I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. AZ OKTATASI INTEZMENY
Neve: Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola
Székhely: 8500 Papa, F6 tér 6. — Telephelye: 8500 Papa, Torok Balint u. 20. és Fo6 tér 7.

Levelezési cime: 8500 Papa, Fo tér 6.

2. AZ INTEZMENY ALAPITOJA ES FENNTARTOJA
Veszprémi Ersekség Cime: 8200 Veszprém, Var u. 18. Pf. 109.

3. AZISKOLA ALAPITO OKIRAT
Kelte: 1992. jinius 2. modositasa: 2015. majus 18.

4. A MUKODESI ENGEDELY
Kelte: 1992. jinius 2. modositasa: 2015. jalius 17.

5. A KOZOKTATASI MEGALLAPODAS
Kelte: 1994. méjus 6. modositasa: 1997. aprilis 15.

6. AZ INTEZMENY JOGALLASA
Az iskola az Egyhazon beliil miikodo jogi személy, képviseldje az igazgato.
(A Magyar Katolikus Egyhazat a Komarom-Esztergom Megyei Bir6sag nyilvantartasba
a Pk. 60.060 (1990) 2. lajstromszammal vette fol.)

Az alapité okirat rendelkezés szerint gazdalkodas szempontjabol 6nallo koltségvetési szerv.

7. AZ INTEZMENY ALAPTEVEKENYSEGE
85.20 Alapfoku oktatas: nappali rendszerli 8 évfolyamos altalanos miiveltséget megalapozo
iskolai oktatas
A tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl ( egyéb pszichés
fejlédési zavar — sulyos tanuldsi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavar) tanulok
iskolai nevelése-oktatasa a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 4. § 25. pontja alapjan.
94.91 Vallasi tevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasa
Ellatando szakfeladat:
Altalanos iskolai tanoran kiviili egyéb foglalkozas,
56.29 Alapfoku oktatdsban részesiilok étkeztetése, egyéb munkahelyi étkeztetés

7. AZINTEZMENY VALLAKOZASI TEVEKENYSEGET NEM FOLYTAT.
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JOGSZABALYI HATTER:

1. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2. 2014. évi CV. torvény a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulokat tamogatd rendszer
miikddtetésérol

2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet az iskola tankonyvellatas rendjérél

N o a &~ w

229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szo6ld torvény
végrehajtasarol
8. 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI r. a kéznevelési tv. végrehajtasarol

368/ 2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rendjérdl
2013. évi CCXXXII. torvény a tanul6i tankonyvellatas iskolai rendje
362/2011.(X11.30.) Korm. r. 7.§ (2)/f oktatasi igazolvanyok kezelési rendje

N o 0 ©

A szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) betartasa kotelezé érvényl az

intézmény minden alkalmazottjara és az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra is.

Az SZMSZ-t az intézményvezetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet fogadja el a Sziil6i

Munkakdzosség és a Didkonkormanyzat véleményezési joganak gyakorlasa mellett.

A szabdlyzat a fenntart6 jovahagyasaval 1ép érvénybe, és hatdrozatlan idore szol.

1. A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, és megtartatasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusdnak, egyéb alkalmazottjdnak az
iskola tanuldinak. A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése ¢és
megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illetdleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,

létesitményeit.



2.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek

kozos érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén

a) az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illetleg helyettese - munkaltatoi jogkorben
eljarva - hozhat intézkedést,

b) a tanuloval szemben fegyelmez6 intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara
van lehetdség,

C) a szilét vagy mas, nem az iskolaban dolgozé személyt az iskola dolgozdjanak
tajékoztatnia Kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s ha ez nem
vezet eredményre, az igazgatot kell értesiteni, aki felszolitja, hogy hagyja el az iskola

épiiletét.

II. AZ ISKOLA VEZETESE

1.

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja; a vezetok

kozotti feladatmegosztas; a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

1.1 Az iskolavezetéssel kapcsolatos vezetdi feladatokat az igazgato latja el az igazgatohelyettes

¢s a szakképzett gazdasagi vezetd kozremiikodésével. Kozvetlen munkatérsa az iskolatitkar.

A vezetdk kozotti feladatmegosztas

1.2 Az igazgatd felel az iskola rendeltetésszeri mitkodéséért, a vezetdi feladatok szakszeri

ellatasaért, gyakorolja a munkaltatoi, eldiranyzat-felhasznalasi, utalvanyozasi, valamint a
tanuldi jogviszonnyal és megsziintetésével kapcsolatos jogkoroket, feladata az intézmény
mitkddésének éves értékelése.

Az igazgato a jogszabaly altal eldirt feladat- és hataskoreibdl leadja az alabbiakat:

A gyermekvédelmi feladatokkal megbizott pedagdgus(ok) szamara a gyermek-
ifjasdgvédelmi munka irdnyitasat, a gyermekvédelmi jelzérendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatai koordinalasat.

Igazgatohelyettes: az igazgatét akadalyoztatdsa esetén a helyettesitési rendben

meghatarozottak szerint helyettesiti.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsa. Segitdje a tervezés, szervezés és ellendrzés munkajaban,
valamint az évkozben adodo feladatok megoldasaban.

Feladata: - oOrarend elkészitése



a délutani foglalkozasok tervezése, szervezése

a selejtezési munka szervezése, iranyitasa, a selejtezési bizottsag hatarozatanak
végrehajtasa

a statisztika elkészitése

az iskolaorvosi vizsgalat megszervezése

a taniligyigazgatasi-feladatok adminisztralasa

0sztonzod rendszer mikddtetése

az intézmény mikodésének éves értékelése

Gondoskodik: - a helyettesitési rend dsszeallitasarol

- a nevel6testiilet képviseletérdl rendezvények, bemutatd tanitasok
alkalmabol

- a nyomtatvanyok megrendelésérol

- a foglalkozasi naplok, dolgozatok, mérések ellendrzésérdl

- a tovabbtanulas adminisztrativ lebonyolitasarél

- a tanulmanyi versenyeken val6 részvételrol

- az igazgatoi hirdetések kozzétételérol

Kozvetleniil irdnyitja (az igazgatoval egyetértésben) az alsé tagozat munkajat.

1.3 A gazdasagi vezetd gazdalkodas tekintetében az igazgatd helyettese. Vezetdi beosztas

ellatdsaval az igazgatd bizza meg. Kozvetleniil irdnyitja a "gazdasagi" €s a technikai

munkakorbe besorolt alkalmazottakat.

Feleldssége, feladata:

a koltseégvetési ¢és gazdalkodasi terv, beszdmolok, adatszolgaltatasok
helyessége

a szamviteli, pénziigyi, ado és tarsadalombiztositasi jogszabalyok betartasa
vagyonvédelem korbe tartozo intézkedések (leltarozas, selejtezés)

a munka ¢és tlizvédelmi feladatok kézvetlen iranyitasa és ellendrzése

téritési dijak befizetéseinek ellendrzése €s a tobbletfizetések visszatéritése
beruhazas megtervezése

ellenjegyzés.



A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje és formdja

1.4 A vezet6i munka 0sszehangolasa érdekében az iskola igazgatdja, az igazgatohelyettes és a
gazdasagi vezetd heti rendszerességgel — a hét elsd munkanapjan — megbeszélést tart. Az
intézményvezetd kozvetlen munkatarsai, az igazgatonak tartoznak felelosséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.

A szakmai vezetdség az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
A szakmai vezetOség tagjai: igazgatd
igazgatohelyettes
az iskola vallasos életéért felelds vezetd
munkak6zosség-vezetdk (szakmai és osztalyfonoki)

Az llések Osszehivasa az igazgato feladata.

1.5 A neveldtestiilet tagjai az igazgatd, az igazgatdhelyettes, a gazdasagi vezetd és valamennyi
pedagégus. A neveldtestiilet javaslattevd jogkore kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos
minden kérdésre. A neveldtestiilet értekezletein nyilt szavazassal, szo6tobbséggel hozza meg

dontéseit, kivétel a kiilon jogszabalyban, illetve rendeletben meghatarozott esetek.

1.6 Szakmai munkakdzosséget az azonos tantargyat vagy tantargycsoportot oktatd tanarok
részvételevel (legalabb 5 fOvel) lehet létrehozni. A munkakozdsségek a megbizott
munkakozdsség-vezetd iranyitasaval elkészitik éves programjukat, az iskola munkatervének

figyelembevételével.

2. A miikodés rendje

2.1 Az iskola nyitva tartasa: az iskola szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig tart nyitva, reggel 7
oratol 17:30-ig a fels6 tagozatban, az alsdban 7 oratdl 18 oOraig. Tanitasi sziinetekben az
iigyeleti rend szerint tart nyitva az iskola. A heti tanitas rendjét az o6rarend rogziti. A tanorak
mind az als6, mind a felsd tagozatban reggel 8 orakor kezdddnek. A felsé tagozatban az
informatika tantargy csoportbontasa miatt nulladik 6rat is tartunk, amely 7%°-kor kezdddik és

7%%-ig tart.

2.2 Az iskola reggel 7.20-t6l az els6 tanéraig, a tanitasi orak kozotti sziinetekben, illetve a
tanulok hazaindulédsaig feliigyeletet tart. A mindenkori tligyeletes tanar felel a rendért, a

tanulok biztonsagéért.



2.3 A tanulok részére az étkezést 12-14 ora kozott, az étkezési rend beosztasa szerint tessziik

lehetové. Az ebédeltetés tanari feliigyelettel torténik.

2.4 A diak tanitasi id6 alatt csak engedéllyel hagyhatja el az iskolaépiiletet, melyet az igazgatod
illetve az igazgatohelyettes, vagy az osztalyféonok adhat. A tandrak utani ideiglenes
eltavozashoz kilépdt kell kérni az ligyeletes tanartol. A bejard tanuldk a busz indulasaig
tanari feliigyelet alatt az intézményben tartézkodnak, az év elején egyeztetett iddpont elott

csak a szuld irasbeli kérésére tavozhatnak el.

2.5 Hivatalos iigyek intézése 7.30 — 15.00 6rdig a titkarsagi iroddban torténik, tanuldknak,

felndtteknek egyarant.

2.6 A szorgalmi id6szak el6készitése az augusztus 15-t6l augusztus 31-ig tartd id6szakban

torténik. Ekkor kell megszervezni a kiilonbozeti- és javitovizsgat.

2.7 A nyari sziinetben a tanulok tigyeinek intézésére minden hét szerddjan 8.00 — 12.00 6raig

iigyeletet tartunk.

2.8 A tanév rendjét a munkaterv rogziti. A munkatervet az igazgato késziti el szeptember 15-ig
a munkakozosségek javaslatainak figyelembevételével.
A heti tanitds rendjét az orarend rogziti. Az orarendet az igazgatohelyettes késziti el.
A tanitasi oOra idGtartama 45 perc. A rendezvények miatti esetleges oraroviditésekrdl az
igazgato rendelkezik. A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége, ezt zavarni nem

lehet.

2.9. Sziinetek rendje:
A tanitasi 6rak kozotti sziinet 15 perces, a 4. €s 5. 6ra utan mar csak 10 perces.

1. és 3. szlinet az Un. udvari szinet.

3. A vezetok, pedagogusok és egyéb alkalmazottak iskolaban val6é benntartézkodasanak

rendje

3.1 Az iskola nyitvatartasi idején belil 7.30 — 16.00 ora kozott az igazgatonak, vagy az

igazgatohelyettesnek az iskoldban kell tartozkodnia.
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3.2 A pedagbgus heti munkaideje 40 6ra, ebbdl 32 orat az intézményben tolt el, heti 26 draban
tanorakat és tanoran kivilli foglalkozasokat tart. Az egyéb alkalmazottak a
munkaszerzodésben és a munkakdri leirasban megfogalmazottak szerint tartézkodnak az

intézményben.

4.A pedagodgiai munka belsé ellendrzésének rendje

4.1 A belso ellenérzésnek a legfontosabb feladata az iskoldban folyd pedagdgiai tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges erdsiteni a
pedagégusok munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre allo felszereléseket felujitani,

korszertsiteni, illetdleg béviteni.

4.2 A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkakdzosségek altal kidolgozott teriileteken
folyik. A pedagogiai munka ellendrzésének alapvetéen a tanulok altal készitett szintfelmérd

dolgozatok és felmérdlapok értékelésén kell alapulnia.

