 16%-ig tart.

< Az O0rakozi sziinetek rendjét a hazirend tartalmazza.

Az iskolaban 7% 6ratol, valamint az 6rakozi sziinetek idején, az ebédelés ideje alatt tanari ligye-

let miikodik. Az ligyeletes nevelo koteles a rabizott épiiletben, vagy épiiletrészben, az udvaron
a tanulok fegyelmezett magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasaganak megorzését a baleset-
védelmi szabalyok betartasat biztositani és ellendrizni.

< Az o6rakozi sziinetek iigyeleti beosztasaért az igazgato, az igazgato helyettesek, illetve a tagis-

kola-vezeto felel6s.

< A bemutatd orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét — a munkak6zosség-vezetdk ja-

vaslata alapjan — a munkaterv rogziti.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgato adhat engedélyt.

* A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato tehet.
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3.2. Az intézmény nyitva tartasanak rendje:

A

A

szorgalmi idében munkanapokon reggel 7.00 6ratol este 22.00 oraig tart.
tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

“+ A fObejarati és az udvari ajtokat zarva tartjuk.

Ez aldl kivétel vészhelyzet esetén az ott leirtak szerint.

A 16 bejarati ajto: 7.00 — 8.00 oraig.
a tanitasi orak befejeztével, amit a tanulok tdvoznak az iskolabol,

szul6i értekezlet, fogadodrak id6tartama,
rossz idében 15.30 — 16.30

“t+ Udvari ajtok: foglalkozasok kozotti sziinetekben.

3.3. Az iskola helyiségeinek, l1étesitményeinek bérbeadasa:

Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti miikodését nem zavarja — az igazgatd altal
jovahagyott, a fenntart6 altal maximum egy évre kotott érvényes bérleti szerzodés birtokaban,
a szerzddésben rogzitett feltételek mellett lehetséges. A bérbeadasrol és annak feltételeirdl az

igazgato ¢és a kolcsondsen fenntartod egyeztetnek.

Az iskola helyiségeit elsé sorban

£ £ £ b
A=] A=] A=] A=
x x x *

-
*=

* oktatasi,

* kulturalis,

* sport

- ¢és gyermekekkel kapcsolatos tevékenységekre hasznosithatjuk a tanitasi
1d6n kiviil, tanéran kiviili foglalkozasok utan.

< A helyiségek szerz0dés szerinti hasznalatanak ellendrzés a fenntartd — telep-

hely-vezetdjének feladata.

3.4. Az iskolaban valé benntart6zkodas rendje

A gyermekeknek, a tanuldknak:

A tanuldk a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonokiik, az igazgato, vagy az igazgatdhe-
lyettesek engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét,

+ a sziil6 kérésére, vagy az
& egyeslilet, szervezet kikérdje alapjan kiallitott irasbeli engedéllyel.

Az iskolaban tartézkodas tovabbi rendjét az iskolai Hazirend hatarozza meg.

A tanulok - az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznal-
hatjak. Tanitasi id6 utan tanul6 csak szervezett foglalkozasok keretében tartozkodhat az iskola-

ban.

Az alkalmazottaknak, a munkakori leirasnak megfelelden -igazgatd utasitasa szerint.

A vezetdknek: az iskola nyilvantartasi idején beliil reggel 7°° 6ra és du. 16%° éra kozott

az igazgatd vagy helyettesei koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartozkodnia.
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A tagiskolaban a tagiskola vezetd tavolléte idején az igazgatd altal megbizott neveld
koteles a sziikséges intézkedéseket megtenni, amelyrdl az anyaiskolaban tartozkodo vezetot a
lehetd legrovidebb iddn beliil tajékoztatja.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes pedagdgus jogosult
¢s koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések meg-
tételére.

A 16%-kor tavozé vezetd utan az iligyeletes pedagdgus tartozik felelésséggel az intéz-
mény rendjéért.

4. A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belso ellenérzési rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Kiterjed a tanuldkra, az
iskola valamennyi pedagogusanak munkajara. Biztositja, hogy az ellendrzés soran felmeriild
hibak feltarasa idoben torténjen. Fokozza a munka hatékonysagat. Az ellendrzés az évente meg-
hatarozott ellendrzési terv szerint torténik.

4.1. Szervezése:

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola igaz-
gatoja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozoja felelds a maga
teriiletén. Tanév elején a vezetdség meghatarozza az ellendrzott teriileteket, amely alapjan éves
ellendrzési terv késziil.

Az ellendrzési tervet az igazgatd ismerteti az alkalmazotti kdzosséggel. Megbizza az
ellendrzésért felelos személyt. Meghatarozza az ellendrzéstdl készitett beszamold idépontjat.
Az ellendrzést végzd személy a tapasztalatokrol beszamol az igazgatonak, és javaslatot tesz a
feltart hianyok potlasara.

4.2. Altalanos kiovetelmények:

* Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatds minél teljesebb kielégitését.

Az ellenOrzések soran a tantervi kdovetelményeknek megfelelden kérje sza-
mon az eredményeket a pedagogusoktol.

“¢ Segitse

- aszakmai feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat,

- abelsd rendet, a tarsadalmi tulajdon védelmét.

£ £
*=] A=
* *

* Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkdze.

* Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé idében jelezzen
az intézmény miikkddése soran felmeriilé megalapozatlan, vagy helytelennek
mindsiild intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

“+ Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok szabalytalansagok megeldzéséhez.

b b
*=] A=
* *

4.3. A pedagogiai munka belsé ellendrzésére jogosultak

“ Az intézmény vezetdje,
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oo A
= *= *=
e Y X

Az intézményvezetd helyettesei,
* A szakmai munkakozosségek vezetoi.
* A pedagdgiai munka belsd, adott témaju teriiletére vonatkozo ellendrzésére,

az intézmény valamennyi pedagogus dolgozoja javaslatot tehet.

4.4. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének formai:

b b b b b £ £
*=] AS] =] A=] A= A=] A=
* * * * * * *

* dokumentumok vizsgalata,

* szObeli beszamoltatas,

* {rasbeli beszamoltatas,

+ értekezlet,

© Oralatogatas,

* foglalkozaslatogatas,

+ specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

5. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogvi-
szonyban az intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok csak a portds engedélyével és kiséretével
mehetnek a tanariba, illetve a gazdasagi irodaba.

A portés feladata: kikérni az érkezés céljat, ellendrizni annak valodisagat és a megvalo-
sulas esélyét mérlegelni. Portai ligyelet az intézmény nyitva tartasi ideje alatt mikodik. A dél-
elotti és a délutani foglalkozasok alatt (beleértve a foglalkozasok kozotti szilineteket is) hozza-
tartozok a tanulokat csak nagyon indokolt esetben igazgatoi engedéllyel latogathatjak. A sziilok
gyermekeiket j6 1d0 esetén az iskola épiilete el6tt, rossz idoében az auldban vérhatjak.

A gyermek kozvetlen hozzatartozoi az iskolaban tartozkodhatnak: sziildi értekezletek,
fogadoorak ideje alatt, illetve meghivottként rendezvényeken.

Az iskola termeinek bérlésére csak 17 6ra utan, iskolai rendezvények esetén azok idején
kiviil van lehetdség.

W,
*
W,
*

“ A bérlok kotelesek betartani az iskola miikddési rend;jét.
“ FelelOsséggel tartoznak az iskola eszkozeiért.

6. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje:

1. Az intézmény a tagiskolaval folyamatos napi kapcsolatot tart fenn.

2. az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszervezni, hogy a tagintézmény
tanuldi 1étszamanak megfeleld stlyt kapjon,

3. atagintézmény vezetdje koteles minden fontos eseményt, koriilményt elére jelezni az
intézmény vezetdje felé,

4. az alsos igazgatohelyettes a tagiskola-vezetd utjan gondoskodik arrol, hogy a pedagé-
gusokat €s a tanuldkat érintd intézkedések a tagintézményben kell6 idében és modon
kihirdetésre keriiljenek,

5. az alsos igazgatohelyettes €s a tagiskola vezetdje a hét els6 munkanapjan tanacskozik,
sziikség esetén eldzetes egyeztetés szerint tartanak megbeszélést.
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6. A kapcsolattartas formai:

“ személyes megbeszElés, tajékoztatas

“ telefonos egyeztetés, jelzés,

“ {rasos tajékoztatas,

“++ elektronikus levelezés,

“e értekezlet,

“ a tagintézmény ellendrzése,

“+ az anyaiskola és a tagiskola kozds rendezvényszervezése

7. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény kozosségeinek tevékenységét, a kapcsolattartas rendszeres formait a megbizott
vezetok, a szliloi szervezet €s a valasztott diakképviseldk segitségével az intézményvezetd fogja Gssze.
Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres idépontokat az iskola munkaterve tartal-
mazza, melyrol az érintetteket tajékoztatni kell.

Az iskola vezetése:

7.1. altalanos igazgatohelyettes

“+ felel az intézmény napi szervezésével kapcsolatos ligyekért, a munkaterv megvalosu-
lasaért, ellenorzési feladatokért

“ felel az intézmény adminisztrativ tevékenységéért

“ az igazgato altal meghatarozott (als6 vagy felsd) tagozat miikodéséért

7.2. nevelési igazgatohelyettes

“+ felel az intézmény napi szervezésével kapcsolatos ligyekért, a munkaterv megvalosu-
lasaért, gazdasagi iigyekért;

“+ felel az intézmény adminisztrativ tevékenységéért

“ az igazgato altal meghatarozott (als6 vagy felsd) tagozat miikodéséért

7.3. tagintézményvezeto

“ felel a tagiskola minden pedagogiai ligyéért

“ az intézmény torvényes €s gazdasdgos miikodtetéséért

“ Koznevelési torvény €s miniszteri rendeletek betartatdsaért, nevelési-oktatasi feladato-
kért;
Munkako6zosségvezetok: a vezetoi értekezleten meghatarozott szakmai teriiletek iranyitoi.

Diakonkormanyzatot vezeto pedagdgus — diakok képviseletében.

Vezetdi értekezletek: A vezetdk kozotti kapesolattartas elsédleges formaja. Ideje: minden ho-

nap elsé hétfojén (rendkiviili helyzetnél barmikor 6sszehivhaté.) Ertekezletek kozott szoban, telefonon,
e-mailben is megvalosithatd a kommunikacio.

A vezetdkon kiviil még részt vesz:

“ iskolatitkar
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* szakszervezet képviseldje
+ kozalkalmazotti tanacs képviseldje.

o8
= *=
%

Meghivhaté még: a sziil6i munkak6zosség képviseldje, és a fenntartd, mitkodtets képviseldje.

Nevel6testiileti értekezlet: az igazgato hivja 6ssze — rendes esetben a munkatervben meghata-
rozottak szerint. Leggyakrabban heti rendszerességgel, rendkiviili helyzetben barmikor 6sszehivhato.
Kotelezden — év eleji — félévi és év végi értekezlet a miniszteri rendelet szerint — a pedagdgiai munka
értékelése.

Didkonkormdanyzattal vald kapcsolattartas rendje:

“e ¢évente egy didkforumon részt vesz az igazgato
4 rendszeres iilésein a DOK-vezetd pedagogus
“ a DOK sajat SzMSz-e szerint szervezi foglalkozasait

Szakmai munkakozosségek —legalabb havi rendszerességgel értekeznek, ahol részt vesz
egy vezeto.

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas formai:

- ¢értekezletek / neveldtestiileti, szakmai, munkak6zdsségi
< forumok / sziilo, diak

* bizottsagi iilések / fegyelmi

+ iskolagytilések

* nyilt napok

* diaktanacskozasok

* telefonos kapcsolattartas

* elektronikus levelezés

28 A A A S S S
= *= = *= = *= = *=
ol ol Il v e

8. A kiadmanyozas szabalyai:

o kiadmanyozasra Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont elndkének
utasitasa alapjan (2/2013.(1.15.))

o Klik elndke

o tankeriilet igazgatdja

o az intézmény vezetdje jogosult

A képviselet szabalyai: az intézmény képviseletére az intézmény vezetdje jogosult a

fenntartoval vald folyamatos egyeztetési kotelezettséggel. Az tligyvitellel kapcsolatos iligyeket
az iskolatitkar kiadmanyozza.
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9. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén — az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos ha-
taskorébe tartozo, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tligyek kivételével — teljes felelds-
séggel altalanos igazgatdhelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén 6 gyakorolja
a halaszthatatlan kizarélagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is.

Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatd helyettesitését a nevelési igazgato-
helyettes latja el.

Az igazgat6 és az altalanos igazgatdhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igaz-
gat6 helyettesitése a nevelési igazgatdhelyettes feladata.

A tagiskola-vezetd tartos tavolléte esetén a helyettesitést az intézményvezetd altal meg-
bizott személy latja el.

10. A vezetok és sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja,
rendje

Az iskola igazgatoja és sziil6i munkako6zosség képviseldje az egyiittmiikddés tartalmat
¢és forméajat évente az iskolai munkaterv, illetve a sziil6i munkak6zosség munkatervének egyez-
tetésével allapitjak meg. A sziil6i szervezet képviseldjét meg kell hivni a nevel6testiileti tilés
azon napirendi pontjainak targyaldsdhoz, amelyekben a sziiléi szervezetnek véleményezési jo-
gosultsaga van.

Ha a sziil6i szervezet az intézmény miitkodésével kapcsolatos valamely kérdésben véle-
ményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo iigyekben javaslatot tett, a neve-
16testiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérdl az igazgatd gon-
doskodik

Azokban az ligyekben, amelyekben a sziil6i munkakozosségnek az SZMSZ vagy jog-
szabaly véleményezési jogot, biztosit, a véleményt az igazgatod kéri meg az irdsos anyagok at-
adasaval.

Az intézmény sziiléi munkakozdssége részére az iskola igazgatdja tanévenként legalabb
két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol.

A sziil61 munkakozosség iiléseit
“+ az SzM-elnokkel egyeztetve az igazgatd hivja 0ssze
“+ ¢évente legalabb kétszer
< mindig az igazgatd vesz részt rajta az iskola vezetdségének részérdl (illetve aka-

dalyoztatas esetén az SzMSz-szerinti helyettes

A sziil6i munkakozosség képviseldivel (osztalyonként egy sziild) az osztalyfonokok tar-
tanak kapcsolatot.
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11. Nevelotestiilet:

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltd alkalma-
zottja, gyermekvédelmi felelds. Az intézmény legfontosabb tanacsado és hatarozathozo szerve.

11.1. Jogai:

1.) Véleményez0 - és javaslattevé minden az intézményt érintd ligyben.

2.) Dontési jogkore:

“+ A Pedagogiai Programnak és modositasanak elfogadasa.
“ Az SZMSZ-nek és modositasanak elfogadasa

“+ A Hazirendnek és modositasanak elfogadasa.

“ Az intézmény éves munkatervének elfogadasa

“ Intézményi értékelések és beszamolok elfogadasa.

“+ Tanuldk magasabb évfolyamra 1épésének megallapitasa.
#4 Osztalyozovizsgara bocsatas.

+ Tanulok fegyelmi ligyei.

< Intézményvezet6i palyazat szakmai értékelése.

“+ NevelOtestiiletet képviseld pedagogus kivalasztasa.

+ DOK miikddésének jovahagyasa.

b
=

+ Sajat feladatainak, jogainak tényleges atruhazasa.

A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6tobbséggel hozza. Lehetdség
van ettdl eltéré modon pl. titkos szavazassal is dontést hozni, ezt a neveldtestiilet legalabb 25
%-a kezdeményezheti. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhdzasa, tovabba a fel-
adatok ellatasaval megbizott beszamoldsara vonatkoz6 rendelkezések. A neveld testiiletnek mi-
ndsitett tobbséggel lehetdsége van a dontési jogkorén kiviili jogok atruhdzasara. Ez esetben az
atruhazott feladatok ellatasaval megbizott a neveldtestiilet altal meghatarozott mdédon €s 1d6-
pontban, de legalabb félévente beszamol.

12. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézményt kiilsd kapcsolataiban az intézményvezetd képviseli. Az intézményvezetd
e feladatat esetenként megoszthatja, atadhatja a kiilsé kapcsolattartas jellegétdl fliggden koz-
vetlen munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy allandé megbizas alapjan.

1. A fenntartéval:
1.1. A rendszeres munkakapcsolat kiterjed:

“+ az intézmény oktatdo-neveld munkajara,
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“+ az intézmény pénziigyi, gazdalkodasi tevékenységére,
“+ az intézmény ellendrzésére,
“ gazdalkodasi, mikodési torvényességi szempontbol,
“+ szakmai munkaeredményességi tekintetében,
“+ gyermekvédelmi-tevékenység,
“+ szakmai munka értékelésére.
Székesfehérvar Megyei Jogli Varos Onkormanyzataval
Székesfehérvari Tankertiilettel
Székesfehérvari Intézményi Kézponttal
A varos illetve a megye altalanos iskolaival
Kiilfoldi iskolakkal
A varos sportegyestileteivel

Civil szervezetekkel

A S AN A e

Egészségiigyi halozat képviseldivel (iskolaorvos, védénd, fogorvos)
10. Pedagdgiai Szakszolgalattal

11. Gyermekvédelmi Szervezetekkel
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13. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola eddigi hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az is-
kola jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és koteles-

sége.

A hagyomanyok apolaséaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint felelésoket a
neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

A hagvomanvapolas kiilsOségei:

AN
[N

[N

o
*k

-
*=

Az intézmény lobogdzasa a nemzeti szinii, a varos és az iskola zaszldival
Névtabla az iskola épiiletén.
Az osztaly és tantermekben a Magyar Koztarsasag cimere, a Himnusz és Szozat

els6 versszaka olvashato.

< A tanulok linnepi viselete fehér ing, sotét szoknya, illetve nadrag és iskolai nyak-

kendo (fiuknak sotétkék, lanyoknak bordé szinben).

+ Sportfelszerelés fehér triko, piros nadrag, piros tornaruha, fehér zokni és fehér

tornacipd.

Az iskola hagyomanvos kulturalis, tinnepi és egyéb rendezvényei:

[N
fan
AN
AN

fan

fan

o
*k

AN

[N

fan

AN

AN

[N

Tanévnyito és tanévzaro iinnepély

8. osztalyosok bucstztatasa - ballagas.
Megemlékezés oktober 23-rdl, marcius 15-rol.
Oktober 6.

Kommunizmus, fasizmus aldozatainak emléknapja

Nemzeti Gsszetartozas napja

-+ Vorosmarty emlékének apolasa

Iskolai linnepély és koszoruzas a kolto sziiletésének évforduldja
Megyei Vorosmarty szavaléverseny

7. osztalyosok latogatasa a kolto kadpolnasny€ki sziildhazaba
Karacsonyi hangverseny

Sz¢ép Ilonka bal

5 évenként egy hetes linnepi rendezvénysorozat

“+ 1927-es alapitashoz kapcsoloddan
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14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak
rendje, részvételét a pedagogusok munkajanak segitésében:

1. A kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok felelések
1.1. az év elején elkészitett munkaterv (az iskola - éves munkatervének része) alapjan
2. A kapcsolattartas modja
2.1. vezet6i értekezletek
2.2. szervezett megbeszélések
2.3. napi munkakapcsolat
2.4. elektronikus levelezés
3. A kapcsolattartas gyakorisaga:
3.1. havonta egyszer munkakozdsségi megbeszélések
3.2. folyamatosan
4. Beszamolas
4.1. vezetoi értekezleteken
4.2. afélévek végén
“+ papir alapon
“+  elektronikus levélben
“  prezentacio formajaban
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15. Az intézményi védo, 6vo eldirasok:

1. Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:
1.1. a kozosségi tulajdon védelméért, allaganak megOrzéséért,
1.2. az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
1.3. az energiafelhasznéléssal val6 takarékoskodasért,
1.4. a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
2. Aziskola helységeinek tanulokra vonatkozo6 hasznalati rendjérdl az iskolai rend-
szabalyok (héazirend) intézkednek részletesen.
3. A vagyonvédelmi okok miatt
3.1. az iskola teriiletén idegen személy csak igazgatoi engedéllyel tartozkod-
hat.
3.2. Nagy értékii eszkdzok csak olyan helyiségekben helyezhetdk el, amely-
ben riaszt6 van.
3.3. Az iskola helyiségeit csak a hasznélatkor lehet kinyitni, hasznalat utan
azonnal zéarni kell.
3.4. Az iskola helyiségeiben tanul6 csak tanari feliigyelettel tartozkodhat.
3.5. A munka befejeztével az egyes helyiségek, folyosok, ajtok és ablakok
zarasaért a takaritd személyzet a felelds.
4. Kulcshasznalat
4.1. Az éplilet, az egyes helyiségek, folyosok kulcsait hasznalat utdn a portan
azonnal le kell adni.
4.2. Kiilon kulccsal dolgozd csak az igazgatd engedélyével rendelkezhet,
amelynek szabalyai:

'''' a kulcsot atvételi elismervény ellenében veszi at,
'''' senkinek nem adhatja at sem hasznalatra, sem masolasra,
'''' ha elvesziti, azonnal jelzi azt telephelyvezetonek
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16. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok:

1. Rendkiviili események
1.1. tiiz
1.2. foldrengés
1.3. bombariado
1.4. egyéb életveszélyes helyzet, természeti katasztrofa (pl villamesapas)
1.5. illetve az oktato- neveld munkat akadalyozo, nehezitd koriilmény
2. Teenddk rendkiviili esemény észlelésekor:

2.1. haladéktalanul tajékoztatni kell

AN

Az intézményvezetdt, aki az esemény jellegének megfelelden ér-
tesiti:

< Az érintett hatosagokat.