4.3 A szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az igazgato késziti el a pedagogiai munka bels6

ellenOrzésének utemtervét.

4.4 Az ellenOrzési terv végrehajtasaért az igazgatd, illetve a helyettese felel. Az egyes szaktertiletek

belsd ellendrzésének iranyitasaval a szakmai munkako6zdsségek vezetdit kell megbizni.

4.5 A belso ellendrzés altaldban meghatarozott munkaterv szerint folyik, de az iskola igazgatdjanak
rendelkezése alapjan rendkiviili ellendrzés is folytathat6. Rendkiviili ellendrzés megtartasat

kérheti a szakmai munkakozosség, a sziildi munkakdzosség.

4.6 A belso ellendrzés rendjét oly modon kell kialakitani, hogy a tanév soran valamennyi
pedagogus munkdjat értékeljék. A pedagdégus kérésére, munkajanak segitése érdekében
oralatogatas soran lehet felmérni a pedagdgus neveld és oktatd munkéjanak hatékonysagat,

értékelni pedagogiai modszereit.

4.7 Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzdé ismerteti az érintett pedagdgussal. Az

ellendrzés eredményeirdl irdsban kozos teljesitményértékelést kell késziteni az érintett



4.8

4.9

pedagogussal. Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellenérzés eredményeit a szakmai
munkakozosségek  kiértékelik, megvitatjdk, s ennek eredményeképpen a sziikséges

intézkedések megtételét kezdeményezhetik az iskola vezetésénél.

Az igazgat6 ¢és az igazgatOhelyettes az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrzi.
A nem pedagdgus munkakorben dolgozék munkdjat teljes jogkorrel a gazdasagi vezetd
ellendrzi.
A tanulok ellenérzése a tanitdsi 6rdkon kiviil kiterjed a tandran kiviili foglalkozasokra is. A
tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai:

- irasbeli

- szobeli

- gyakorlati
A pedagdgus tanév kozben érdemjegyekkel értékeli a tanulok munkdjat, melyet az osztalyozo
naploba és a tanul6 ellendrzd konyvébe is koteles beirni.
Az elso évfolyamon félévkor és év végén , 2. évfolyamon pedig félévkor szoveges értékelést
kapnak a didkok.
Az osztalyfonokok kéthavonta egyeztetik az ellenérzében levé érdemjegyeket a naploba
beirtakkal.
Az igazgatohelyettes tanév elején maésodiktdl nyolcadik évfolyamig, félévkor és tanév végén
minden évfolyamon felméri a hangos olvasasi készséget. Ev végén a helyesirasi készség
mérését feladatlapos formaban végzi. A tanévzarod értekezleten ismerteti ennek eredményét.

Tanév végén a 8. osztalyosok matematika és magyar tantargyakbol szobeli vizsgat tesznek.

4.10 Az ellendrzés kiterjed az egészségnevelésre is, melynek alapvetd célja a tanuldk testi és lelki

crer

Teriiletei: rendszeres testedzés
taplalkozasi szokasok,
oltozkodés
higiénia
szlir@vizsgalatok

egészségnevelési orak.



4.11 A kornyezeti nevelés célja a koriilottiink 1évé vilagért vald felelds életvitel kialakitasa.

Tandéran és azon kiviil szervezett programokon toreksziink a helyes kornyezetkultara

kialakitasara, ill. felhivjuk tanul6ink figyelmét a kérnyezetvédelem fontossagara.

5.

Munkakori leiras-mintak

5.1 A tanito / tanar munkakori leiras

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak sikeres felkészitése a tovabbtanulésra.

Alapvet6 feleldsségei és feladatai

Megtartja a tantargyfelosztas szerinti tanitasi orait,

Feladata az intézmény és a munkakzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

Megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak,
Munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

Legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti id0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

A tanitési orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotéra, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

Tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hidnyz6 vagy kés6 tanuldkat,

Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, a heti két 6rds tantargyaknal havonta legaldbb 1
osztalyzatot, félévente 5 osztalyzatot ad minden tanitvanyainak. A tobbi tantargynal a heti
Oraszam aranyanak megfelelden alakul az osztalyzatok szdma,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6pontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijel6lt idépont
elott tajékoztatja,

A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatndl a

kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,



Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztilyzat adhatd (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

Tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd és tamogatod
rendszerének keretében clvégzendé feladatok ellatasdban az intézményvezetés / szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,

Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkako6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

Havonta fogaddorat tart (abban a honapban, amikor sziil6i értekezletet tartunk, a fogadora
elmarad),

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, pedagogiai tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

Az igazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztilyozo, javitd és kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

Helyettesités esetén szakszerli orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt
biztdk meg a feladattal,

Egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez
eljuttatja,

Bombariadé vagy barmely rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti a legfontosabb dokumentumokat,

Feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszert hasznalatanak biztositasaért,

Elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

Elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra, stb.

Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,
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e Az osztalyoz6 értekezletet megel6zden lezarja a tanulok osztalyzatait,

e Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulod karara,

akkor erre a tényre az osztalyoz6 értekezlet eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az

eltérés okat a konferencian megindokolja,

e Beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kiranduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét,

o Kozremiikddik a véalaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban,

Kiilonleges felelOssége:

o Felelds a tanuldi €s sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o Kovetkezetesen betartja a pedagodgus etika normait,
e Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat,

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a

igazgatohelyettesnek vagy az igazgatdnak.

5.2. Osztalyfénok munkakori leiras

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg

Jelen munkakori leiras a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendd.

Alapvet0 felelOssége és feladatai

Feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

Feladata az intézmény és a munkakodzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elokészitése és végrehajtasa,

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

Részt vesz a felsds munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

Kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok, stb.

Vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
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Elokésziti és megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdnduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

Felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

Kapcsolatot tart az osztdlydba jard didkok sziileivel, a sziil6i munkakdzosséggel, az osztaly
diakonkormanyzati képviseldivel,

Biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkozgytilésen vald részvételét,

Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tanarokkal,

A konferencidt megelézden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas ¢és
szorgalom jegyére,

Elokésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilokkel és tanuldkkal
kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

Kozremiikodik a tanuldéi tankOnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegyljtésében ¢€s
elbiralasaban,

Minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan, az elsd tanitasi napon ismerteti osztalyaval az iskolai
hazirendet, tudomasul vételét alairatja a tanulokkal,

Kozremiikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulonak a kdzépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését

Az osztalyfonoki munkakdzdsség munkaterve / intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon koveti a lemorzsolassal veszélyeztetett tanulok tanulméanyi eredményeink alakuldsat,
egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartdst vezet roluk, tanév végén az erre
rendszeresitett statisztikai adatfeliileten / statisztikai adatlapon rogziti az ezzel kapcsolatos
adatokat. Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok korai jelzd és pedagdgiai
tamogato rendszerének miikodtetéséhez sziikséges teenddk ellatasaban.

Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusagvédelmi feleldsnek a hatrdnyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli és a veszélyeztetett didkok névsorat, az ezzel
kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat, a
bejarok, a menzasok, adataiban bekovetkezd valtozasokat

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- ¢s munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrol sz616 feljegyzést aldiratja a tanulokkal.

Az osztalya altal ellatott havi miseszolgalatot koordinalja,
12



Ellenorzési kotelezettségei:

e Kéthavonta ellendrzi a napld osztalyozo részének allapotat, egyezteti a tajékoztato fiizetbe beirt
osztalyzatokkal, a hianyossagokat potolja.

e Figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzéasat, 1 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e A hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén értesiti a
sziloket,

o Irasban értesiti a sziiléket gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredmény, vagy fegyelmi vétség
esetén, illetve a diak igazolatlan hianyzasarol, és annak kovetkezményérol,

¢ A konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint

a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatol a tanulo karara.

Kiilonleges felelgssége:

e Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

¢ Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,

e Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

e Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

e A hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az

igazgatonak.

5.3. Munkakozosség-vezeté6 munkakori leiras

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg

Alapvet0 felelossége és feladatai

e Tanév elején eldzetes megbeszE€lés utan Osszeallitja a munkakozosség éves munkatervét,
melyet az igazgat6 hagy jova.

e Tanév folyaman 4 alkalommal munkak6zosségi foglalkozast vezet, melyen az aktualis témat a
kozosség tagjaival megvitatja.

e Evente 2-3 alkalommal bemutatdé 6rakat szervez, melyeket a kozosség tagjai modszertani
szempontbol elemeznek, értékelnek. Minden foglalkozasrdl jegyzokonyvet vezet.

e Tanév folyamdn a munkakdzOsség tagjainak oOrdit 2-3 alkalommal latogatja. Az Orakat

megbeszélés koveti.
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Kidolgozza ¢és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- ¢és tamogatdé rendszerének keretében elvégzendé feladatok intézményi
megvaldsitasanak tervét.

Tanév végén a munkakozosség munkajat értékeli.

5.4. Fejleszté pedagdgus / gyégypedagégus munkakori leirds
Kozvetlen felettese: az igazgatd

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg

Alapvet0 felelOssége és feladatai

A tanulési képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitdcios bizottsagok altal kiadott szakértdi
véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban el6irt fejlesztéseket
biztositja a tanulok szamara.

A fejlesztépedagogus felelosséggel és oOnalldan, a tanuldk tuddsénak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit altalaban az
agazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatdrozzdk meg.

Nevel6-oktaté munkéjat a nevelOtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és
a taneszk6zok szabad megvalasztasaval, tervszerlien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakérti
véleményeit.

Eldkeésziti, megszervezi €s lebonyolitja a matematika-, olvasas- €s irdstanuldssal kapcsolatos
problémakkal kiizdé tanulokkal vald szakszerli foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok
fejlédéseével kapcsolatos tajékoztatdo beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozdsaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkOozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgaja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zdsségek vezetoivel is.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre all6 id6 optimalis kihasznélasara.
Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacidos bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanuld tanuldsi problémainak megfeleld
szakemberhez keriiljon, illetve ha ez szilikséges, kezdeményezze megfeleld iskolatipusba
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iranyitasat.

e A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszk6zok helyes tarolasarol,
épségének meglrzésérol.

e Rendszeresen ellendrzi €s értékeli a tanulok munkajat Ggy, hogy az értékelés motivald hatasu
legyen.

e Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli ¢és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

e A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszertien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel ¢és kiillonb6zo
vizsgalatok segitségével érhet el.

e Tiszteli a tanulok emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

e [Egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellato iskolai alkalmazottal.

o Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztraciés munkat,
vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az egyes gyerekeket érinté — kérdésrol
haladéktalanul t4jékoztatja. A munkatervben meghatarozott idokozonként fogadoorat tart.

e Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetoségeket kihasznalja (konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Gjonnan szerzett
ismereteirdl beszamol munkak6zdsségében.

e Részt vesz - illetékessége esetén - a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai
jelzé- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban az

intézményvezetés/szakmai munkak6zosség altal meghatarozottak szerint.

5.5. Gazdasagi ligyintéz6 munkakori leiras

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg

Alapvet0 felelOssége és feladatai

o Kezeli az intézmény munkavallaloinak személyi anyagat.
e Munkaiigyi feladatai részeként:
o uj felvétel esetén az igazgatoval torténd egyeztetést kovetden, elkésziti a

munkaszerzodéseket, adatfelvételi lapot, a megbizési szerzddéseket, gondoskodik a
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hozza tartozo nyilatkozatok, dokumentumok elkészitésérol, bérszamfejtés felé valo
eljuttatasrol, a biztositottak bejelentésérol,

o munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval torténd egyeztetetést kovetden elkésziti
a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejto részére,

o havonként kimutatast készit a tavollét adatokrdl, Osszegylijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

o folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat, havonként lezarja a technikai
dolgozok jelenléti iveit,

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasdban, selejtezésének, hulladék hasznositdsanak

lebonyolitasaban. Vezeti a targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasait.

Vezeti a pedagdgus tovabbképzéssel, munka- ¢és védoruha juttatdssal, lizemorvosi

vizsgalatokkal kapcsolatos nyilvantartasokat.

Kezeli a szigori szamadast nyomtatvanyok nyilvantartasat.

5.6. Iskolatitkar munkakori leiras

Megbizatdsa: az igazgatd bizza meg

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

Alapvet0 felelGssége és feladatai

Kezeli az iskola héazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatdja,
igazgatohelyettese engedeélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja.
Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli szabalyoknak megfelelden.
Anyagi feleldsséggel tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek
kezeléséért.