- Fenntartot.

£ b £
*= = *=

+ Sziikség esetén a sziiloket.
2.2. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, az iskola igazgatoja

gondoskodik az intézmény kitiritésérdl a Tlizvédelmi Szabalyzat szerint.
2.3. Ha a rendkiviili esemény azonnali intézkedést igényel, a foglalkozast tarto
neveld utasitasai szerint kell eljarni, aki az adott eseményrdl az intézmény
vezetdjét tdjékoztatja a lehetd legrovidebb idon beliil.
2.4. Ha a rendkiviili esemény nem igényel azonnali intézkedést, az igazgato
utasitasa szerint kell eljarni.
3. Minden rendkiviili esemény intézkedését az esemény jellege hatarozza meg.
4. A gyerekek biztonsaga az elsddleges szempont.
5. Tiz-, és bombariadd
5.1. Tlz- és bombariad6 esetén a Tiizriado tervben leirtak szerint kell eljarni.
5.2. A veszélyt harom egymas utani rovid csengdszo6 jelzi.
5.3. Mindenkinek (a tanuldk a foglalkozast tartd neveld iranyitasaval) azonnal
a kijelolt utvonalon el kell hagyni az épiiletet.
5.4. Az titvonalat minden teremben ¢és folyoson jol lathatd helyen ki kell flig-
geszteni, amelyért feleldsek az igazgatohelyettesek, pedagogusok.
5.5. Tiiz- és bombariad6 értesiilésérdl az intézményben tartdzkodo felelds ve-
zetOt azonnal tajékoztatni kell,

5.6. akinek azonnali feladata értesiteni a rendOrséget, tizoltosagot.
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5.7. Hangos bemonddn keresztiil fel kell szolitani az épiiletben tartozkodokat
az ¢épiilet elhagyasara.

5.8. A vezetd utasitasara minden neveldnek a foglalkozést azonnal be kell fe-
jezni, a gyerekeket az intézmény tornapalyajara kisérni.

5.9. A veszély elharulédsaig az épiiletbe visszatérni tilos.

“+ aveszély elharuldsa utan a hat6sagoktol kapott egyértelmii jelzést
kovetden
“ az igazgato utasitasara lehetséges visszatérni

17. Tajékoztatas a Pedagogiai Programrol

1. A Pedagogiai Program letdlthetd az iskola web-lapjarol.
2. llletve az igazgatoval tortént elozetes egyeztetés alapjan
2.1. atanitasi id6 alatt nyomtatott formaban,

2.2. atanari szobakban tekinthetd meg.

18. A sziil6i munkakozosség véleményezési joga

1. Véleményezi
1.1. az iskolai munkatervet
1.2. SzMSz-t
1.3. Pedagodgiai Programot
1.4. Hazirendet
2. Tankonyvrendeléssel kapcsolatos kérdésekben egyetértési jogot gyakorol
3. Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az iskola mitkodésében a sziilokkel és a tanulokkal

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

19. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra ke-
riilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

1. Azokat a tanulokat, akik az iskolai hazirendet tanoran, vagy tanoran kiviil megszegik,
az iskolai kozosség normait sérté magatartast tantisitanak, fegyelmezo intézkedésben
kell részesiteni.

2. A tanul6 fegyelmezetlen magatartasat rendszabalyozo intézkedéseket a hazirend és a
Pedagodgiai Program tartalmazza.

3. Az elmarasztalas fokozatainak megallapitidsa az osztalyfénok feladata, s ez az osz-
talyban tanité szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik.

4. A fegyelmi targyalast megel6z6 egyeztetd eljarast az iskola Hazirendje szabalyozza
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5. Fegyelmi intézkedéseket a tanuld tajékoztatd flizetébe €s az osztalynaploba be kell
irni.
6. A fegyelmi intézkedések formai
7. Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. Ez lehet:
7.1. megrovas,
7.2. szigoru megrovas,
7.3. meghatarozott kedvezmények, juttatasok
“+ csokkentése
“+ illetve megvonasa,
7.4. athelyezés masik osztalyba.
8. Ha a tanul6 tanulmanyai folytatasaval 0sszefiiggésben az iskolanak kart okoz a hazi-

rendben leirtak szerint kell eljarni.

20. Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésé-
nek rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormé&nyrendelet eldirdsainak megfelelden.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus aléirast kizardlag az intézmény
igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok pa-
pir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az igazgaté alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni. Az egyéb elektronikusan megkiil-
dott adatok irasbeli tarolésa, hitelesitése nem sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszeré-
ben, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra 1étrehozott mappéaban tarol-
juk. A mappahoz val6 hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz ki-
zardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhe-
lyettesek) férhetnek hozza.
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21. Az elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje:

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola ve-
zetd1, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen —
az iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb napi gyakorisaggal torténik.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban megtartott
orak, tulorak, helyettesitések, stb. szamarol készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatodjanak
vagy igazgatohelyettesének ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni, €s
irattarba kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredménye-
ket, a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanul6i zaradékokat. Félévkor a tanul6 eldbb felso-
rolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdndknek ala kell irnia, az is-
kola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak
vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. Eseti gyakorisag-
gal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szdmat, a
zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének ese-
teiben.
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22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei:

1.

az egyéb foglalkozasok célja a tandrakon elsajatitott tudas, kompetencidk, készsé-

gek

“+  gyakorldsa
“ kiegészitése
“«  feldolgozasa

“ elmélyitése

2. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran ki-

viili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem valo-

sithatd osztaly, vagy csoportfoglalkozas (pl. tanulmanyi kirandulas, kérnyezeti nevelés, kultu-

ralis és sportrendezvények) jellemzdi:

“+ A foglalkozasokat az intézményvezetonek idében jelezni kell
“ A foglalkozasok pedagogus vezetésével zajlanak, aki gondoskodik a fel-

igyeletrdl

Egvéb foglalkozasok:

22.1.

b
=
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-
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b
=

22.2.

-
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Napkozi:

+ A napkdzis foglalkozés a tandrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabad-

1d6 hasznos eltoltésének szintere.

+ Miikodésének rendjét az alsos igazgatdhelyettes dolgozza ki.

+ Napkozibe minden tanulot felvessziik a Pedagogiai Program alapjan.

+ Napkozibdl valo tavolmaradas csak a sziil6 eldzetes kérelme alapjan lehetséges.
-+ Napkozis foglalkozasrol valé eltdvozas csak a sziilo irasbeli kérelme alapjan tor-

ténhet a napkozis neveld engedélyével.

-+ A rendszeres kiilonoérai elfoglaltsag miatti tavollét iranti sziil6i kérelmeket az

igazgatohelyettesek biraljak el az osztalyfonok javaslata alapjan, szem elott
tartva a gyermek iskolai elémenetelét és magatartasat.

-+ Rendkiviili esetben eltadvozasra az igazgatd, vagy az igazgatohelyettes engedélyt

adhat.

Tanuldszoba:

+ 5-6. évfolyamokon napkozis jelleggel miikodik — igy arra a napkdzis szabalyok

érvényesek

< Mikodésének rendjét a felsOs igazgatdhelyettes dolgozza ki
< A szil6 jelezheti az el6z0 tanév végén, hogy nem kivanja gyermeke szaméara

igényelni
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22.6.
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7-8. évfolyamokon pedig kérheti a sziild
Javaslatot tehet a szaktanar, osztalyfonok a szocialis és tanulmanyi hatrannyal
kiizd6k szdmara.

A tanoran Kiviili testnevelés

Also tagozatban az emelt szintli testnevelést tanul6 osztalyokban miikodik,
amely az itt tanulok szdmara kotelezo.

“+ A mindennapi testedzés tandran kiviili formai:
+ Tomegsport foglalkozasok: a gyermekek mozgasigényének kielégitésére, a moz-

gas, a sport megszerettetésére alakul. Segiti az altalanos tantervi kovetelmények
teljesitését. A foglalkozasokon valo részvétel onkéntes.

ISK az eldbbi feladatokon tul a versenyekre valo felkészitésre nytjt lehetoséget.
Miikodését az ISK alapszabalya hatarozza meg.

4 Az iskolai sportkor miikodéséért a testnevelés munkakdzdsség vezetdje a felelds,

aki munkdjarol heti rendszerességgel beszamol az igazgatonak.

Szakkorok:

+ Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fliggden az iskolai tantargyfelosztas lehe-

téségeinek figyelembe vételével a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan in-
ditunk.

< A szakkorbe valo jelentkezéshez sziil6i hozzajarulas sziikséges.

A szakkori aktivitas tiikrozOdhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzata-
ban.

A szakkorok vezetoit az igazgatd bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errdl, valamint
a latogatottsagrol szakkori naplot vezetnek.

Az énekkar

< A szakkorokre vonatkozo szabalyok alapjan mikodik.
+ Az énekkarba val6 belépés onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik.
+ Az énekkarbol valo kilépést a sziil6 irasban, a kilépés indoklasaval a korusveze-

t6tol kérheti.
Tanulmanyi és sportversenyek

Részvétel a kiemelkedo teljesitmények fiiggvényében lehetségesek.
Tanul6ink az intézményi, a telepiilési, megyei és az orszagos meghirdetésii ver-
senyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

+ Céljuk a tanul6i munka magas szintii elismerése.
-~ Az iskolai munka hirnevének erdsitése.
< A részvétel tanulo kotelez6 — kiilon irasbeli kérelem esetén az igazgatod dont a

tavolmaradasrol.
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22.7. Konyvtar:
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£
=

£ £
*= *= *=

b
=

22.9.

b b
*=] A=

b
=

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak a segitésére.
Az iskolai konyvtar miikddésének szabdlyait Konyvtar szervezeti és miikodési
szabdlyzata rogziti (jelen SzMSz x. melléklete).

Tanulmanyi kirandulasok

* Evente egy alkalommal hazank téjainak természeti és kulturélis kincseinek meg-

1smerése érdekében.

“ Részvétel onkéntes, a koltségeket a sziilok fedezik.

- Erdei iskola

+ Az iskolan kiviil szervezett foglalkozas a Pedagdgiai Programban leirtak szerint.
-+ Koltségeit a sziilok fedezik.

Egyéb tanoran kiviili foglakozasok:

= A foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.
-+ A foglalkozasok draszamat, a vezetd nevét a tantargyfelosztasban rogziteni kell.
* A megszervezésnél a tanuldi, sziildi, neveldi igényeket a lehetdségek szerint fi-

gyelembe kell venni.

22.10. Erkolcstan illetve hittanoktatas
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-+ A miniszteri rendelet szerint

+ egyhazak szamara lehetdség a bemutatkozasra

+ beiratkozaskor, illetve tanév végén

- sziildi igényeknek megfelelden

« hittan

“ erkdlcstan

+ a szild nyilatkozata alapjan

- hittan esetén az oktatast az egyhdz altal kijeldlt oktatd végzi

23. Diakonkormanyzat

b b b
*=]  A=] A=

b
=

+ Tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésére kiterjed.

< A tanulok érdekeinek képviseletét a didkonkormanyzat latja el.

-+ Tevékenységét sajat szervezeti és miikddési szabalyzat szerint folytatja.

-+ Az iskola vezetdsége minden olyan kezdeményezést tamogat, mely az iskoldhoz

tartozas érzését erositi.

A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolat-
tartas formaja és rendje

1. A gyerekekkel valo kdzvetlen kapcsolattartas érdekében a Didkonkormanyzat vezetdje
hetente megbeszélést tart.
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2. A DOK vezetd tanart a DOK és az iskola vezetdségének egyetértésével az igazgatd
bizza meg

kW

a DOK-vezeté tanar részt vesz a vezetdi értekezleteken
A didkdnkormanyzat jogositvanyait a DOK vezetd tanar érvényesiti.
Javaslattétel, véleményezés elétt a DOK vezetdségének véleményét ki kell kérnie

A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek:

a.) A helyiségek, berendezések hasznalata

Ea e

g

&
*=

b
=

tanuloknak az iskoldban lehetdségiik van az iskola faliajsaganak és az iskolara-
di6é miisoranak szerkesztésére, az iskola honlapjan feliiletet biztositunk szamukra

+ kiilon egyeztetéssel programjaihoz hasznalhatja az iskola valamennyi berende-

z¢si targyat

-+ egyeztetéssel rendelkezésére all az iskola valamennyi tanterme és kozosségi he-

lyisége

b.) koltségvetési tamogatas biztositasa - a fenntarto altal biztositott koltségvetési tamogatassal gaz-

dalkodik

A

ek

AN

&
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SzMSz-e alapjan
a DOK-vezet6 javaslatait meghallgatva

+ az igazgato jovahagyasaval

c.) aziskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formait és rendjét,

AN

AN

ISK az fentebb vazolt feladatokon tal a versenyekre val6 felkészitésre nyujt le-
hetdséget. Miikodését az ISK alapszabalya hatdrozza meg.

Az iskolai sportkor miikodéséért a testnevelés munkakozdsség vezetdje a felelds,
aki munkdjarol heti rendszerességgel (szdban és elektronikus uton), illetve mint
vezetdségi tag félévente (a fentebb részletezettek szerint) beszamol az igazgato-
nak.

d.) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetod helyzetek kezelésére iranyuld eljaras-

rendet

A baleset megel6zése érdekében allando feladatok:
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Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzés targyi feltételeit
a munkavédelmi szemlék keretében évente ellendrzi.

+ A szemlén jelen vannak igazgato, a miikodtetd telephelyvezetdje, munkavédelmi

felelds, karbantarto.

+ Az elsé tanitdsi napon minden osztalyfonok ismerteti a tanulokkal az altalanos

baleset-megeldzés és egészségvédelmi szabalyokat, védé-6vo szabalyokat.

-+ A fokozottabb balesetveszéllyel jaro tanitasi 6rdkon (testnevelés, technika,

uszas) az elsO oran a szaktanar ismerteti az 6ran betartando balesetvédelmi sza-
balyokat. Az ismertetés tényét a naploban dokumentalni kell.

< Az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziiksé-

gesebb idOtartamig, az adott felyjitas, szerelési tevékenység idejéig, s csak az az-
zal dolgozok allando feliigyelete mellett lehet.
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Tanul6 csak tanari feliigyelet mellett hasznalhat minden 220 V-tal miik6doé esz-
kozt, berendezést, a szamitogepet is.

+ Veszélyes vegyszerrel tanuld nem kisérletezhet, a tanar is csak a fizika-kémia

szaktanteremben hasznalhatja.

-+ A pedagdgusok feladata, hogy haladéktalanul jelezzék a balesetveszélyes hely-

zeteket az intézmény vezetdje felé, aki intézkedik a baleset elharitasarol.

“+ Az intézmény valamennyi dolgozoja, a telephelyvezetonek azonnal koteles je-

lezni, ha balesetveszélyt jelenté meghibasodas, rongalddas torténik az iskoldban.

< A balesetveszély megsziintetésérdl telephelyvezetd gondoskodik.
+ Az iskola udvaran elhelyezett sporteszkdzoket minden hétfon délelétt ellen-

Orizze a karbantarto, aki a javitast azonnal elvégzi, amelyrdl tajékoztatja telep-
helyvezetdt, rajta keresztiil az intézmény vezetdjét.

+ Elektromos ¢és tlizvédelmi szempontbol az épiiletet évente ellendriztetni kell,

amelyért a telephelyvezet6 a felelOs.

24. Tanulobalesetek esetén allando feladatok
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+ Az iskolaban tortént minden balesetet az igazgatonak jelenteni kell, amelyet neki

ki kell vizsgalni.

A nyolc napon til gyogyul6 sériiléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket hala-

déktalanul ki kell vizsgélni.

+ Fel kell tarni a kivalto és a kozrehato személyi, targyi és szervezési okokat.
~ Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a minisztérium

iizemeltetésében 1€vo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs leheto-
ség, jegyzOkonyvet kell felvenni.

+ A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus Uton kitoltott jegyzokony-

vek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd
honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus Uton kitoltott jegyz6konyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu

jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulonak, kiskoru gyermek, tanuld
esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatési in-
tézményében meg kell Orizni.

+ Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intéz-

mény a rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon
vagy személyesen — azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

-+ A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesi-

téssel rendelkezd személyt kell bevonni.

+ Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétol
szamitott kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a bal-
esettel Osszefliggésben ¢életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentdés mértékii
karosodasat,
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- a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint €letveszélyes sériilését, egész-
ségkarosodasat,

- a gyermek, tanul6 sulyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy
tobb ujja nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat,

vagy agyi karosodésat okozza.
-+ A lehetévé kell tenni a sziil61 munkak6zosség €s az iskolai didkonkormanyzat

)
*=

képviseldje részvételét a tanulod- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.
» Minden tanulo- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intéz-
kedést a hasonlo6 esetek megeldzésére.

£
=
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I. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa és miikodtetése

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai:
Nemzeti Alaptanterv

Iskolank Alapit6 okirata

Iskolank Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje
Iskolank helyi tanterve és pedagogiai programja

A Vérosmarty Mihaly Altalanos Iskola kényvtaranak miikodését meghatarozo jogszaba-
lyok:

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasardl (a tovabbiak-
ban: Ntt.)

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatokat ellatdé egyes dnkormanyzat
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

- 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérol

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

- 1997. évi CXL. torvény a kulturélis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol

- tankdnyvrendelet

- 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szold
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tan-
konyvellatasban kozremiikodok kijeldlésérdl (a tovabbiakban: 501/2013. (XII. 29.)
Korm. rendelet)

- 17/2014. (11I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (tovabbiakban: tan-
konyvrendelet)

- 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatéasi intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (a tovabbiakban: 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet)

- 3/1975 (VIIL.17) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol (lelta-
rozéasarol) €s az alloméanybol torténd torlésrdl (a tovabbiakban: 3/1975 (VIIL.17) KM-
PM egyiittes rendelet)

2. A konyvtar azonosito adatai

Neve: Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola Konyvtara
Elérhetdsége: Cim: 8000 Székesfehérvar, Liget sor
Telefon: 22/503-088

E-mail: iskola@vorosmartyaltisk-szfvar.hu

Honlap: www.vorosmartyaltisk-szfvar.hu
Alapitasanak éve: 1979.

A konyvtar szervezeti és miikkodési szabalyzata
Tipusa, besorolasa: iskolai feladatokat ellato

A konyvtar jellege: zart, a Székesfehérvari Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola tanuléi, peda-
gogusai, s az oktatast segitd munkatarsai szamara
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A konyvtar elhelyezése: ISKOLA épiiletében - foldszint (Székestfehérvar, Liget sor)
Targyi és személyi feltétele:

Alapteriilete: 43,24 m? szabadpolcos rész — helyiségek szama:1

Alloméany nagysaga: 8400 dokumentum

Technikai felszereltség: telefon, 1 szamitogép nyomtatoval,

Személyi feltételek: 1 felséfoku végzettségli konyvtaros

A konyvtar fenntartdja: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

Az alapit6 okiratban meghatarozott konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar

A konyvtar hasznalata: ingyenes. Nyitva tartasi id0: heti 12 ora.

A konyvtar fenntartasa és iranyitasa:

A kényvtar a Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola szervezetén beliil mitkodik. Fenntartasarol
és fejlesztésérol az iskolat fenntartd Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont Székesfehérvari
Tankertilete gondoskodik. A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mii-
kodteté Vorosmarty Mihéaly Altalanos Iskola vallal felelsséget. A konyvtar mitkodését az is-
kola igazgatoja ellendrzi és iranyitja.

A Vorésmarty Mihaly Altalanos Iskola Konyvtaranak gazdalkodéasa

A konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket a Klebelsberg Intézmény-
fenntart6 Kozpont az iskola koltségvetésében biztositja. A konyvtar koltségvetését dssze kell
hangolni a pedagdgiai programban, a NAT-ban ¢€s az iskola helyi tantervében megfogalmazott
elképzelésekkel, a kimeneti kovetelményekkel és azok dokumentumigényével. A konyvtar mi-
kodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata.

A Voroésmarty Mihaly Altalanos Iskola Konyvtaranak helye az iskola szervezetén beliil: a
konyvtar az iskola szerves része. Az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalo-
sitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,
feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasz-
nalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

I1. A konyvtar miikodésének és hasznalatanak szabalyai

Konyvtarunk Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza a konyvtar mikodésének és
igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a kdnyvtar gyiijtékorébe
tartoz6 dokumentum vehetd be. A Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola Konyvtara rendelkezik
a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiséggel rendelkezik, amely alkalmas az allo-
many szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

- kozel 8000 dokumentumbdl 4ll az alloméany,

8218z



Bzékesfehérvari Vorssmarty cMikaly fltalinos Ukola

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére meghatarozott idében a nyitva tartas biztosi-
tott,

- rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok haszndlatahoz, az Gjabb dokumentumok eldal-
litasahoz szlikséges eszkozokkel, valamit a konyvtar miikodtetéséhez, a nyilvantartasok veze-
tés€hez, a katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel,

- konyvtarunk kapcsolatot tart és egylittmikodik mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal,

- az iskola konyvtarosa a torvényben eldirt megfeleld végzettséggel rendelkezik, neveld-oktato

tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

A konyvtar hasznaloinak kore:

A Vorésmarty Mihaly Altalanos Iskola Kényvtara nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyv-
tarat az iskola tanuldi, pedagégusai, adminisztrativ €s technikai dolgozo6i hasznalhatjak. A be-
iratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai
- Helyben hasznalat

A konyvtaros szakmai segitséget nyljt az informécidhordozok kozotti eligazodasban, az infor-
maciok kezelésében, a szellemi munka technikédjanak alkalmazasaban és a technikai eszk6zok
hasznélataban.

- Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentu-
mot kolcsonodzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

- Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros és a pedagdgusok szakora-
kat, foglalkozasokat tarthatnak.

(A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtar-
hasznalati szabalyzat /3. szdmt melléklet/ tartalmazza.).
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ITI. A konyvtar feladatai és szolgaltatasai

A Vorosmarty Mihaly Altaldnos Iskola konyvtara az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi
bazisa. Gyljtokore igazodik a miiveltségi teriiletek kdvetelményrendszeréhez €s az iskola tevé-
kenységének egészéhez. A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épild sajat és a mas
konyvtar(ak)altal nyajtott szolgaltatasok biztositjak:

- a tanitds-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari és tanul6i igények teljesithetdségét,
- a pedagogiai program megvaldsithatdsagat,

- sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok olvasova, konyvtarhasznalova nevelését,

- segiti az esélyegyenldséget az informaciohoz valod hozzaférés terén,

- lehetdséget kindl az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos €s egyéni tanulés techni-
kajanak, moédszereinek elsajatitasara, a szabadidd hasznos eltoltésére.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait részletesen a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI ren-
delet tartalmazza. Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden- a ko-
vetkezok:

- a gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
- tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti konyv-
tarhasznalati 6rak és konyvtarra épiilé szakordk tartasa a konyvtarban

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kodlcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkonyvek

kolecsonzését.

A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik. Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tan-
konyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban. (A tankonyvellatas részletes szabdlyait a
Tankonyvtari szabalyzat /4. szama melléklet/ tartalmazza.)

Kiegészito feladatai lehetnek:

- Tandran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa, pl.: délutani szabadidds tevékeny-
ségek, az aktudlis iskolai vagy egyéb jeles napokhoz kapcsolodo feladatokban valo részvétel.

- Tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol, részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-
¢és informéciocserében. Az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa.

IV. A konyvtar gyijteménye, a gytjtemény gondozasa, védelme, ellenérzése

Az iskola konyvtara feladatanak €s funkcidjanak megfeleléen beszerzi (a gyiijtokori szabaly-
zatban rogzitett modon ¢€s tartalommal) a sziikséges konyv és nem konyv jellegii informacio-
hordozdkat. A gylijtemény gyarapitdsanak kiinduldpontja az intézmény altal megfogalmazott
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¢s a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program ¢€s helyi tanterv. A konyvtar a 3/1975.
(VIII.17.) KM-PM sz. egylittes rendelet eldirasait figyelembe véve végzi az dllomany nyilvan-
tartasat, a torléseket, valamint megszervezi és elvégzi az allomanyellendrzéseket.

A konyvtari gylijtemény részei
Kolcsonozhetd allomany
- ismeretk6z16 irodalom
- pedagogiai szakirodalom
- tankonyvek
- szépirodalom
o Kézikonyvtari allomany
e Kiilon gylijtemények
- video- és DVD-tar
- CD-k és CD-ROM-ok
- egyéb audiovizudlis ismerethordozok (hangkazettak)
(A Gylijtékori szabalyzatot az 1. szamu melléklet tartalmazza.)
A konyvtari allomény gyarapitasanak forrasai
Vétel
A koltségvetésben rendelkezésre allo, vagy palyazatokon nyert 6sszegekbdl torténhet:
- jegyzéken megrendelve atutalassal, elofizetéssel
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel
Ajandék - Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a koltségvetéstol.

A konyvtar gylijteményébe csak olyan dokumentum keriilhet, amely beletartozik a gyiijtékorbe.
A dokumentumok alloméanyba vétele. A tartdos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon
beliil végleges nyilvantartasba vessziik. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele is
egyben.

A leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és
raktari jelzettel, konyveknél a cimlap hétoldalan, a 17. oldalon és a mellékleten.

A leltarkdnyv cimleltar, ezért egyszert cimleirast alkalmazunk a beirasnal. A zenei anyagrol és
vide6 dokumentumokrdl kiilon nyilvantartas késziil. Ezen kiviil kiilon nyilvantartast vezetiink
a tartos tankonyvek gytijteményérol is.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezheto.
A leltari szdmok megkiilonboztetd jelzései:
- kdnyv: szdm

- tankonyv / tartds tankonyv: T / Tt.
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- videokazetta: V
-CD,CD ROM: C
-DVD: D

- brosura: B

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

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az intézmény fenntartdjanak feladata, a szadmlakat hozzé tovabbitjuk. A beérkezett
dokumentumok eldszor kdnyvtari nyilvantartasba keriilnek. A szamléra rékeriil az egyedi leltari
szam

(A konyvtari allomany feltarasat részletesen a Katalogusszerkesztési szabalyzat /2. szamua mel-
1€klet/ tartalmazza)

A konyvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtar allomanyédnak nyilvantartdsa hagyomanyos cédula alapu katalogusok segitségével
torténik: - betlirendes, leird katalogus

- szakkatalogus (ETO szakrendben)

Folyamatban van egy szamitogépes Excel tablazatban készitett katalogus épitése is.

Az allomany apasztésa (torlés)

Az éallomany torlése az adllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat. A tartds hasznalatra szant dokumentumok apasztdsa az alabbi
okok miatt johet 1étre:

- tervszer( alloméanyapasztas (folos példanyok, csonka kotet, tartalmi elavulds)

- természetes elhasznalodas (szétesett, hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumok)
- hiany (behajthatatlan kovetelés, elharithatatlan esemény, allomanyellenérzési hiany)
A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl a tanév végén torté-
nik.

Kartéritésként az elveszett konyvet be kell szerezni.
A torlés nyilvantartasai

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgato aldirasaval ellatott és az is-
kola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia
kell a kivonas

okat: rongalt, elavult, f616s példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés, allomanyellen-
Orzési hidny, elharithatatlan esemény.

A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
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- torlési jegyzE€k (nyilvantartasi szam, db, szerzd, cim, ar)
- gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, illetve allomanyellendrzési tobblet esetén)
A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerti mikodtetéséért — az in-
tézmény altal biztositott személyi €s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcsileg
felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a nyilvantartasbol tor-
ténd kivezetés soran biztositania kell.

Az allomany jogi védelme:

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszert, folyamatos gyarapitasaért,
a konyvtari beszerzési keret felhasznélasaért. Ezért hozzajarulas nélkiil az iskolai konyvtar sza-
mara dokumentumokat senki sem vasarolhat. A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok
pontos, naprakész vezetését. A konyvtaros feleldsségre vonhato a keletkezett hianyért, ha bizo-
nyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikddési szaba-
lyait, vagy kotelességszegést kovetett el. Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros
tavollétében mas személyek is bemehetnek, a megbizottakon kiviil.

A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval, illetve elvesztésével okozott
karért.
Tanulok esetében a sziild a felelds.

A tanulok és dolgozdk munkaviszonyuk megsziintetése eldtt kotelesek konyvtari tartozésukat
rendezni.

Az iskolaban létesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre szoldan kell atadni, ezutan az
atvevo felel a dokumentumokért.

A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezé személyek birtokoljak:

- a mindenkori kdnyvtaros,
- takaritok
- portas

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A konyvtar
az un ,,C” tipust tlizrendészeti osztalyba tartozik. A konyvtarbol valo tdvozas elétt be kell zarni
a nyilaszardkat, és aramtalanitani kell. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyi-
séget rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat a lehetdéségekhez mérten védeni kell a
fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges homérséklet), a nem hagyomanyos dokumentumok
megfeleld elhelyezését biztositani kell. A megrongalddott, (rovar, penész, szétesett) dokumen-
tumokat folyamatosan ki kell vonni az 4lloméanybol.

Az allomany ellendrzése (leltarozas)
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A jogszabaly alapjan elrendelt modon és 1d6ko6zonként.(3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes
rendelet) A leltarozas sordn a gyiijtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az
egyedi nyilvantartassal. Az iddleges megOrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek. A
leltar menetének részletes kidolgozasat a miitkodési szabalyzatban rogziteni kell. A kdnyvtaros-
nak 6 honappal a leltar eldtt irdsban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell készitenie, amelyet ha
konyvtaros kezdeményezheti. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biz-
tositasaért az iskola igazgatdja, valamint a kinevezett iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a
felelds. A konyvtaros csak kozremiikdod lehet a leltarozasban. Az igazgat6 jovahagyasa utan a
leltarozas utan felmertil6 selejtezésrdl jegyzokonyvet készit a konyvtaros.

Az allomanyellen6rzés tipusai

- Jellege szerint: id6szaki, soron kiviili,

- Médja szerint: folyamatos vagy fordulonapi,
- Mértéke szerint: teljes korti vagy részleges
A leltarozas folyamata

Elokészitése: Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt
be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

Az allomany ellendrzésében a konyvtaroson kiviil még egy f6 koteles részt venni a leltarban.
Az ellendrzés modszere

A dokumentumok ¢s az egyedi nyilvantartds dsszevetése

Az ellendrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet 2 példanyban, amelyet at kell
adni az iskola igazgatdjanak. A zar6 jegyzokonyvben rogziteni kell az dlloményellendrzés id6-
pontjat, a leltarozas jellegét, a leltarozas szamszerli végeredményét, az allomany nagysagat. A
jegyzokonyv mellékletei: - a leltarozas kezdeményezése, a jovahagyott leltarozasi litemterv, -
a hianyzo, illetve tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke A jegyzdkonyvet a konyvta-
ros, személyi valtozas esetén az dtado és atvevo irja ald. A leltarozaskor felvett jegyzékonyvben
szerepld hiany illetve tobblet okait a konyvtaros kételes megindokolni. A megallapitott hianyt
csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartdsokbodl, ha azt a jegyzOkonyv alapjan az
iskola igazgatoja engedélyezi.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A gyiijtokori szabalyzat indoklasa

A Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola Kényvtara nem nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyv-
tarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgoz6i hasznélhatjak. Az is-
kolai konyvtar miikodését a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szabalyozza. Gyiijtokorét a
NAT kovetelményrendszere és az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve hatdrozza meg.

A Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola nevelési-oktatasi tevékenységének, sajatossagai, a pe-
dagogiai programban kiemelt teriiletek:

- alapoz6 oktatas

- informatikaoktatas

- angol és német nyelvi oktatas

- 0koiskola: természettudomanyos szemléletmod

- sport

2. Az illomanygyarapitas forrasai

Az iskolai konyvtar vétel és ajandék utjan gyarapodik.
Vétel

A vasarlas elsddleges forrasa a konyvtar koltségvetése. A koltségvetési dsszeget folyodiratok
eléfizetésére, valamint szabad vasarlasra forditjuk.