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (terembérlet, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszamléjara
attol fiiggden, hogy mennyi a hdzipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyz6konyv alapjan adja at.

Vezeti az étkezési nyilvantartasokat, a kedvezményre jogositd igazolasokat nyilvantartja,

beszedi az étkezési téritési dijakat, elvégzi a szdmlazassal kapcsolatos feladatokat.
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Intézi a diakigazolvannyal, pedagogus igazolvannyal, kedvezményes utazéasi utalvannyal
kapcsolatos teenddket.

Vezeti a Kozoktatasi Informécios Rendszerben a személyligyi, intézményi nyilvantartasokat.
Irattarozasi, iktatasi feladatokat 1at el, lebonyolitja a levelezést.

Elvégzi a sziikséges gépelési feladatokat.

5.7. Takarité munkakori leiras

Kozvetlen felettese: a gazdasagi vezetd

AlapvetO feladatai:

A gazdasagi vezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban,
Feladatait a gazdasagi vezeto altal készitett beosztas szerint végzi el,

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 tantermeket, padlozatukat felmossa, napi
gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket

Naponta lemossa a WC-kagylokat és az iil6kéket, naponta fertotleniti azokat, sziikség szerint
tisztitja az ajtokat, falburkolodkat, csaptelepeket

Mindennemil olyan takaritdsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet
allando tisztan tartasat

Sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi gyakorisdggal tisztitja a villanykapcsolokat,
fertdtleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartoz6 szamitogépek billentytizetét

Napi gyakorisadggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fert6tleniti

A tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgylijté edényeket rendszeresen {iriti,
tisztan tartja

Porszivdzza a szonyegeket,

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1€évd virdgokat,

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben, valamint elvégzi folyosoéteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok suroldsat,

A nagytakaritasok iddszakéban — a tobbi takaritoval k6zdsen — az igazgatohelyettes utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat,

A nagytakaritasok alkalmaval a szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyek napi munkdjéhoz tartoznak,

Takarékosan banik a vizzel, elektromos energiaval,
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6.1.

6.2

6.3

7.1.

7.2.

7.3.

74.

7.5.

7.6.

Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése sordan keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén

a gazdasagi vezetOnek.

A helyettesités rendje

A tavollévo igazgatd helyettesitését — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos
hataskorbe, valamint a gazdasagi jogkdrbe tartozoé tigyek kivételével — az igazgatohelyettes
latja el teljes felelosséggel, feladat- és hataskorrel. Gazdalkodasi kérdésekben az igazgato
helyettesitését a gazdasagi vezetd latja el.

A gazdasagi vezetd feladatait tavolléte alatt a megfeleld képzettséggel rendelkezd
ligyintézd koteles ellatni.

A vezet6k egyidejli akadalyoztatasa (tavolléte) esetén a halaszthatatlan vezetdi feladatokat
az als6s munkakozosség vezetdi, illetve a felsés munkakozosség vezetdje latja el. A
vezetdk helyettesitésében kozre kell mitkkddnie az ligyeletes tandroknak, illetve a délutani

egyeb foglalkozédsokat tartd neveloknek.

Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az

iskolaval

Az iskoldban tanitasi id6 alatt idegenek, vagy sziilok csak az igazgatdé engedélyével és

ellendrzes mellett tartozkodhatnak az épiiletben.

A belépdk a portai szolgalattal kozlik latogatasuk céljat, melyrdl az alkalmazott tajékoztatja

az intézményvezetot.
Tilos a benntartdzkodas ligynokdk, bizoméanyosok részére.

A tanitasi ora védelme mindenkinek kotelessége. A tanitasi orat zavarni nem lehet. Tanart €s

tanulot 6rardl csak az igazgato engedélyével lehet kihivni.

Tandrat, illetve tanoran kiviili foglalkozast az igazgatoval tortént eldzetes egyeztetés alapjan

a szakmai feliigyelet latogathat. Nyilt napokon a sziildk, 6vodasok 6vondi kisérettel.

A gyermekiiket varo sziilok a szamukra kijeldlt helyen varakozhatnak.
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7.7

7.8

7.9

7.1

8.1.

8.2.

8.3

9.

. Az iskola tornatermét az igazgatd engedélyével és a megallapodas szerinti idében a
tantestiilet tagjai és az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek testedzésre

hasznaljak.

. Az intézményben a javitasi, karbantartasi és egyéb munkavégzésre érkezok az igazgatd
tudtaval tartézkodhatnak, s munkajukat lehetdleg a tanitdsi o6rdakon kiviili idészakban

végezhetik.
. Az iskola helyiségeinek bérbeadasat a fenntart6 beleegyezésével az igazgatod engedélyezi.

0. A tanulok biztonsaga, az intézmény zavartalan miikddése és berendezéseinek, eszkdzeinek
védelme érdekében a szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartdsa mindazoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak

megvalositasdban.

A vezet6, valamint a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A sziilok osztalyonként 2-2 tagot delegalnak a Sziil6i Munkak6zdsségbe, mely szervezet
részére az igazgatd tanévenként legalabb 2 alkalommal té4jékoztatast tart az iskola

mukodésérol.

A sziil61i munkakozosség megkeresésére az igazgatd, illetdleg az igazgatOhelyettes a
szlikséges informdacidkat, tdjékoztatast koteles megadni, valamint a miikodésiikhoz
sziikséges feltételek megteremtésér6l gondoskodni . A sziil6i szervezetnek véleményezési

jogavan. /73.§ (1)/
Az iskola altal szervezett kulturalis rendezvényekre a sziil6i szervezet meghivast kap.

A nevelotestiilet miukodése

9.1.A neveldtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkorét a koznevelési
torvény 70.§ hatdrozza meg. Az iskola életével, hivatalos tigyeivel kapcsolatos
intézkedések, vitdk — a tdjékoztatds céljat szolgald anyagok kivételével — szolgalati

titoknak mindsiilnek, ezt a neveldtestiilet minden tagja koteles megdrizni.
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9.2

9.3.

A nevel6testiilet dontését, javaslatat és véleményét altaldban a munkakozdsségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A neveldtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili

értekezletet tart.

A nevelGtestiilet rendes értekezletei: tanévnyito, félévi, tanévzaro
osztalyoz6 és nevelési.

A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze. Az igazgatd rendkiviili nevelGtestiileti
értekezlet Gsszehivasardl a napirend legkésobb 3 nappal eldbb torténd kihirdetésével
intézkedik. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet Osszehivasdnak nevelOtestiileti
kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadanak aldirdsa, valamint targy megjelolése
sziikséges. Az értekezletet tanitasi idon kiviil a kezdeményezéstdl szamitott 8 napon beliil

Ossze kell hivni. A nevelGtestiileti értekezletet az iskola igazgatdja (helyettese) késziti elo.

9.4.A nevelGtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja és dont a kdvetkezdkben:

- szervezeti és miikddési szabalyzat

- pedagogiai program

- hazirend

- munkaterv

- tovabbképzési program elfogadéasa

- beiskolazasi terv

- éves munkaterv

- fegyelmi ligyek

- atanuld osztalyoz6 vizsgara bocsatasa

- sziilékkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa

- aziskolai munkara iranyulo atfogd beszamolo, elemzés elfogadasa
- didkonkormanyzat SZMSZ-ének jovahagyasa

- az intézmény munkdjat atfogd elemzések, beszamolasok elfogadasa

- neveldtestiileti jogkorok atruhazasa.

9.5.Az igazgatd az ellterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet elott legalabb 8

nappal korabban atadja a munkakozdsségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak

kifliggesztésérol.

9.6.A munkakdzosség-vezetd a nevelOtestiilet eldtt szoban ismerteti a munkakdzosség

véleményét. [rasban tovabbitja az igazgatbhoz a nevelGtestiilet altal elkészitendd
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munkatervhez a munkakozosség javaslatat, valamint a munkakdzosség sajat miikodési
teriiletére vonatkozd értékelést az intézmény munkdjat atfogd éves elemzés

elkészitéséhez.

9.7.A neveldtestiileti-értekezlet vonatkozd napirendi pontjahoz a véleményezési jogot
gyakorld sziil6i munkakozosség képviseldjét meg kell hivni. Meg lehet hivni a

véleményezési jogkort gyakorld didkonkormanyzat tanuld képviseldjét.
9.8.A jegyzdkonyv hitelesitésére az igazgato két neveldtestiileti tagot kijelol.

A nevelGtestiilet dontéseit hatdrozati formaban kell megszdvegezni. A hatarozatokat
sorszamozni €s azokat nyilvantartdsba kell venni. A neveldtestiilet javaslattevd jogkore
kiterjed az iskolai élettel kapcsolatos minden kérdésre. A neveldtestiileti értekezlet
jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti, akadalyoztatasa esetén az igazgatd jeloli ki a

pedagdgusok koziil. A jegyzokonyv egy példanyat megkapja a fenntarto.

10. A tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése; a tanuld jogai és kotelezettségei

10.1. A kozoktatasi intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni.

A felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik.

10.2. A felvételrdl és az atvételrdl az iskola igazgatdja dont.

10.3. Az altalanos iskola els6 osztalyaba jelentkezni kivano tanuldkat a koznevelési
torvény 45.§(1), (2) bekezdése alapjan vessziik fel.
A felvétel szempontjai:
- iskolaérettség
- egyhazkdzséghez tartozas

- testvére mar iskolank tanuldja
10.4. A 2-8. osztalyba torténd jelentkezésnél be kell mutatnia bizonyitvanyt, keresztlevelet,

sziiletési anyakonyvi kivonatot, lakcimkartyat, valamint a sziil6 személyi igazolvanyat,

lakcimkartyajat. .
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A felvétel alapvetd szempontja, hogy a sziild és gyermeke elfogadjak az intézmény
Pedagogiai programjat, Hazirendjét, keresztény szellemiségét és eltokéltek legyenek

annak megvalositasara. P1ébanosi (lelkészi) ajanlas kérhetd.

10.5. A tanuld felvételérdl a sziilo kérésének, a tanuld eléz6 tanulmanyi eredményének,
illetve magatartds és szorgalom érdemjegyeinek, valamint az adott évfolyamra jard

tanulok létszamanak figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

10.6. A tanuldi jogviszony megszlinésérol a koznevelési torvény 45.§,50.§,53.§-a

rendelkezik.

10.7. A tanuld jogait és kotelességeit a Koznevelési torvény 46.,48.§-a, fogalmazza meg.
Az intézmény megteremti a jogok érvényesitésének ¢€s a kotelezettségek teljesitésének
feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorldsaval, a helyi iskolai munkarenddel

kapcsolatos szabalyokat a hazirend allapitja meg.

11.A Kkiils6 kapcsolatok rendje és formaja

11.1. Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntartdjaval, a Veszprémi Ersekséggel,
valamint a Magyar Katolikus Piispoki Kar Iskolabizottsagaval és a Katolikus Pedagogiai

Szervezési és Tovabbképzési Intézettel.

A fenntarto
- jovahagyja a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot, Pedagdgiai Programot,
Hazirendet, az éves Munkatervet, a Tovabbképzési programot,
- miikddteti az iskolat,
- jovahagyja ¢€s ellendrzi az iskola koltségvetését,
- kinevezi az igazgatot,
- feliigyeleti jogokkal rendelkezik,
- fellebbezési hatosag az igazgato és a nevelOtestiilet dontései felett.
Az intézmény vezetdje megkiildi a fenntartonak a szokdsos jelentéseket, statisztikdkat és

minden rendkiviili eseményrdl értesiti.
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A KPSZTI és az Iskolabizottsag a Magyar Katolikus Piispoki Kar altal jovahagyott jogokat
gyakorolja.

11.2 Az iskola a tanulok veszélyeztetésének megeldzése, megsziintetése érdekében
kapcsolatot tart a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalattal a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6son keresztiil.

A kapcsolattartas forméja: kolcsonos tajékoztatas szoban, illetve irdsban.

11.3 Az iskolanak rendszeres kapcsolata van kiilsé szervekkel, intézményekkel:
e Plébaniak
e Onkormanyzatok
e Keresztény Sziilok Alapitvanya kuratériuma
e Veszprémi Egyhazmegye intézményei
e Papai és Papa kornyéki iskolak, 6vodak
o Kozmiivelddési intézmények
e Virosi Uszoda
e Virosi Televizio
e Veszprém Megyei Egységes Pedagdgiai Szakszolgalat

e Veszprém Megyei Kormanyhivatal

Az intézményt a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatohelyettes a

vezetdk kozotti feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a fenti szervekkel.

12.Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomdnyainak kialakitdsa és ezek dapolasa, bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége: az advent,
husveéti elOkésziiletek €s a helyi valldsos hagyomanyok Orzése , az elsdaldozasra és a
bérmalkozasra valo felkésziilés, a vasarnapi szentmiséken valo részvétel €s az egyhazi tinnepek

megiinneplése.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre vonatkozd iddpontokat, valamint a lebonyolitasért felelés pedagogus és

osztaly nevét az éves munkaterv tartalmazza.

Az intézmény valldsos és hagyomanyos kulturalis tinnepi rendezvényei:

- névado-véddszent
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- éllami iinnepek
- egyhézi tinnepek
- Veni Sancte — Te Deum

- lelkigyakorlat.

Az iskola tanuldinak kételez6 linnepi viselete:
- lanyoknak: sotét alj, fehér bluz, egyensal
- fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing, egyennyakkendd

13.A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje, a tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A kapcsolddo jogszabaly: Nkt.46.§(6) bekezdése
13.1 A tanulok egészségiigyi feliigyeletét s ellatasat Dr. Pekardi és Tarsa Bt. végzi.

A tanulok egészségiigyi allapotdnak ellendrzésére az alabbi szlir@vizsgalatokat kell

megszervezni: - belgyogyaszati vizsgélat, évente 1 alkalommal

- szemészeti vizsgalat, évente 1 alkalommal

- fogészati sziirés évente 1 alkalommal

Az iskola védOndje rendszeres tisztasagi ellendrzést tart, tovabbd 1dokozonként

egeészségnevelési orakat is szervez.

13.2 Atanév elsé tanitasi napjan felhivjuk a tanulok, az els6 sziil6i értekezleten pedig a sziilok
figyelmét az egészséget veszélyezteté szerek hasznalatanak tilalmara: alkohol, drog,
energiaital, dohany. Az osztalyfénok ¢€s az ifjisagvédelmi felelds rendszeresen ellendrzi
ezek betartasat. Megalapozott gyanu esetén az igazgatd haladéktalanul felveszi a kapcsolatot

az iskolaorvossal, a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, illetve értesiti a sziiloket.

13.2 Minden tanév elsd napjaiban tlizvédelmi oktatasban részesiilnek a diakok, ill. tlizriadot

tartunk.

13.3 Az intézmény valamennyi felnétt dolgozodja (6raadok is) augusztus utolsdé hetében

munkavédelmi és tlizvédelmi oktatason vesz részt.
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13.4

135

13.6

Kirdndulésok, turak, akadalyversenyek elétt az osztalyfonokok felhivjak a figyelmet a

balesetveszélyre.

Az iskola védéndje és az iskolarenddr kozremiikddésével a tanév soran tobb alkalommal

felvilagosito eldadast tartunk.

Az intézmény egész terliletén, illetve az épiilet 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

14 .Intézményi védo, 6vo eldirasok

141

Az intézmény minden dolgozoja évenként balesetvédelmi és tlizvédelmi oktatasban részesiil,
amit alairasaval igazol. Mindenkinek kotelessége a szakteriiletén rendet tartani, a
balesetvédelmi eldirdsokat betartani. A tanulok minden foglalkozéds eldtt tdjékoztatast
kapnak a pedagogustol az alkalmazandé kisérletek vagy gyakorlatok balesetmegelézési

szabalyairol.

14.2 Kazanhazba, szertarba, szamitdstechnikai terembe, konyvtarba, szaktantermekbe, padldsra

14.3

145

14.6

csak a meghatarozott feln6tt irdnyitdsaval 1éphetnek be a tanulok.

Baleset esetén a pedagdgus értesiti a mentdket — felndtt sériilt esetében az intézmény
vezetdje, illetve helyettese. A nevelok a rend fenntartdsdban vesznek részt. A technikai
személyzet biztositja az illetékes szervek bejutdasdt az intézménybe, illetve a baleset

helyszinére.

A baleset koriilményeit az intézmény igazgatdja vizsgalja ki, az igazgatohelyettessel. A

fenntarto felé bejelentési kotelezettséggel tartozik.

A balesetek megeldzésére minden tanév elején az osztalyfonokok, valamint a szaktanarok

oktatést tartanak, videofilm vetitésével egybekotve.

15.Barmely rendKkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k

15.1.

Iskolankban rendkiviili esemény pl. tliz; természeti csapds (foldrengés, arviz, hurrikdn);
jarvany és bombariado esetén a tanuldk és neveldk, technikai személyzet a Tiizriad6 tervben
leirtak szerint hagyjdk el az iskola épiiletét. A technikai személyzet tagjai az épiiletet

aramtalanitjak, elzarjak a gaz- ¢s vizfOcsapot, az igazgatOhelyettes értesiti a megfeleld
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szerveket (tlizoltoésag, rendorség, mentdk). Az iskola vezetdje az intézmény fenntartojat
tajékoztatja és feliigyeli a szakszervek értesitését, az épiilet elhagyasanak rendjét. Az
értesités telefonon torténik, stlyos esetben a Plébaniahivatalbol, esetlegesen a technikai
személyzet segitségével ¢ldszoban. Az intézmény neveléi a rend fenntartdsaban, a

sebesiiltek ellatdsaban vesznek részt. Feladatuk a Tlizriadd tervben (felelsok) szerepel.

15..2. Rendkiviili id6jaras pl. hoakadaly esetén, ha tobb tanuld az épiiletben reked, a tanuldkat a
tornateremben kell elhelyezni szivacsszOnyegeken. A rendre a nevelOk ords valtasban

feliigyelnek.

15.3. A tanulokat minden év elején az osztalyfonokok tajékoztatjak a rendkiviili helyzetekben
végezendd teendOkrdl. Ugyanerrdl az intézmény vezetdje tdjékoztatja a technikai személyzet

tagjait és a neveldket.

16.Tanéran kiviili foglalkozasok célja, idokerete és szervezeti formai

A tanérédn kivili foglalkozdsok célja: tandrakra vald felkésziilés, tehetséggondozas,

tanulmanyi versenyekre vald felkésziilés, felzarkoztatas, fejlesztés, egészséges életmodra

nevelés, kultura irdnti igény kialakitasa, aktiv részvétel az iskolai hitéletben

Az iskolaban tandran kiviili egyéb foglalkozasok Szervezeti formai:

- napkozi, ill. tanuloszoba

- szakkorok

- énekkar

- tantargyi és kulturalis verseny
- felzarkoztato foglalkozas

- tehetséggondozé foglalkozas

- katolikus iskolak kozotti verseny
- a varos iskolai kozotti verseny
- konyvtarlatogatas

- sportkor

- hazi bajnoksag

- sportnap

- szentmise

- lelkigyakorlat
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Egvéb foglalkozas id6kerete:

- 1-5. osztalyig napkozi, 6-8. osztalyig tanuldszoba keretein beliil biztositjuk a didkok

tanorakra vald felkészilését.

- Felzarkoztato- ¢és tehetséggondozd foglalkozasokra heti 1 o6rat biztositunk

osztalyonként.

- A tandran kiviili foglalkozasok 16 6raig tartanak, melyekrdl a sziil irasbeli kérelme

alapjan felmentést kaphat a tanulo.

Az egyéb foglalkozdsok nyilvantartisa a csoportnaploban torténik.

17. A diakonkormanyzati szerv, valamint az iskolavezetok kozotti kapcsolattartas formaja,

17.1

17.2

17.3

rendje, a diadkonkormanyzat miitkodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

Iskolank tanuloi didkonkormanyzatot hozhatnak 1étre. A didkonkorményzat tevékenysége a

tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed.

A tanulok, a tanulokozosségek és a didkkorok a tanulok érdekeinek képviseletére a
didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd tanuldkozosség (a

tanulok 50%-a) fogadja el és a neveldtestiilet hagyja jova.
Az intézményi SZMSZ mellékletét képezi a DOK szervezeti és miikddési rendje.
A tantestiilet valasztott tagja a didkonkormanyzatot segitd tanar.

Az iskola igazgatoja havi rendszerességgel tajékoztatja a didkonkorményzat vezetdjét a
tanuloi jogviszonnyal Osszefliggd intézkedés tervezetérdl, s megvitatjak a tanulokat érintd

kérdéseket.

Az iskola igazgatdja S5 munkanappal elébb koteles megkiildeni azoknak az
intézkedéseknek a tervezetét, amelyekkel kapcsolatosan a didkonkorményzatot egyetértési

jog illeti meg, illetve amikor véleményét kotelezden ki kell kérni.

Az iskolai didkonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen igénybe veheti az

alabbi helyiségeket, eszkozoket és berendezéseket: kijelolt tanterem, tornaterem.
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18.A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Eletink kedvezétlen alakulasaban a leginkabb kiszolgaltatott helyzetbe a gyermekek

keriilhetnek. Egyre tobb az olyan csalad, amely nem biztositja a gyermek szamara a megfeleld

erkolcsi hatteret, ahol a sziilok életvitele negativ példa.

Az iskola nem veheti 4t a csalad neveld szerepét, de az ilyen nehéz esetekben fel kell vallalnunk

a fokozott torédést a tanuloval.

18.1

18.2

18.3

Az iskola feladata:

Olyan légkor kialakitdsa, amely kizarja annak lehetdségét, hogy barmelyik gyermek
barmilyen okndl fogva (szarmazasa, szine, vallasa, nemzeti etnikai hovatartozasa) hatranyos
helyzetbe keriiljon.

Megel6zés: folyamatos tajékoztatas a dohdnyzds, az alkoholfogyasztis, a kabitoszer-
fliggdség karos hatasair6l. Szakemberek bevonasaval felvilagositdé programok szervezése az
egészséges életmodrol.

Az osztalyfonokok feladata:

A gyermekkel valo rendszeres beszélgetés, a megfigyelés, a tanuld fejlodését veszélyeztetd
kortilmények feltarasaban valo kozremiikodés.

Csaladlatogatas.

Eszrevételeit kiteles jelezni az igazgat6 és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds felé.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds feladata:

Nyilvantartast vezet a veszélyeztetett ill. a hatranyos helyzeti tanulokrol; kapcsolatot tart
azok csaladjaval, felhivja figyelmiiket kotelezettségeikre; tajékoztatja Oket a tdmogatasi
lehetdségekrol.

Kapcsolatot tart a Csaladsegit6- ¢s Gyermekjoléti Szolgalattal; kérheti az igazgatd, orvos,
védono, jegyz0 segitségét.

Koordinalja a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd és tamogatd
rendszerének feladatait az intézmény és a Szolgalat kozott. (Az igazgatoval torténd

egyeztetés utan)

Fogadoorat tart heti 1-1 alkalommal a F¢ téri, illetve a Torok B. utcai épiiletben.
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19 A mindennapos testnevelés formai és az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas formai és rendje

19.1 A Nemzeti koznevelési torvény 27.§ (11.) alapjan iskolankban a 2012/13-as tanévtdl

felmeno rendszerben bevezetésre keriilt a mindennapos testnevelés.

A heti 5 testnevelésorabdl 3 a délelétti tanitas soran keriil megvalositasra, 2 orat pedig az
egyéb foglalkozasok keretében biztositunk (iddpontjait az orarend hatarozza meg). Egy

testnevelésorat az 1-5. osztalyig bevezetett néptanc oktatas valt Ki.

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
lanyoknak: tornacip6 — fekete tornanadrag — fehér p616 — fehér zokni

fiaknak: tornacipd — tornanadrag — fehér polo — fehér zokni

A délutani sportkdron vald részvétel a didkok szamara kotelezd, hidnyzasukat kotelesek
igazolni, az igazoldsra vonatkozd rendelkezések szerint. A délutdni sportkérén valod
részvételt kivalthatja a versenyszerlien sporttevékenységet folytatd, igazolt egyesiileti
tagsaggal rendelkezd, vagy amatér sportoldi sportszerzodés alapjan sportold tanuld a

sportszervezete altal kiallitott igazolas.