A beszerzés legfontosabb tajékozodasi segédeszkozei:

- konyvtarellato gyarapitasi tanadcsadoja

- kiadéi katalogusok

- folyodiratok dokumentumismertetdi

- konyvesboltok kinalata

- online kdnyvaruhazak kinalata

Ajandék

A konyvtar ajandékot kaphat maganszemélyektol, intézményektdl, alapitvanyoktol.
Az allomanyba még ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, mely nem tartozik a konyv-
tar gyiijtokorébe.

3. Gyiijtési szempontok a dokumentumok tartalma szerint

A Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola kényvtardnak gyiijteménye széleskoriien tartalmazza
azokat az informacidohordozdkat, informécidkat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékeny-
sége hasznosit. Ennek megfelelden a konyvtar gytijtékorébe tartozik minden olyan dokumen-
tum, amely az iskola pedagdgiai programjaban megjelolt célrendszerben a miiveltségi teriiletek
tantervei szerint megvalosulo tanulas €s tanitas soran eszkdzként jelenik meg. A beszerzendd
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példanyszamokat kiemelten a tanuldk 1étszadma ¢€s a rendelkezésre allo pénziigyi lehetdségek
hatarozzak meg.

Ismeretk6z16 irodalom

0 Altalanos miivek

Gyujtjiik az altalanos lexikonokat, enciklopédiakat, kiilonds tekintettel az altalanos iskolai
korosztalynak sz6l6 miivekre, tovabba gyiijtjiik az iskolai konyvtaros munkéjat segitd
kézikonyveket, konyvtari médszertani kiadvanyokat.

1 Filozoéfia, pszichologia

A filozofiatorténet, az esztétika dsszefoglald jelleglh munkait, kézikonyveket, lexikonokat sze-
rezziik be erds valogatassal. A pszicholdgia témakorébdl a fejlodés -€s neveléslélektani, vala-
mint az 6nismeretet segité munkakra koncentralunk.

2 Vallas

A legfontosabb referensz miivek mellett az oktatasban hasznalhatd szakirodalmat ¢€s ifjisagi
ismeretterjesztd munkakat szerezziik be.

3 Tarsadalomtudoményok

Ebben a t¢émakdrben legfoképp a gyermek- és ifjusagvédelem, a nevelés és oktatas témakorébol
valogatunk. Ko6zoktatasi —¢s jogszabalygylijtemények, a nevelés elméletével €s iskolapolitika-
val kapcsolatos miivek is megtalalhatok. Teljességre torekedve gyiijtjiik az iskola altal valasz-
tott tankonyvekhez kapcsolodo tanterveket, tanari kézikonyveket, médszertani utmutatokat. A
néprajzi miveket, kézikdonyveket is valogatva gylijtjiik, segitenddé a hon- és népismeret tanita-
sat, tanulasat.

5 Matematika ¢és természettudomanyok

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk gazdag valasztékat szerezziik be a ké-
zikdnyvtarba. Toreksziink a szinvonalas ismeretterjesztd miivek beszerzésére, kielégitve a
gyermekek kivancsisagat a matematika, a fizika, a kémia, a geoldgia, a biologia, a névénytan
¢s allattan irdnt és segitve ezek oktatasat. Tovabba versenyfeladatok, felvételi feladatok €s pél-
datérak is helyet kapnak.

6 Alkalmazott tudoméanyok

Az alapvet0 referensz munkékat szerezziik be az dlloményba. Emellett valogatva beszerezziik
a technika tanitasaval, a helyes kozlekedéssel, a kommunikécioval foglalkoz6 miiveket. Ki-
emelt figyelmet forditunk az egészséges ¢letmodra neveléssel €s az informatikaval foglalkozo
munkdékra.

7 Miivészetek, szorakozas, sport

Az alapvetd lexikonok, kézikonyvek mellett az egyes miivészeti agak (képzOdmiivészet, zene),
a mozgoképkultura és médiaismeret, valamint a testnevelés tanitasdhoz, tanulasdhoz kapcso-
16d6 munkakat gytjtjiik. Kiemelt figyelmet forditunk a gyerekek kéziigyességének fejlesztésé-
ben nagy szerepet jatszo kézmiives technikakkal foglalkoz6 dokumentumokra.
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8 Nyelv ¢és irodalom

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szotarak gazdag vélasztékat szerezziik
be a kézikdnyvtarba, fokozottan ligyelve a magyar nyelv- és irodalom, valamint az angol és
német nyelv tanitasdban hasznos miivekre. Ide tartozik a magyar irodalomtorténet, a nagy egyé-
niségek életmiivével foglalkozd tanulmanyok.

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk gazdag valasztéka mellett a honismeret,
foldrajz és torténelem tanitdsanak, tanuldsanak segédanyagait szerezziik be, kiemelve a Ma-
gyarorszaggal foglalkozé dokumentumokat. Teljességre torekedve gytjtjiik iskolank torténeté-
vel és névadojaval foglalkozé munkakat, életrajzi vonatkozasu miiveket.

Szépirodalom

Gyljtése erdsen szelektalo. A tananyagban szerepld klasszikus €s kortars szerzok valogatott
miuveit valogatva, az esztétikai értéket képviseld, de a tananyagban nem szerepld klasszikusok
miuveit erds valogatassal gytjtjiik. Szintén erds valogatassal gytjtjiik a regényes ¢életrajzokat,
torténelmi regényeket. A tantervben megjeldlt kotelezd olvasmanyok tobbsége tanuldink ren-
delkezésére all. A magyar koltok kotetei ugyaniigy megtalalhatok a polcokon, mint a vilagiro-
dalom jelentds alkotasai a 8-14 éves korosztaly részére. Az allomany tartalmazza a betiit még
csak épphogy ismerd kicsiknek a képeskonyveket, mesekdnyveket is, illetve a miisorokhoz,
iskolai tinnepélyekhez felhasznalhat6 irodalmat.

4. Gyiijtési szempontok dokumentumtipusok szerint
Nyomtatott dokumentumok
Konyvek

Konyvtarunk legfontosabb ¢és leggyakoribb dokumentum-tipusa. Gytjtjiik az altalanos tajéko-
z6dast szolgald és az oktatott tantargyakhoz kapcsolodo tudomanyteriiletek szakirodalmat és
szinvonalas ismeretterjesztd miiveket. Gylijteményiink fontos részét képezi a szépirodalom,
kapcsolddva az irodalom oktatasdhoz ¢és segitve a gyerekek szabadidejének hasznos eltoltését.

Tankonyvek

Iskolank 4ltal valasztott tankonyveket €és a hozzajuk kapcsoldédd modszertani segédanyagokat
gytijtjik.

Nem hagyomanyos dokumentumok

- Hangkazettak

- Videokazettak

- CD lemezek

- CD-ROM-ok

- DVD-lemezek
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Vilogatva gylijtjiik az oktato-neveld munkaban felhasznéalhato ismereterjesztd anyagokat, va-
lamit a tantargyakhoz kapcsolddo szinvonalas jatékfilmeket, kotelezé olvasmanyokbol késziilt
filmeket, az egyes tantargyak tanitdsdhoz felhasznalhato fejlesztd szamitdgépprogramokat és
audio CD-ket.

Egyéb dokumentumok

Kéziratok (SZMSZ, Pedagogiai Program, Helyi Tanterv)

5. A konyvtar gyiijteményrészei

Szabadpolcos allomany: szépirodalom ¢€s ismeretk6z16 irodalom

Ebbdl az alloméanyrészbdl az olvasok a konyvtaros segitségével vagy onalldan valaszthatjak ki
a szamukra sziikséges konyveket €s azokat kolcsonozhetik.

Kézikonyvtari allomany
Ebben az alloméanyrészben elhelyezett konyvek csak helyben hasznéalhatok, illetve a szaktana-

rok egyegy oOrara — a konyvtaros eldzetes tajékoztatasat kovetden — kdlcsondzhetik a miiveket.
Az éallomany elrendezése szakrendi-betiijeles.

Pedagogiai szakirodalom

Fontos gyljtoteriilet a nevelés €s oktatas szakirodalma. A neveléstorténeti, neveléselméleti ké-
zikonyvek, tanulmany kotetek tartoznak ide. Beszerzésiikkor nem torekedhetiink a teljességre.
Az éltalanos iskolai oktato-nevelé munkahoz sziikséges dokumentumok, tankonyvek, kézi-
konyvek, felmérd lapok, szakkdri anyagok/.

Tankdnyvek

Az iskola altal hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek taldlhatok ebben az allomanyrészben. Az
allomanyrész kolcsonozhetd.

Audiovizualis dokumentumok

Videdkazettak, hangkazettak, CD-k, DVD-k gyiijteménye. Kizardlag pedagdgusok szamara
kolesondzhetd dokumentumok.

Iskolatorténeti gytijtemény
Az iskola torténetével, életével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok keriilnek ide.
Konyvtari szakirodalom

Vilogatva gyjtjiik az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyokat, modszertani kiadvanyo-
kat, a kdnyvtar szakmai munkdjahoz sziikséges tajékoztatod segédleteket.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola iranyitasaval, gazdasagi ligyvitelével, munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek, jog-
szabalygylijtemények tartoznak ide.
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Melléklet (2.sz.) a Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti és miikodési

szabalyzatdhoz

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
- raktari jelzetet,

- a bibliografiai leirdsi és besorolasi adatokat,

- ETO szakjelzeteket,

- tdrgyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiréas célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvanyértelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyéasa. A leirt adatokra azonban ugyan-
azok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerz6ségi kozlés

- kiadas sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
- oldalszam +mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szadm)

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN

- szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetOségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
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- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

- cim szerinti melléktétel (a mli cime, kivéve, ha semmitmond6 vagy altalanos jelentésii sz6)
- kozremiikodoi melléktétel (szerkesztd, sszeallito, valogato, atdolgozo)

- targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari allomény tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

A szépirodalmat Cutter szdmokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el.
Az iskolai konyvtar katalogusai

- betlirendes leird katalogus (a szerzo neve €s a mi cime alapjan)

- szakkatalogus ETO szakrendben

- szamitdgépes katalogus épitése folyamatban (Excel tablazatban). Ez a tablazat lehetdséget
biztosit a keresésre (szerzd, cim, leldhely, stb. szerint).

Dokumentumtipusok szerint: konyv, vided, kazetta

Formaja szerint: cédula

A szakkatalogus tagoldsa osztolapokkal torténik. Tiikrozi a szakirodalom felallitasi rendjét,
melynek alapja az ETO szakrend. A fétablazati szdmnal keriilnek a cédulak elhelyezésre.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. Fontos a katalogusok épitése kozben észlelt

hibak javitasa, torolt mivek cédulajanak kiemelése.
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3. sz. melléklet a Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti és miikodési

szabalyzatdhoz

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaloi kore

A Vérésmarty Mihaly Altalanos Iskola Konyvtara nem nyilvanos konyvtar. Gyiijteményével,
szolgaltatasaival az iskola igényeit elégiti ki. Gytijteményét €s szolgaltatasait az iskola tanuloi,
tanarai, adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik igénybe. Az iskolai konyvtarba a beirat-
kozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetleg a
munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. Be-
iratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsdra. Minden konyv-
tarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

2. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével, szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok szadmara lehetéveé
teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtaros
tandr biztositja. Szakmai segitséget kell adni:

- az informécidhordozdk kozotti eligazodasban
- az informéciok kezelésében
- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvek. A csak
helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara — a konyvtaros eld-
zetes értesitésével — kolesonozhetik ki.

Kolcsonzés

A dokumentumok kdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany vé-
delmét. A tandroknak ¢és a tanuloknak a dokumentumban 1év6 kdlesonzo kartyaval kell igazol-
niuk (kolcsonzés ideje és alairas) a kolcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba keriilnek.
A tanarok kolcsonzési jegyzékét betlirendben kell rendezni. A koélesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasakor a kolcsonzo kartya visszakeriil a dokumentumba.

A kolcsonzés szabalyai:
- a konyvtar allomanyabol csak beiratkozott olvasé kdlcsondzhet

- a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével lehet ki-
vinni

- dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel lehet
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- a kblcsonzeési id6 4 hét

- az egy alkalommal kdlcsondzheté dokumentumok szama: max. 3 db

- késedelmi dij nincs

- az iskola pedagogusai €s dolgozoi korlatlan szamban kolesondzhetnek

- a tanitasi év végén, illetve az iskolabdl torténd végleges tdvozas eldtt a konyvtari tartozasokat
rendezni kell

- az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogéstalan pél-
dannyal potolni, vagy az értékét megfizetni

- audiovizualis anyagot a tanulok nem kdlcsondzhetnek

- a késedelmes olvasok felszolitasa: a konyvtaros figyelmeztetése — osztalyfonok figyelmezte-
tése

A konyvtari raktari rend megdrzése érdekében a polcrdl leemelt konyvet a helyére kell vissza-
tenni.

Tanuldknak az 6rjegy hasznalata kotelezo.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a TankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. (4. sz. melléklet)

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar konyvtarhasznalati
orakat, a szaktanarok konyvtarhasznélatra épiilé tanérakat tarthatnak. A foglalkozasok megtar-
tasara elore egyeztetett idépontban kertilhet sor.

Téjékoztatas
- informéacidszolgaltatas a tanitas-tanulas folyamatédban felmertilt problémak megoldasdhoz

- irodalomkutatas: a konyvtarra épiild szaktargyi 6rak elokészitése soran segitségnyujtas a szak-
tanaroknak

- ajanlo bibliografidk készitése: tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlé biblio-
grafidk szaktanaroknak, tanuléknak a konyvtari allomany alapjan

Letétek elhelyezése

A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el az osztalyok szekrényeiben.

A letéti allomanyért a megbizott neveldk anyagi feleldsséggel tartoznak.
3. A konyvtar munkarendje

A beiratkozas modja tanuldink részére: a sziild szeptemberben kitolt egy nyilatkozatot és alé-
irasaval jelzi, hogy anyagi felel0sséget vallal az iskolai konyvtarbol kikdlcsonzott konyvekért.
Ha az adatokban valtozas all be, a tanul6 a kovetkezo kolcsonzés alkalmaval szoban kozli. Az
olvasotermi kutatdomunkahoz nem sziikséges a beiratkozas.

Nyitvatartasi rend: szeptember 1-t6l junius 15-ig heti 12 éréban.
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4. A konyvtari viselkedés szabalyai

A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatomunka miihelye. Ez mindenkitdl fegyelmezettséget,
megfeleld magatartast kdvetel:

- az iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartozkodjanak, akik tanulni, kutatni, olvasni sze-
retnének

- a konyvtarban folyé munkéhoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa
- a konyvtarba enni-innival6t behozni nem szabad

- a tanulok kabatjukat és taskajukat nem hozhatjak be a konyvtarba

- mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni

- az olvasoknak kotelessége vigyazni a konyvekre, folyoiratokra

- mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének €s tisztasaganak megdrzése

A konyvtarban olvasok kizardlag a konyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak. A tanuldk a hézi-
rend részeként megismerik a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel ennek betartasa rajuk nézve
kotelezéve valik.
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4. sz. melléklet a Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti és miikodési

szabalyzatdhoz

TANKONYTARI SZABALYZAT

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
- 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

- 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanités, a tan-
konyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (tovabbiakban: tankdnyvrende-
let)

-501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi

CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban
kozremiikodok kijeldlésérol

Ertelmezd rendelkezések:
2013. CCXXXIL. torvény 1. § (6) E torvény alkalmazasaban:

a) hasznalt tankOnyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi jogvi-
szonyban allo tanuld részére az iskola altal ingyen vagy térités ellenében atadott, legalabb ha-
rom honapon 4t hasznalt, majd a tanulotdl visszavett, vagy a tanul6 altal az iskola részére fel-
ajanlott tankonyv;

b) kisérleti tankdnyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozasaban barmely, a nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
Nemzeti alaptantervben (a tovabbiakban: Nat) meghatarozott miiveltségi teriiletre vagy a mi-
niszter altal kiadott kerettantervek barmely tantargyara vonatkoz6 - valamint barmely nevelési-
oktatasi program részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti koznevelés-fejlesz-
tési program keretében torténd alkalmazas az iskolék részvétele alapjan, €s amelyet a részt vevo
iskolak rendelkezésére kell bocsatani;

c) kozismereti tankdnyv: a Nat barmely miiveltségi teriiletéhez fejlesztett tankonyv;

d) munkafiizet: az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus forméaban rogzitett és az e torvényben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilva-
nitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankdnyv tananyaga-
nak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse;

e) munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthato és utinnyomassal 6nalloan eldallithato feladatlapon
kell az eld6irt feladatot megoldania;

f) pedagdgus-kézikonyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai nevelésokta-
tasban torténd rendszerszintli alkalmazasat tdmogatd, pedagogiai céli szakmodszertani utmu-
tatasokat tartalmazo kézikonyv, amely nyomtatott formaban vagy elektronikus uton is eldallit-
hat6 és terjesztheto;
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g) szakképzési tankonyv: a szakképzési kerettanterv alapjan az iskolarendszert szakképzésben
alkalmazott tankonyv;

h) tankdnyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé nyilvani-
tottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyéazat keretében kivalasztott.
Tankonyvvé nyilvanithato a szotar, a szoveggylijtemény, az atlasz, a kislexikon, a munkatan-
konyv, a munkafiizet, a feladatgyiijtemény, a digitalis tananyag és a nevelésioktatasi program
részét alkotd informacidhordozo, feladathordozo;

1) tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany, amely nem tartalmaz a tan-
konyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy
tanéven keresztiil hasznaljak.

4. § (2) Az (1) bekezdés a) pontjaban az Nkt. szerinti felmend rendszerben bevezetésre keriild
ingyenes iskolai tankonyvellatassal nem érintett iskolai évfolyamokon, tovabba az (1) bekezdés
b) pontja tekintetében az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy — az iskolatol tor-
ténd tankonyvkolcsonzés, napkdziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele,
hasznalt tankonyvek biztositasa, illetve tankdnyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tAmo-
gatas Utjan — a nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanulé részére, aki

a) tartdsan beteg,
b) a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos,

autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c¢) harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d) nagykoru ¢és sajat jogan iskolaztatdsi tamogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil

A tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény).
Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az ingyenes ellatas egyik feltétele a tankdnyvek tartdssa tétele E torvények és rendeletek alap-
jan iskolank a kovetkezé mdodokon biztositja az ingyenességet, az ingyenes tankonyveket tanu-
16ink szamara:

- az iskolatdl torténd tartods tankdnyv €s mas tankdnyv kdlesonzésével,

- a napkoziben, tanul6szobéaban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,

- a tankOonyvek megvasarlasdhoz nyujtott tiamogatas utjan.

A 17/2014 EMMI rendelet 25. § (1) bekezdése értelmében az iskola igazgatdja minden év ju-
nius 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az
iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabdl torténd tankonyvkolesonzés utjan, hanyan kivannak
hasznalt tankonyvet igénybe venni vagy 0j tankdnyvet vasarolni.
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Minden évben az iskola igazgatdja a gyermekvédelmi feleldssel, a tankonyvfelelosokkel
egylittmikodve igényldlapot bocsat a sziilok rendelkezésére, mely kitoltésével a sziild nyilat-
kozik, hogy gyermeke jogosult-e ingyenes tankdnyvre, ehhez csatolva a megfelel6 dokumen-
tumokat. Ezt év kozben is megteheti, amennyiben jogosultsdga modosul, de legkésébb a tan-
konyvek kiosztasanak napjaig.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankony-
veket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonat-
kozé szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az idotar-
tamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott tdrgyat tanulja. Amennyiben az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuldo nem hasznalja folyamatosan, a tanév vé-
gén junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A tankOnyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgald és egyre boviilo tankonyvbazis.
Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar szakmai kovetelményeknek megfelelden torténik.
Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gytijteménynek a gondozasa, hozzaférhetdvé tétele.
Nem alapfeladata azonban a raszorul6 tanuldk ingyenes tankonyvekkel valo teljes korti ellatasa.

Az iskola 11j szolgéltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a tankényvtar azonban
nem képezi az iskolai kdnyvtar dlloméanyanak részét.

Nyilvantartas

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes tankony-
veket - a munkafiizetek kivételével — a kdnyvtaros az iskola konyvtari dlloményaba veszi, a
tovabbiakban az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeli, és a tanul6 részére a tanév
feladataihoz rendelkezésre bocsatja.

Az ingyenes ¢s tartos tankonyvek kiilon gytijteményt képeznek, ezekrdl nyilvantartast kell ve-
zetni, a konyvtari allomany nyilvantartasanak keretein kiviil.

Jogszabaly nem teszi kdtelezOvé az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba vételét.

A tankonyv, mint idéleges nyilvantartasi dokumentum, amely nem konyvtari dokumentum,
igy nem leltarkoteles, nem egyedi nyilvantartasu.

Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkdnyveket, keményko-
tésli hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videokat.

Brosura (iddleges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a puha
koteést, kis terjedelmi tankonyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.

A tankonyveket id6leges nyilvantartasba vessziik (bélyegzo, leltari szam).

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Excel tablazatban ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli
az ingyenes tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

A konyvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanuld megkaphassa a sza-
mara szlikséges tankonyveket.

8218z



Bzékesfehérvari Vorssmarty cMikaly fltalinos Ukola

A tanul6 koteles egész évben megdvni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair.

Ev végén, a tankonyvbeszedéskor a tanul6 kdteles minden tankonyvét a konyvtar szamara visz-
szaadni.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaszolgaltatasara vonatkozoan. En-

nek szovege:

NYILATKOZAT
Alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20.../.... tanévre atvettem a tartds tankonyvi keretbdl beszerzett kony-
veket, és az atvételt alairdasommal igazolom.

20....janius 15-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.
(Iskolavaltas esetén a kilépés eldtt.)

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalddik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a
vételarat meg kell tériteni.

Alairés: osztaly:

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje

- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb 4 év

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén az adott tanév szeptember 1 — janius 15-ig
Kartérités

A tankonyv elvesztése és/vagy a tankdnyv megrongalasa kartéritést von maga utan.

A tanul¢ illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalddasabol
keletkezett kart az iskolanak megtériteni.

A kartérités modjarol €s mértékérdl, valamint a tankonyvek torlésérdl jogszabaly nem rendel-
kezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

A kartérités modja: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités.

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megorizni, €s azt rendeltetés sze-
rint hasznélni. Ebbdl kovetkezden elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb 4
¢vig hasznalhato allapotban legyen.

Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Az elhasznaldodas értéke ennek megfelelden:
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- els6 tanév végére legfeljebb 25%-0s

- masodik tanév végére legfeljebb 50%-o0s

- harmadik tanév végére legfeljebb 75%-0s

- negyedik tanév végére legfeljebb 100%-os.

Az elhasznalodas mértékének megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igaz-
gatd dont. Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul na-
gyobb, akkor a rongalodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfe-
lelé hanyadat kell fizetnie:

- elsé tanév végére legfeljebb 75 %-os
- masodik tanév végére legfeljebb 50%-o0s
- harmadik tanév végére legfeljebb 25%-os.

Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tartds tankonyveket koteles visz-
szaadni.
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A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Munkakor megnevezése: konyvtaros-tanitd FEOR szédma: 2431

Jelen munkakori leirdsban szerepld konyvtaros-tanito iskolai végzettsége: tanitoképzo fdiskola,
konyvtar szakkollégium

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: iskolaigazgatod
A munkakor szakmai irdnyitoja: iskolaigazgato
A munkakdrnek utasitast addo munkakorok: iskolaigazgato, iskolaigazgato-helyettes

A munkakdr célja: a koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési
feladatainak ellatasa, elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakdroket helyettesitheti: pedagogus és szakvizsgdzott pedagogus
munkakorok.

- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik: pedagogus és szakvizsgéazott pedagogus
munkakorok.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet és modositasa a 22/2013. (I11. 22.) EMMI rendelet szerint
- 2011/CXC térvény a Nemzeti Koznevelésrol

- Alapito okirat,

- SZMSZ

- Pedagogiai program

- Hézirend

A munkavégzés helye: Vorosmarty Mihaly Altalanos Iskola, Székesfehérvar

A konyvtéaros-tanitdo a munkakari leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogo-
sult munkakdroket betoltok iranymutatdsa alapjan latja el.

Munkaideje: ...............

A konyvtar mukodtetése és szolgaltatasai: 12 6ra/hét (aktiv nyitva tartas)

Alapfeladatok:

- olvasdszolgalat: kolcsonzés, tajékoztatas, egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa
- konyv- és konyvtarhasznalati ora tartasa

- a konyvtarhaszndlatra épiild szakorakat szaktanar vezeti; a konyvtaros tandr ennek elokészi-
tésében vesz részt, vagy az ora konyv- és konyvtarhasznalattal foglalkozo részét tartja (tervezés
szerint).

A nyitva tartés alatt is végezhetd feladatok lehetség és igény szerint:
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- a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szakérak megtartasa

- a tanulok versenyre valo felkésziilésének segitése

- napi statisztika és a kolcsonzéssel kapcsolatos adminisztracids teenddk

- bibliografia-készités, témafigyelés a konyvtar allomanya alapjan,

- a raktari rend karbantartasa

Nyitva tartasi idon kiviil, a konyvtar zarva tartdsa alatt elvégzendo6 feladatok:
Allomanyalakitas, gondozas

- a konyvtari dllomany folyamatos, tervszert, a gytijtokori szabalyzatnak megfeleld gyarapitasa
(rendelés, vasarlas)

- a szaktanarok tajékoztatasa a megjelend 1) konyvekrdl, megrendelések és példanyszamok
egyeztetése

- leltarkonyvek naprakész vezetése

- allomanykivonas - torlési adminisztracid
- dllomanyellendrzés

Az allomany fenntartasa

- a raktari nyilvantartas (katalogus) épitése

- az alapkatalogusok épitése (az 1 beszerzésekét naprakészen, a meglévo allomany szamitdgé-
pes katalogizalasanak megkezdését a raktari katalogus elkésziiltét kvetden)

A konyvtari munka szervezése

- éves munkaterv készitése

- letétek gondozasa, nyilvantartasa

- statisztikai jelentések elkészitése, elemzése

- igény ¢és lehetdség szerint konyvtari rendezvények szervezése

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankdnyvek kezelésével kapcsolatosan:
- az ingyenes tankonyvek nyilvantartéasa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozdsen az ingyenes tankonyvek kiosz-
tasa a tanuloknak,

- tanév elején a napkdzis csoportok tankdnyvekkel valo ellatasa.
- juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

- tankdnyvrendelésnél egyeztet a rendelést 0sszeallitdé pedagdgussal a sziikséges ingyenes tan-
konyvek szdmarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat
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Egyéb feladatok, melyeket a konyvtaros-tanito sajat idobeosztasa és helyvalasztas szerint isko-
lan kiviil is végezhet:

- felkésziilés a konyv- és konyvtarhasznalati orakra
- tajékozodas a konyvpiacon, sziikség esetén vasarlas
- szakmai tapasztalatcsere, egyiittmiikodés mas konyvtarakkal

- Onképzés, részvétel az iskolai konyvtarosok szamara szervezett tovabbképzéseken, munkako-
z0sségi foglalkozéasokon.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felettesének,
vagy az iskola igazgatojanak. A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karosité barmely
cselekmény, mulasztds esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelésséggel tartozik,

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat betartani,
— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni; — anyagilag felel6s a nem
koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és hibakért.

Zaro6 rendelkezések

A szervezeti, miikodési szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybe vevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozésa a konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén, va-
lamint az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasra javaslatot tenni. A
szabdlyzatot az iskola igazgatoja a jogszabalyban eldirtak alapjan médosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p ¢életbe.
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e a kovetkezd mellékleteket tartalmazza:

1. Gyljtékori szabalyzat

2. Katalogusszerkesztési szabalyzat

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat

4. Tankonyvtari Szabalyzat

5. Munkakori leiras
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A szabdlyzatot jovahagyta:

Makainé Vida Bernadett
Intézményvezetd

A szabdlyzatot hitelesitette:

Pedagogus

Székesfehérvar,2019. 08. 17.
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A szabalyzatot jovahagyta: e
Wonsos wat Loy Az hieolin
Makainé Vida Bernadett

Intézményvezetd

A szabalyzatot hitelesitette:

SPilp Vidice -

Pedagogus

Székesfehérvar,2020. 08. 17.
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Székesfehérviri Vorssmarty cflihaly gftltalinos Uskola
Az intézményben miikodo egyeztet forumok nyilatkozatai

Az SZMSZ. -t az iskolai diakonkormanyzat 2020.92. 25.. napjan tartott iilésén megismerte,

véleményezte és elfogadasra javasolta.

L1 79
Székesfehérvar, 2020..:28: 2% a diakonkormanyzat elndke

Az SZMSZ-t a Sziil6i Munkakozosség 2020.04.8% napjan tartott iilésén megismerte, véle-

ményezte és elfogadasra javasolta.

A,
~

As q.01 mun kozosse elnoke
Tl v MO trTer
Az SZMSZ-t a nevelétestiilet 2020. augusztus 28. napjan tartott iilésén megismerte, véle-

ményezte és elfogadta.
Székesfehérvar, 2020. augusztus 28.
QDT . E«IW’ LJ-( Mu,: s .
Hitelesité pedagogus ig. helyettes

A Székesfehérviri Viorosmarty Mihaly Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabaly-

zatat a fenntarté jovahagyta.

Székesfehérvar, 2020. ..... 25EP% ..

. Tankeriileti igazgato

Székestehérvari Tankeriileti Kdzpont

E:c/ME=




SZMSZ kiegészitése a Komplex Alapprogrammal
Vorosmarty — felmeno rendszerben bevezetett Komplex Alapprogram a 2. és 5. évfolyam.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tandrai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

c) szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

d) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

e) egyeéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd foglalkozas,

f) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

g) napkdzi,

h) tanuldszoba,

1) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

J)  palyavalasztast segitd foglalkozas,

k) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

1) diak onkormanyzati foglalkozas,

m) felzarkdztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidé eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni foglalkozas,

n) tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

o) az iskola pedagogiai programjadban rogzitett, a tanitasi Ordk keretében meg nem
valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozés

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvinyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendd feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott
ordkon, komplex ordkon, rdhangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak
szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés. fejleszto értékelés alkalmazhato.

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl
1-2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 o6rat az orarendbe iktatva
osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben
biztositjuk:
* az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2 oras
kotelezo sportkori foglalkozéason valo részvétellel,

* a tanulok altal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2 ora

foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény igazgatdja a
tanév inditasat megeldzéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,



* a Kkiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulék szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

» akotelezo testnevelési 6rakon feliil szervezett heti 2 dras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel azon tanuldink szdmara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.

* a kotelezd testnevelési orakon feliill szervezett Testnevelés alapt alprogrami
foglalkozasok heti 2 6raban

rer e r

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idétartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az
altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasdnak figyelembevételével tdmaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban €s szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek
alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitasi-tanulési stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozéasban is szerepet jatszik Minden tandran kiviil
szervezett alprogram hetente legaldbb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatohelyettes
rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasok az elektronikus
naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok 4&ltal szabadon vélaszthatd, a tanuld
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akdr egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében,a szaktanszékekkel vald
kapcsolattartasban, a szakvezetéi munka szinvonaldnak emelésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A



munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok mentortandrdnak megbizasara. A munkakdzosség — az igazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belso értékelésében, a
proba érettségi lebonyolitdsaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében. A
munkakdzosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitdsdban,
oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

8.3.1.Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagogusok
munkajanak segitésében

Fo feladat
- amikodésiik szakmai segitése, tdmogatasa - a joggyakorlas biztositésa.

A neveld — oktaté munka segitésének formai

- a szakmai munkak6zosségek oOnalld, vagy mas munkakdzosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

- neveldtestiileti értekezletek

- belso szakmai eldadasok,

- kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

- bemutatd foglalkozasok, - kiils6 szakmai munkak6zosségek meghivasa - kiilsé latogatasok
szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

- KAP bels6é munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjeleno feladatok lehetnek:

e A Komplex Alapprogram keretében ordinak 30%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt draterveket, sziikség esetén tjat
készit. Vezeti a Rdhangolddo orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat
tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.

e A Komplex Alapprogram keretében “Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsuld
mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.