19.2 Az iskola biztositja az iskolai sportkor miikodési feltételeit. Az iskolai sportkdrrel az
igazgatd tartja a kapcsolatot. Minden tanév elején attekintik a sportkor eldtt allo
feladatokat, a miikodés feltételeit, a sportkér programjanak tervezetét. Ezenkiviil havi

rendszerességgel megbesz¢lést tartanak.

20. Fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras, ill. fegyelmi eljaras rendje

A kotelességek megszegése, elmulasztasa esetén fegyelmi eljaras indithato.

20.1. Fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras:
Célja: A kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése.
A kotelességszegd ¢€s a sértett kozotti megallapodéas létrehozdsa a sérelem orvoslasa
érdekében. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskort sértett,
valamint a kiskoru kotelességszegd esetén a sziild egyetért.
Az eljaras meginditasarol szolo értesitésben a kiskora kotelességszegd sziildjének figyelmét

fel kell hivni arra, hogy igénybe veheti az egyeztetd eljarast, feltéve, ha ehhez a sziild
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20.2

hozzajarult. A tanul6, kiskoru esetében a sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5
tanitasi napon beliil — irdsban bejelenti, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi
eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés
az iskolaba torténd megérkezéstdl szamitott 15 napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett
eredményre. Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a
sérelem orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a
sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras lefolytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvosladsara kotott irasbeli megéllapodasban
30foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, ill. az iskola
kozossége eldtt nyilvanossagra lehet hozni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras

alkalmazasat elutasithatja.

Fegyelmi eljaras rendje:

2011. évi CXC. torvény

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas

b) szigoru megrovas

C)meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, ill. megvonasa (szocialis
kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato)

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy (fogadokészség esetén) masik iskolaba

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol

f) kizéras az iskolabol

Abban az esetben, ha a tanulé mas iskolaban torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére

nem olddédik meg, a kormanyhivatal 7 napon beliil koteles masik iskolat kijeldlni szadmara.

A fegyelmi eljaras meginditasarodl a tanulot és sziildjét értesiteni kell.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni €s biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja, ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a kotelességszegést, targyalast
kell tartani, ahova a tanul6t és sziildjét meg kell hivni.

A targyalast akkor is le kell folytatni, ha a tanuld, vagy sziil6je ismételt, szabalyszeri

értesités ellenére sem jelent meg.
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21.

21.1

21.2

21.3

Ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithatdo meg.

Az eljarasrol minden esetben jegyzOkonyvet kell felvenni.

Az iskolai dokumentumok kezelése és nyilvanossaga

Az Adatkezelési szabalyzatot - a Knt. 43.§ alapjan - a Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat

melléklete tartalmazza.

Az elektronikus uton eldéallitott dokumentumokat az igazgatd nyomtatja ki, a papiralapt
nyomtatvanyokat alairasaval ¢és bélyegzélenyomat ellatasaval hitelesiti. A hitelesitett

nyomtatvanyokat az iratkezelési szabalyzatban rogzitett modon iktatjuk.

Megjegyzés: Intézménylinkben nem Orziink csak elektronikus titon eldallitott dokumentumot,

igy ezeket is papiralapu irat forméjaban 6rizziik.

Az iskola igazgatoja sziiléi értekezleten, tanévnyiton tajékoztatast ad a sziiloknek az iskola

Pedagdgiai Programjarol, a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatrol, a Hazirendrol.

A Pedagogiai Program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az iskolai Hazirend egy-egy
példanyat a sziilok szabadon megtekinthetik sziiléi értekezletek, fogadoordk idején.
A dokumentumok az igazgatoi, az igazgatohelyettesi irodaban, konyvtarban valamint a tanari

szobédkban talalhatoak, az iskola honlapjan is megtekinthetok

22. Sziilok tajékoztatasanak formai és rendje

Sziikséges, hogy a sziil6k ismerjék az iskola nevelési torekvéseit €s konkrét programjat.

A szilok jogos igénye, hogy gyermekiik tanulmanyi eldmenetelérol, magatartasarol rendszeres

tajékoztatast kapjanak.

Kivanatos, hogy az osztalyfénokok jol ismerjék tanuldink csaladi hatterét és a sziilokbdl is egy €16

kozosség jojj0n létre, amely sokat segithet a tanulok nevelésében.

22.1.

Az iskola igazgatdja minden honap 2. hétféjén 16 oratdl 17 oraig fogadoodrat tart a sziilok

szamara, ill. tanitasi napokon eldzetes idéegyeztetés utan fordulhatnak hozza kéréseikkel.
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22.2

22.3

22.4

A tanév soran harom sziil6i értekezletet és minden honap madasodik hétféjén fogaddorat
tartunk. Ezen kiviil a 7-8. osztalyos tanulok sziilei palyavalasztasi sziil6i értekezleten is részt

vehetnek oktober honapban.

Amennyiben a gondvisel6 ezen id6pontokon kiviil is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetnie az érintett neveldvel.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti egy 6réds tantargyak esetében félévente
legalabb harom, a két-hdrom o6ras targyak esetében havi egy, ennél magasabb Oraszami

tantargy esetén havi 2 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.

A sziilok a tanév rendjérdl és az iskola valamennyi kulturdlis programjardl tajékoztatast

kapnak.

22.5 Nagy gondot forditunk leendd tanuldink sziileinek tajékoztatdsdra. Az intézménybe torténd

22.6

23.

23.1

24,

24.1

felvétel alkalméval a tanuld, illetve sziilei megkapjak a Hazirendet, ¢s alairasukkal igazoljak,

hogy a benne foglaltakat elfogadjak.

A kapcsolattartds és a tanulok megismerésének legalkalmasabb eszkdze a csalddlatogatas,

melynek idépontjat az osztalyfonok eldzetesen egyezteti a sziilovel telefonon vagy irdsban.

A sziil6i szervezet véleményezési jogkore

A sziil6i szervezet véleményezési jogot gyakorol a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
Pedagogiai Program, valamint az iskola Hézirendjének elfogaddsakor a szabalyzat

meghatarozott kérdéseiben.

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

A tankonyvrendelést — a munkakozosségek véleményének kikérésével — az igazgatd elkésziti
az altala megbizott tankonyvfelelds segitségével. Az igazgatd tajékoztatja a sziildket a
megrendelt tankonyvekrdl, valamint véleményezteti azt a sziiloi szervezettel is. A
tankonyvrendelési adatokat az intézményvezetd elektronikus formaban elkiildi a fenntartonak

¢és ennek alapjan beszerzi a fenntarto irasbeli egyetértd nyilatkozatat. Majus 31-ig kozzéteszi
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24.2
24.3

az iskolai konyvtarbol kikolcsondzhetd tankonyvek, kotelezd €s ajanlott olvasmanyok
jegyzéket.

A tankdnyvek atvétele a tanév elsd napjan torténik az osztalyfonoki oran.

Ingyenes tankonyvellatas

A téritésmentes tankonyvellatast a 2013/2014. tanévt6l - felmend rendszerben — minden
tanul6 szamara biztositani kell. Emellett a 2013. évi CCXXXII. torvény alapjan tovabbra is
kotelezo raszorultsagi alapon az ingyenesség az arra jogosultak szdmara.

/ az 11j rendelkezés altal még nem érintett évfolyamokon /

1. A jogosultak kore:

A jogszabaly hatarozza meg azoknak a korét, akiknek ingyenes tankonyvet kell biztositani a

normativ tdimogatasbol. Ezek a kovetkezok:

a) Tartosan beteg

b) Mozgasszervi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egylittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy

pszichés fejlédés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan

akadalyozott
C) Héarom- vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban €l
d) Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

2. Ajogosultsig igazolasa:

a) A kovetkez6 tanévi ingyenességre vald jogosultsagot minden év januar 10-ig Kkell
igazolni az iskola altal kiadott igényl6lapon

b) Ha az idében megkapott igényl6lapot nem juttatja vissza az iskoldba az igényld, az
iskola nem koteles a késObb bejelentett igényt kielégiteni

C) Az iskolaba felvett 0j tanulok esetében legkésdbb a beiratkozaskor kell az
igényl6lapot és az igazolasokat leadni

d) A tankdnyvek atvétele utan az ingyenesség igazolasara nincs mod.

3. Az ingyenes tankonyvellatds modja:

A jogszabalyban meghatarozott lehetdségek koziil iskolank részben 1) tankdnyvekkel, részben

az iskolai kdnyvtarbol vald kdlcsonzéssel biztositja az arra jogosult tanulok szamara az

ingyenes tankonyveket.
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4, Nyilvantartas moédja:

Minden ingyenes tanul6 atvételi elismervényen veszi at az iskolatdl kdlcsonzott tankonyveket.

Az atvételi elismervény tartalmazza osztalyonkénti bontasban:

. Az ingyenes tanulok nevét,
. Az atvett tankonyvek rendelési kodszamat,
. Az atvett tankonyvek cimét

A konyvek visszavétele ez alapjan torténik év végén.
Az iskola tulajdonat képezo tankonyvek elhelyezése a konyvtar allomanyatdl elkiiloniilten

torténik, a tanari szobaban 1évo szekrényekben.

5. KolesOnzés rendje:

A jogosultak az elsé tanitasi napon vehetik at az ingyenes tankonyveket a az osztalyfénoktol.
A tankdnyveket a tanév végén vissza kell adni a konyvtarba, de ha még sziikség lesz ra a
tanulmanyai soran, akkor az tovéabbra is kikdlcsondzhetd az iskola konyvtarabol.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa az alairt atvételi elismervénnyel torténik.

6. Kartérités rendje:

A tanulok illetve a sziil6k az atvételi elismervény aldirasaval tudomasul veszik, hogy
kartéritési felelosséggel tartoznak az atvett tankdnyvekért azok elvesztése vagy szandékos
megrongalasa esetén.

A kartérités mértéke:

. Uj konyv esetén a beszerzési ar 100%-a
. Hasznalt konyv esetén a beszerzési ar 50%-a

A kartéritésbol befolyd osszeg teljes mértékben a tankdnyvek beszerzésére forditando.

Tanév kozben torténd tavozas esetén a hasznalatba kapott konyvekkel el kell szamolni.

25. A reklamtevékenység szabalyai

Az intézmény terliletén csak pozitiv tartalmu (kulturdlis rendezvények, egészséges életmod)

reklamtevékenység engedélyezett.
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26. A jogorvoslat és eljarasi rendelkezések szabalyai

Torvényességi, méltdnyossagi vagy barmilyen iligyben vald irdsban benyljtott megkeresés
alapjan az intézményvezetd a kézhez vételtdl szamitott 5 munkanapon belill a jogszabdlyi

eldirasok figyelembevételével koteles eljarni.

I11. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tartalma:

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata
2. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai
3. Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata
4. A miikddési szabalyzat tartalma

5. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok
5.1. Azonosité adatok

5.2. A konyvtar fenntartasa

5.3. Szakmai szolgaltatasok igénybevétele
Az iskolai konyvtar gazdalkodéasa

Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gytijtokore

A S

Gylijteményszervezés
9.1. A gyarapitas
9.1.1.A beszerzés forrasai
9.1.2. Szerzeményezés
9.1.3. Szamlanyilvantartas
9.1.4. A dokumentumok alloméanyba vétele
9.2. Az édlloményapasztas
9.3. Az allomany ellendrzése
9.4. A dokumentumok kolcsonzése
9.5. Az allomanyvédelem jogi biztositéka
10. Az éallomény tagolasa
11. A konyvtari dllomany feltarasa

12. Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasai
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13. A konyvtarostanar pedagogiai tevékenysége
14. Zaro6 rendelkezések

15. Az iskolai kdnyvtar miikddési szabalyzatanak mellékletei

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar az iskola miikodéséhez,

- pedagogiai program megvaldsitdsdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz, sziikséges
dokumentumok rendszeres gyljtését feltarast, megorzését,

- a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtdrpedagogiai

tevékenységet koordindlo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a kozoktatési, konyvtari jogszabalyoknak, itmutatoknak
és a Szent Istvan Romai katolikus Altalanos Iskola pedagédgiai programjanak megfeleltetett,
hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

- feladatat és gytijtokorét,

- kezelésének ¢s mitkodésének rendjét,

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

- allomanyvédelmi eljarasait.

2. Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 1997.6vi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6deésrol

o 1996.¢vi LXII. térvény a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

e 2011.évi CXC. torvény mar hatalyos részei

e akozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény (és késébbi modositasai)

e Munka torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. térvény (és késébbi modositasai)

e A miivelodési ¢s kozoktatdsi miniszter 16/1998. (IV. 8.) MKM rendelete €s a nevelési -
oktatasi intézmények mitkddésérdl szold 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet mddositasarol

e 6/1994. (IV. 13.) MKM rendelet szakértdi tevékenységrol.

e 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

e a kulturalis miniszter és pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol
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e a kulturdlis miniszter és pénzligyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975. (VIL. 17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol

e Az MKM t4jékoztatdja a funkciondlis taneszkdz jegyzEékrdl. Ajanlds a taneszkoz
fejlesztéshez. Miiv. Kozl. 1998. jan. 23.

e 2013. évi CCXXXII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl é&s
alkalmazasardl (hatalyos 2017.VIIL.31-ig)

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikdodésérdl

e 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazésarol

e Az iskola pedagogiai programja

3. Az iskolai konyvtar kiildetésnyilatkozata

Az iskolai konyvtar az oktat6-neveld munka eszkoztéra, szellemi bazisa; gylijtékore igazodik a
muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

A szakszerien fejlesztett gylijtemény, az erre ¢€pillé sajat és a mas konyvtar altal nyujtott
szolgéaltatdsok biztositjak:

- a tanitas-tanulds folyamatéban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,

- a konyvtar pedagogiai program megvalosithatosagat,

- sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok olvasova, konyvtarhasznalova nevelését,

- segiti az esélyegyenldséget az informaciohoz valo hozzaférés terén,

- lehetdséget kindl az Onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni tanulas

technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a szabadidd hasznos eltoltésére

4. A miikodési szabalyzat tartalma

e A miikodési szabalyzat céljanak megfelel6en tartalmazza:
e konyvtar vezetésére és miikodtetésére,

e a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
e az dllomanyvédelem feladatait, modjait

e akonyvtar pedagdgiai tevékenységét,

e az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.
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5. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

5.1. Azonosit6 adatok
Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola Konyvtara
8500 Papa, Fo tér 6.
tel./fax. : 89/324-852

- A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1992.

- TEAOR szama: 92.51

- A konyvtar bélyegzoje:

5. 2. A konyvtar fenntartdsa

Fenntarto: Veszprémi Ersekség, Veszprém, Var u.18.

Az iskolai konyvtar fenntartisarol és fejlesztésérol az iskola fenntartdja (a Veszprémi Ersekség) az
iskola koltségvetésében gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért a
konyvtarat mikodtetd iskola és a fenntartd vallal felelosséget. Az iskolai konyvtar mikodését az

iskola igazgatoja ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.

5. 3. Szakmai szolgaltatasok igénybevétele:

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktandcsadés, pedagogiai
tajékoztatds, tovabbképzés, modszertani Gtmutatds stb.) segiti a KORPI, valamint a helyi, vérosi
munkakdzdsség. Az iskolai konyvtar munkdajanak értékelését az orszagos szakértoi jegyzéken szerepld

szakember végzi.

6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandod Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai
szintli tervezés, ezaltal a pedagodgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financidlis
oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell
a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerti €s folyamatos beszerzés biztosithatd

legyen.
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Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol. A technikai eszkdzoket, butorzatot és egyéb targyi eszkozt a

konyvtéaros vélasztja ki a célnak megfelelden.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtiros tanar
feladata. A konyvtaros tanar altal megrendelt dokumentumok, nyomtatvanyok aranak hataridén beliili
atutalasaért ill. készpénzes vasarlas esetén a sziikséges készpénz biztositasaért az iskola gazdasagi

vezetdje felelOs.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. Ezért csak a beleegyezésével
lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni. Az iskola rendelkezésére allo

beszerzési keret 0sszege az iskola koltségvetésének min.0,001%-a.

7. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola szerves része, amely egyrészt
sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagogiai programjanak megvaldsitasaban, masrészt mint a
konyvtari rendszer tagja megfelel a mindenkor érvényes konyvtari jogszabalyoknak, szabvanyoknak,
szakmai kovetelményeknek.. Az altala nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell

e atanitds - tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari - tanuldi igények teljesithetoségét,

e akodnyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.
8. Az iskolai konyvtar gytjtékore
A Gylijtékori Szabalyzat tartalmazza.

9. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
e nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
e pedagogiai folyamatanak szellemiségét,
e tantargyi rendszerét,
e pedagogiai iranyzatait,
e modszereit,

e tanari - tanuloi kdzosségét.

A szerzeményezés ¢€s apasztds helyes ardnya ndveli a gyljtemény informécids értékeét,
hasznalhatosagat.
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9. 1. A gyarapitas

Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék €s csere Utjan gyarapodik.

9.1.1. A beszerzés forrdsai
9.1.1.1. Vétel

A vasarlas torténhet:
- jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (kiadoktol, folydirat terjesztoktol)

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (pl. konyvesboltbol)

9.1.1. 2. Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektél, maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutatd
Az ajandékba kapott dokumentumok 4tvétele elétt az ajandékozdval tisztazni kell a feltételeket. A
gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagyatékkezeld)
engedélyével torténhet meg. Konyvallomanyunk egy része Moring Jozsef apat ur hagyatékabol

szarmazik, ezek legnagyobb része vallasi targyt dokumentumok..

9. 1. 2. Szerzeményezés

Az iskolai konyvtarak gyarapitdsi gyakorlatanak legfontosabb tdjékozodasi segédletei:
e gyarapitasi tandcsadok,
e kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
e folyoiratok dokumentum ismertetései,
e 2janlo bibliografiak,

e internet.

9. 1. 3. Szamlanvilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld

konyvelése, megdrzése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

9. 1. 4. A dokumentumok allomanyba vétele

A megrendelt dokumentumok atvétele utdn felmeriild problémékat azonnal jelezni kell a szallitonak
telefonon ¢€s irasban egy feljegyzés forméjaban.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal és raktari jelzettel.
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e konyveknél az el6zéklapon és a mellékleteken,
e nem nyomtatott dokumentumoknal bels6 boritén ill. ha lehetséges magéan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:
e hangkazetta, videokazetta, CD, CODROM, DVD : AV
A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges és végleges, formaja szerint egyedi vagy

Osszesitett.

9.1.4.1. Végleges

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges
nyilvantartds forméja a leltarkonyv és a szamitogép.
Leltarkonyvek (nyilvantartas) tipusai:

- cim

- audio-vizualis (CD, DVD, CD-ROM, Videokazetta, Magnokazetta)

- Szirén program

A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumokrdél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Osszesitdé (dllomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartdsnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet elirasanak megtartasara, mely szerint a ,leltdr alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithato™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas.

9.1.4. 2. IdGleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be. Iddleges megOrzésre mindsithetok a kovetkezd
dokumentumok:

e Dbrossurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

e moadszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és

utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi €s felvételi dokumentumok.
e a tankonyvek nyilvantartasat 2013.szeptember 1-t01 a 4. sz. mellékletként csatolt

Tankonyvtari Szabalyzat tartalmazza
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9. 2. Az dllomanyapasztas

Az 4llomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat. Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

e a gyarapitds mindségétol,

e aziskola szervezeti és profilvaltasatol,

e atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

e akolcsonzési fegyelemtol.

9. 2. 1. Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan torténhet. Tartalmi elavulas jellemzi
a dokumentumot:
e ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyosan tulhaladotta valt, téves informacidkhoz juttatja
a tanulokat,
e haa gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.

Helyismereti, muzealis érték{i dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetok.

9.2.1.1 A folosleges dokumentumok kivondsa

Az iskolai konyvtarakban f616s példany keletkezik, ha:
e megvaltozik a tanterv,
e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
e megvaltozik a tanitott idegen nyelv,
e modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete,
e akoradbbi szerzeményezés, nem kovette a gyiijtokori elveket,
e az ajandékozas nem felel meg a gylijtékori elvnek,

e csonka tobbkotetes miivek terhelik az allomanyt.

9. 2. 2. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Ezen dokumentumuk kivonasa az iskolai konyvtirakban az esztétikai nevelés érdekében fontos
feladat

Nem szabad selejtezni azokat a dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban meg6rzo feladatokat

vallalt a konyvtar.
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9. 2. 3. Hidny
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
e olvasonal maradt,

e az allomany ellenérzésekor hianyzott.

9. 2. 4. A torlés folyamata

Barmely okbol keriil sor az allomany apasztasara, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivondsa. A kivezetésre vonatkozd engedélyt az

iskola igazgatdja adja meg.

9. 2. 5. Kivonés nyilvantartasa, Jegyzokonyv felvétele

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzbjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat:

e rongalt, elavult, f616s példany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kovetelés,

e Allomanyellendrzési hidny, elharithatatlan esemény.

9. 3. Az Allomany ellenérzése

A konyvtari alloméany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megérzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkételesek. A
konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy sorom kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kori allomanyellenérzés
az allomany egészére kiterjed.

Az idészaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes alloméany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior eseten. Ekkor csak a karosodott allomanyrészt kell
ellendrizni. A leltdrozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi

1d6n kiviil elvégezni.

9. 3. 1. Az allomany ellenOrzés lebonyolitasa

9.3.1.1. Az ellenOrzés el6készitése

Az ellendrzés lebonyolitasdhoz tlitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honappal be

kell nytijtani jovahagyasra az iskola igazgatdjahoz.
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Az iitemtervnek tartalmaznia kell:
e az ellendrzés lebonyolitdsanak maodjat,
e aleltarozés kezdd iddpontjat, tartamat,
e azard jegyzokonyv eloterjesztésének hataridejét,
e aleltarozas mértékét,
e részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

e az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.
Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtés,

e anyilvantartasok feliilvizsgélata,

e arevizids segédeszkozok elokészités,

e apénziigyi dokumentumok lezarasa.

9.3.1.2. Az ellenOrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at kell
adni az iskola igazgatojanak.
A zar6 jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

e az dllomanyellenérzés idépontjat,

e aleltarozas jellegét,

e az eldz6 allomanyellendrzés id6pontjat,

e az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

e aleltarozéas szdmszerl végeredményeét.
A jegyzOkonyv mellékletei:

e aleltdrozés kezdeményezése,

e ajovahagyott leltarozasi litemterv,

e ahidnyz¢ ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az atado és
atvevd irja ald. A leltdrozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. tobblet okait a
konyvtar vezetdje koteles indokolni. Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet
kivezetni az allomanybol, ha a fenntartd6 és az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre
engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az dllomanymérleg elkészitése, valamint

a katalogus revizioja.
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A konyvtarostanar feleldsségre vonhatd a dokumentum — és vagy eszk6zok hianyaért, ha :
e bizonyithatdan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartési, kezelési, hasznalati és
mukodési szabalyait,
o kotelességszegést kovetett el,

e aleltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket.

9. 4. A dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért. Az iskolai konyvtarunkban az alsé tagozatban a fiizetes
(osztdlyonként és név szerint), a felsd tagozatban a szamitogépes nyilvantartds hasznélatos

(SZIREN).

9. 5. Az dllomanyvédelem jogi biztositéka

A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan

torténhet. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi feleldsség nem a konyvtarostanart terheli.

10. Az allomany tagolasa

Iskolank két telephelyen miikodik, ezért az allomanyt a két épiilet kdzott megosztva, a gyerekek
¢letkori sajatossdgainak figyelembe vételével helyeztiik el. A kiilonb6z6 tipust dokumentumok
szabadpolcon helyezkednek el. A helybenolvasas, konyvtari szakorak megtartasa €s a tanuldi-tanari
kutatohelyek biztositottak.
A kovetkezd nagyobb allomany egységek léteznek:
e konyvalloméany (kézikonyvtar, ismeretk6zld szakirodalom: szakrendben, azon beliil
betlirendben tarolva, szépirodalom: szerzéi betlirendben tarolva.)
o folydiratok
e iddleges nyilvantartasu dokumentumok
e tankOnyvek
e audiovizudlis dokumentumok
Az allomanyrészek tagolodasa, elhelyezése a hasznaloi igényekhez alkalmazkodik. Letétek:
e tanari szoba: - Szabadpolc
- régi konyvek - 1945 el6tt megjelent dokumentumok
- tankonyvek
- audio-vizualis dokumentumok

e igazgatodi iroda
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e igazgato h. iroda
e igazgatoi i. el6tér és gazdasagi iroda: - kotelezd irodalom
e also tagozat

- kdnyvtarszoba (Zsibongd)

- tandri szoba

e nyelvi labor

11. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat katalogusokkal feltdrva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani,

melynek elveit a 3. sz. melléklet, a katalogus szerkesztési szabalyzat tartalmaz

11.1. Az iskolai konyvtar katalégusa

A cédulakatalogus 2003 6ta nem hasznalatos, mert a konyvtar attért a szamitogépes nyilvantartasra és

a gépi katalogizalasra.

12. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar alapfeladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetdvé tegye
gyljteménye hasznalatat. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat

rogziti.

12. 1. A hasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, tehat az iskola tanuld, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak. A beiratkozas €s a szolgaltatdsok igénybevétele

dijtalan.

12.2 A konyvtarhasznalat modjai

- helyben hasznalat
- k6lcsonzés

- csoportos hasznalat

12. 3. A kOonyvtar nvitvatartdsi ideje:

A konyvtar nyitva tartdsat évente feliilvizsgalja az iskola vezetése, hogy a lehetd legjobban
igazodjon a didkok és a pedagdgusok munkarendjéhez. Az adott tanévben érvényes nyitvatartdsi
rend mindkét telephelyen a tanari szoba ajtajara kertil kiirasra.
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13.A konyvtaros tanar pedagégiai tevékenysége

A konyvtaros tanar a nevel6testiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtarpedagdgiai programjat,
felelos a NAT konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért, megtartja a
tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati ordkat.
Ezek kovetelményei:
e Altalanos konyvtarhasznalati ismeretek
e A konyvtarhaszndlat alapszokasai az alapvetd viselkedési normak.
e A konyvtari eligazodés formai
e [Latogatés a varosi kdnyvtarba.
Dokumentumismeret:
e (¢lja a kiilonboz6 tipusu dokumentumok alapos hasznélat szintli megismerése. (Ismerkedés
a konyvvel, folyoirattal, audiovizudlis ismerethordozokkal, lapozgatds, a keresés eltérd
technikai.)
o A tdjékoztatas direkt (kézikonyvek, kézikonyvtar) és indirekt (katalégusok, bibliografidk)

eszkoOzeinek hasznalata.

14.Zar6 rendelkezések

A Szent Istvan Romai Katolikus Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata rogziti az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan

modosithatja. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata a jovahagyas napjan 1ép ¢életbe.
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

Tartalma:

1
2
3.
4

© ©o N o o

Jogszabalyi hattér

. A konyvtar alapfeladatai

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezdk

Gylijteményszervezés

4.1.
4.2.
4.3.
4.4.

Az allomanygyarapitas mddja
Az é4lloményapasztas modja
Az allomany ellenérzése

Allomanyvédelem

A konyvtar gylijtékore tartalmi szempontbol

A gylijtemény formai meghatarozéasa

A gyljtés terjedelme, szintjei, mélysége

Kihelyezett letétek

A konyvtari dllomany feltarasa, a katalogus szerkesztés szabdlyai

10. A konyvtari allomany feltarasa

1. Jogszabalyi hattér

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol

1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1évo részei

1996. évi LXII. torvény a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény modositasarol

11/1998 (VI. 8.) MKM sz. rendelet modositasa

28/2000.(IX. 21.) rendelet és annak modositasa a kerettantervek kiadasarol és bevezetésérol
14/2001 (VIL 5.) NKOM sz. rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas valamint az
iskolai tankdnyvallitas rendjérdl

11/1994 (VI. 8.) MKM sz. rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

A miivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998. (1V. 8.) MKM rendelete a kozoktatasrol

A miivelddési és kozoktatdsi miniszter 5/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankdnyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatdsokrol
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a kulturalis miniszter és pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari
allomény ellendrzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat
kiadasarol

243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol
(hatalyos 2017.VIIL 31-ig)

20/2012.EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

az iskola pedagogiai programja

2.A konyvtar alapfeladatai

a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszerii feldolgozasaval és 6rzésével
segitse az iskolaban foly6 oktato-nevel6 munkat;

lehetdségeivel jaruljon hozza a tanulok olvasova neveléséhez, 6nallo ismeretszerzo
képességiik kifejlesztéséhez;

szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nylijtson segitséget
rendszeres onmuvelésiikhoz;

sajatos eszkozeivel tAmogassa az iskola mindenkori profiljat;

szolgalja az iskola hagyomanyainak apolésat

2.1. A konvyvtar kiegészito feladatai

tandran kiviili foglalkozasok tartédsa;
a régi tanari konyvtar és muzealis értékll gylijtemény gondozasa;
mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;

kiallitasok készitése.

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata tekintettel az iskolat érintd jogszabalyokra

(Kozoktatasi Torvény, tantervek, stb.), az iskola pedagdgiai programjéra €s helyi tantervére az aldbbiak

szerint keriilt 0sszeallitasra:

3.1. Iskola tipusa: 8 osztalyos, egyhazi fenntartast altalanos iskola.

3.2. Nevelési célkituzése:

e alapmiveltség adésa,

e atovabbtanulas alappillére,
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o keresztény értékrend megismertetése, atadasa
3.2. Oktatasi feladata:
e A NAT kovetelményei
e azalapkészségek ¢s képességek kialakitasa, folyamatos fejlesztése
3.3.Modszertani kultardja (azaz a legfrissebb pedagogiai és modszertani irodalom beszerzése és
alkalmazasa)
3.4. Konyvtari és informécios sziikségletek kielégitése
3.5. A dokumentumok didaktikai szerepe
3.6. Az iskola megfelel6 konyvtari kornyezete, azaz: megfeleld helyiség az olvasasra, tandrakra és a
konyvtari orakra
3.7. A gyljtés teriiletei:
- id6beli hatara: a konyvek kb. 60%-a az elmult 20-25 év anyaga, kb. 40%-a az utolsé
10 év anyaga, ideértve a legfrissebb konyvtermést is.
- nyelvi hatérai: elsdsorban magyar, figyelemmel az idegennyelv-oktatas igényeire.
3.8. A konyvtar jelenlegi helyzete:
Iskolank also és fels6 tagozata két kiilon épiiletben talalhato.
Az alsdban az épiilet tetdterében 1€v6 zsibongd ad otthont a konyvtarnak, a felsdben pedig a Fo tér
7. sz. épiilet foldszintjén, a tantermektdl, iskolai k6zosségi tértdl elkiiloniilten helyezkedik el. Az
alsoban egy osztaly, a felsdben 18 6 fér el.

A konyvtar egész allomanya nyilvantartva ( Szirén Pr.) és feltarva.

4. Gyujteményszervezés:

4.1. Az adllomanygvarapitas modjai:

- Vétel:- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (kiadoktol, folydirat terjesztoktol)

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (pl. konyvesboltbol)
- Ajandék: - Az ajandékozés, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl, maganszemeélyektdl. A kiadok altal kiildott bemutato
példanyok rendelési és téritési kotelezettség nélkiil megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. A
gytjtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozd (hagyatékkezeld)
engedélyével torténhet meg. Konyvallomanyunk egy része Moring Jozsef apat ur illetve Dudas Ott6 zirci
atya hagyatékabol szarmazik, ezek legnagyobb része vallasi targya dokumentumok.

- Csere: - fiiggetlen a koltségvetéstdl, nagyon kis szerepet jatszhat az alloméanygyarapitasban.
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4.2. Az allomanvapasztas modjai:

- tervszerli allomanyapasztas (az elavult ¢és folosleges dokumentumok folytonos kivonasa évente egy
alkalommal)

- természetes elhasznalodas

- hidny (minden tanév végén eléfordulhat, a tanuld megfizeti a konyv jelenlegi forgalmi értékét)

4.3. Az allomany ellen6rzése:

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény dokumentumait
tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges megdrzésre szant
dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek. A konyvtari allomanyellenérzés
jellege szerint lehet idGszaki vagy soron kiviili, modja szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke
szerint teljes vagy részleges. A teljes korti allomanyellenérzés az allomany egészére kiterjed. Az
iddszaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra
kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni kell. Részleges

allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott alloméanyrészt kell ellendrizni.

4.4.Alloméanyvédelem:

Ha a konyvtar allomanyaba bekeriil muzealis, muzealis jellegli dokumentum, vagy egyéb védett anyag, akkor

az azokhoz val6 hozzaférés szabalyozésa illetve védelme tartozik ide.

5. A konyvtar gyiijtokore tartalmi szempontbol:

5.1. Kézikonyvtari allomany

A konyvtarban jelentds helyet foglal el, a legtobbet hasznalt teriilet, minden alapveté mii- lexikonok,
szotarak, enciklopédiak, atlaszok, egyéb alapmiivek — megtalalhatok benne, melyekre az iskoldban sziikség
lehet.

5.2.Szépirodalom

Tulnyomo tobbségét a kotelezd olvasmanyok alkotjak nagyobb példanyszamban, tovabba az egyéb ajanlott
szépirodalmi miivek.

5.3.Szakirodalom

A helyi tantervnek megfeleld, tantargyakhoz kapcsolodo szakkonyvek.
5.4.Hittan kényvek

A hittannal kapcsolatos sz€p- és szakirodalmi miivek kertilnek ide. A hittan tankonyvek a tankonyvek kozé

sorolandok.

51



5.5. Pedagogiai gyujtemény

A pedagdgia és hatartudomanyai alapveté segédkonyvein kiviil itt lehet - ha lesz - az iskola
kiilongytjteménye, helytorténeti gylijteménye is.
5.6. Kényvtari szakirodalom

Itt talalhatok a konyvtari kézikonyvek, rendeletek, folyamatosan frissitett jogszabalyok és a NAT-hoz, a
kerettantervhez kapcsol6do, konyvtartan oktatdsahoz sziikséges tananyagok.

5.7. 1d6szaki kiadvanyok gyiijtése

Napi-, hetilapok és egyéb folyodiratok.
5.8. Audiovizudlis dokumentumok
CD, DVD, CD-ROM
5.9. Tankényvtar

6. A gyilijtemény formai meghatarozasa

a) konyvek (tankonyvek, atlaszok ...)
b) idészaki kiadvanyok

¢) kisnyomtatvanyok

d) kéziratok

e) audiovizualis ismerethordozdok

7. A gyujtés terjedelme, szintjei és mélysége

Allomanyrészek:

a) Kézikonyvtari allomany
b) Szépirodalom

c) Szakirodalom

d) Tankényvtar

e) Pedagodgiai gylijtemény
f) Konyvtari szakirodalom
g) Hivatali segédkonyvek
h) Idészaki kiadvanyok
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a) Kézikonyvtari allomadny

Minden tipusban gyiijti az altalanos miiveltséghez ¢és az egyes miiveltségi teriiletekhez sziikséges

alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattarakat, atlaszokat, szotarakat.

A gylijtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam
Kozépméretl atlaszok,alapszintli
. . . vélogatva 1

lexikonok ¢és enciklopédiak

Lehetdség szerint 1
Egynyelvii szotarak teljességre torekedve
Tobbnyelvii szotarak( kis és kozép

valogatva 1-4
meéretll) (angol, német)
Kiilonféle atlaszok valogatva 1
A tudomanyok, a kultura, a
miivelddéstorténet kis- és kozép, alap- és | valogatva 1-1
kozépszintl térténelmi dsszefoglaloi
A tantargyak alap- és kozépszintii Lehetdség szerint 11
torténeti 6sszefoglaloi teljességre torekedve
A tananyaghoz kapcsolodo kronologidk | valogatva 1-1

b) Szépirodalom

A miveltségteriiletek tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatarozott antologiakat,

hazi olvasmanyokat, szerzoi ¢életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmaz, figyelembe véve az

életkori sajatossagokat.

A gylijtés terjedelme €s szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam
A tantervben szerepl6 hazi és ajanlott )
teljességgel 1-20

olvasmanyok
A tananyag altal meghatarozott ]

' lehetdség szerint
klasszikus és kortars szerzok valogatott ‘ 1-3

. ‘ . teljességre torekedve
miivei és gylijteményes kotetei
Atfogo lirai, prozai antologik a magyar

o valogatva 1
¢s a vilagirodalombol
Tematikus antologiak valogatva 1
Regényes életrajzok valogatva 1
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Unnepekhez kapcsolodo antologiak, lehetdség szerint

miusorflizetek teljességre torekedve

¢) Szakirodalom
A helyi tanterv, a tantdrgyi programok ¢és a vizsgak kovetelményeinek megfeleld
ismeretterjesztd és szakkonyvek, lehetéleg minden szaktudomany teriiletén, minél szélesebb

korben.

A gyljtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam

A tantargyakhoz kozvetleniil
kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy
azok részteriileteit bemutato kis-, valogatva 1

kozépméretl, alap- és kdzépszintli

segédkonyvek
A tantargyakhoz kapcsolodo
_ valogatva 1
ismeretk6z16 irodalom
Tovabbtanulasi atmutatok valogatva 1
Népszerti, a tananyaghoz kapcsolodo
valogatva 1

ismeretterjesztd sorozatok

Lehetdség szerint

Helyismereti, helytorténeti antologiak teljességre torekedve

d) Tankonyvek
1. A konyvtar biztositja az arra jogosult tanuloknak - igény esetén - a tankdnyvek
konyvtarbol valo kdlcsonzését.

2. A tartds tankdnyvek az allomanytol elkiiloniilten a tanari szobaban talalhatok.

A gylijtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam
Azoknak a kiadoknak a tankonyvei,

amelyekbdl az adott targyat az iskolaban | teljességgel 1
tanitjak

54



e) Pedagogiai gytijtemény

A gylijtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam
Pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonok,
‘ . valogatva 1
enciklopédiak
Fogalomgytijtemények, szotarak valogatva 1
A pedagogiai programban meghatarozott
nevelési és oktatasi cél
valogatva 1
megvalositasahoz sziikséges
szakirodalom
A miiveltségi teriiletek modszertani
) ) valogatva 1
segédkonyvei, segédletei
Az iskola torténetérdl, névadojarol szolo
valogatva 1
dokumentumok

f) Kényvtari szakirodalom
A konyvtarban megtalalhatok a konyvtarszakmai munkédhoz sziikséges tajékoztatd segédletek, a

konyvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei és az aktudlis szakirodalom legfrissebb

kotetei.
A gylijtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam
Konyvtarhasznalattan modszereinek _
_ teljességgel 1
segedletei
A konyvtari feldolgozé munka
szabalyait, szabalyzatait tartalmazé teljességgel 1
segedletek
Kurrens és retrospektiv jellegli
‘ ‘ valogatva 1
tajékozodasi segédletek
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos
o valogatva 1
modszertani kiadvanyok

g) Hivatali segédkonyvek
Az iskola irdnyitasdval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyvek,
jogszabalyok, kozlonyok, folyoiratok, amelyeknek a gytijtése a gazdasagi irodaban torténik.

e Iskolaszolga

o Koltségvetési Levelek
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e Magyar Kozlony

e Oktatasi Kozlony

e Munkaiigyi Tanacsado

e Veszprém Megyei Naplo
o Kozoktatds

e Uj Katedra

h) Idészaki kiadvanyok (periodikdk)

Az idészaki kiadvanyok gylijtése az igazgatdi iroda eldterében torténik, illetve a szaktanarok

kapjak meg.
A gylijtés terjedelme és szintjei A gylijtés mélysége Példanyszam
a) A konyvtari szakirodalom folydiratai | valogatva 1
b) Altalanos pedagogiai és
_ ‘ valogatva 1
tantargymodszertani folyodiratok
c¢) Tantargyakhoz kapcsolodo szaklapok | valogatva 1

A gvijtés illetve tarolas idobeli hatarai:

- 5 évig Orzi a konyvtar a felsoroltakat.

Az iskolaba jard napilapok, folydiratok:

e Tanitas - tanulas
e Historia

o KoOznevelés

e Természetbuvar
e Tanito

e (Csengdszo

o A Sziv

e (saladunk

8. Kihelyezett letétek

Az iskolaban az alabbi letétek 1éteznek:
o Alsos konyvtar
e Alsos tanari

e FelsOs tanari
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e Igazgatoi iroda

e [gazgatohelyettesi iroda
e Nyelvi labor

e [gazgatoi iroda elotér

9.A konyvtari allomany feltarasa, a katalégus szerkesztés szabalyai

Az iskola konyvtari allomanya a SZIREN konyvtari program segitségével keriil feldolgozasra. A
feldolgozas retrospektiv és folyamatos. Vonalkédot nem haszndlunk A cédulakatalogus
szerkesztése a SZIREN hasznalata 6ta nem folytatodik, nem hasznaljuk. A kolcsonzés a felsd
tagozatban e program segitségével torténik, az als6 tagozatban nincs szamitogép a konyvtarban,
ezért fiizetes kolcsonzés folyik.

Nyilvantartas formai:

- leltarkdnyv (konyvek)
- Audiovizualis dokumentumok (CD, DVD, CD-ROM, videokazetta, magnokazetta)
- brosstranyilvantartas

- tankOnyvnyilvantartas

10. A konyvtari allomany feltarasa

o Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerk. és Osszedll. Ronai Tamas. 8. atdolgozott kiadas.
OSZK KMK, Muzsak, Budapest 1989.
e Betlirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz
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KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZAT

/HAZIREND/

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetdvé
tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet

nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:
o a hasznalatra jogosultak korét,
o a haszndalat modjait,
o a konyvtar szolgaltatésait,
o az allomany védelmére vonatkozo6 rendelkezések.

1. Hasznalatra jogosultak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak a munkaviszonyuk illetve a tanul6i jogviszonyuk fennallasa alatt.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2.A konyvtar hasznalat modjai
= helybenhasznalat
= kolcsonzés

= csoportos hasznalat

2.1. Helybenhasznalat:

Csak helyben hasznalhat6 az olvasotermi és kézikonyvtari allomanyrész, ill. a kiilongytijtemények
(folyoiratok, AV anyagok).

A csak helybenhasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi Orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsondzhetik.

A helyben haszndlt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell

rogziteni.
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2.2 . KolcsOnzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval lehet Kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad, mely a
felsd tagozatban a Szirén programmal, az alsoban pedig kolcsonzési flizetbe torténd beirassal
torténik.

Az egyidejlileg kikolcsondzheté dokumentumok szdma a didkoknak 3 db, kdlesonzési hataridé 3
hét, amely a kolcsonzd kérésére egyszer tovabbi 3 héttel meghosszabbithatd. A szaktandrok
dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag és a tanév fliggvénye. Az
elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal

vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasat évente feliilvizsgalja az iskola vezetése, hogy a lehetd legjobban
igazodjon a didkok ¢és a pedagdgusok munkarendjéhez. A tanévre vonatkozé nyitva tartas a tanari

szoba ajtajan kertil kifliggesztésre.

2.3. Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtdrostandrok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakordkat, korrepetdldst, foglalkozést
tarthatnak. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakordk, foglalkozasok

megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyujtja:

3.1.Informécidszolgaltatas: az  iskolai  konyvtar  tajékoztatd  szolgdlata  keretében

informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulas folyamataban felmeriilt probléméak megoldaséhoz.

3.2. Letétek létesitése: az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktanteremben, tanari

szobaban, tagiskolaban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak at a

megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak.
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4. Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések
A konyvtarban eldirt rendet mindenki kdoteles betartani.
A konyvallomany megdvasa érdekében tilos:
- ¢lelmet, italt, szennyezd anyagot a konyvtarba bevinni

- hangoskodni, masok munkéjat zavarni

- a kolcsonzési szabalyokat megsérteni.

A konyvtari rend megszeg6i meghatarozott idore a konyvtar hasznalatatol eltilthatok.
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KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT
1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataloguscédula tartalmazza:

e raktari jelzetet,

e abibliografiai leirasi és besorolési adatokat,

e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek..
A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek: illusztracio; méret

e (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

o Megjegyzések

o Kkotés: ar

e ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
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e cim szerinti melléktétel
e kozremikodoi melléktétel

o targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kiviil feltiintetjiik
a leléhelyet is:

Felsds tanari (ft), alsos tanari (at), Nyelvi labor (ny), Alsos kdnyvtar (ak), Igazgatoéi iroda (ig),
Régi konyvek (rk), Raktar (R). A raktari és lelShelyi jelzeteket feltiintetjiik a

dokumentumokon és a kataloguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

-A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve és cim alapjan),
e targyi katalogus (szak ¢€s targyszo).
A cédulakatalogus épitése és haszndlata a Szirén program bevezetésével egyidejlileg
megszint.
- Formaja szerint:
o szamitogépes (SZIREN program)
-Téargyszokatalogus:
Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan. A katalégusok folyamatos gondozast
igényelnek. A legfontosabb teendd a katalogus épitése kozben észlelt hibdk azonnal

kijavitasa.
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TANKONYVTARI SZABALYZAT
/INGYENES TANKONYVELLATAS/

1. Jogszabalyi hattér:

¢ A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011.¢évi CXC. torvény
e A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2013.évi CCXXXII. torvény
e A tankOnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérdl szol6 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet

A tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2013. évi CCXXXIL. torvény és a 20/2012. ( VIIL.31.) EMMI
rendelet alapjan:

e munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazdsa sordn a tanulonak a
tankOnyvben elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyomassal 6nalloan
eléallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,

e munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb
meghatarozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
eldsegitse,

e konyvhoz Kkapcsoléodé  kiadvany: szoveggylijtemény, feladatgylijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mii, szotar, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzéi jogi védelem ald esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazésa nélkiil a kapcsolddd tankdnyv ismeretei nem sajatithatok
el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi
részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszakteriilet,
modul ismeretanyagéanak atadasahoz, feldolgozasahoz,

e hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban allo tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében
atadott, legalabb harom hoénapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a

tanul6 altal az iskola részére felajanlott tankonyv,
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tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolddod
kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat,
a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankdnyvekre
eloirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb

négy tanéven keresztiil hasznaljak.

2. A jogosultak kore:

2013. szeptember 1-jét6l az els6tdl a nyolcadik évfolyamig, az allam biztositja, hogy a tanuld

szamara a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes

tankonyvellatast elsd alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott

minden tanuld szamara, ezt kovetden felmend rendszerben kell biztositani. E mellett az allam

a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovéabbra is biztositja raszorultsagi alapon az

ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal még nem érintett

¢vfolyamokon.

Ezek a kovetkezok:

= Tartosan beteg

= Mozgasszervi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy
pszichés fejlddés zavarai miatt a nevelési, tanuldsi folyamatban tartdsan és stilyosan
akadalyozott

= Harom- vagy tobb kiskoru, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban ¢l

= Rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

3. A jogosultsag igazolasa:

a kovetkezd tanévi ingyenességre vald jogosultsagot minden év januar 10-ig kell
igazolni az iskola altal kiadott igényl6lapon

ha az idében megkapott igényl6lapot nem juttatja vissza az iskoldba az igényld, az
iskola nem koteles a késobb bejelentett igényt kielégiteni

az iskolaba felvett 1) tanulok esetében legkésdbb a beiratkozaskor kell az igényldlapot
€s az igazolasokat leadni

a tankonyvek atvétele utan az ingyenesség igazolasara nincs mod.
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4. Az ingyenes tankonyvellatas modja:

A jogszabalyban meghatarozott lehetéségek koziil iskolank részben 11j tankonyvekkel, részben
az iskolai konyvtarbol vald kolesonzéssel biztositja az arra jogosult tanulok szdmara az

ingyenes tankonyveket.

5. Nyilvantartas modja:

Minden ingyenes tanul6 atvételi elismervényen veszi at az iskolatdl kdlcsonzott tankdnyveket.
Az atvételi elismervény tartalmazza osztadlyonkénti bontasban:

* azingyenes tanulok nevét,

= az atvett tankonyvek rendelési kodszamat,

= az atvett tankonyvek cimét,

A konyvek visszavétele ez alapjan torténik év végén.

Az iskola tulajdonat képezd tankonyvek elhelyezése a konyvtar allomanyatol elkiiloniilten
torténik, a tandri szobdban 1évd szekrényekben. A nagytomegli, a didkok kozt szétosztott
tankonyy NEM KONYVTARI DOKUMENTUM, igy nem leltarkoteles, nem egyedi
nyilvantartasi és nem igényel konyvtari szerelést. fgy ezekbe, a didkoknak juttatott

tankonyvekbe nem keriil egyedi tulajdonbélyegzd, azonosité szam, csak az iskola bélyegzdje.

6. A tankonyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendje.

1. A Nkt. 46§ (5) alapjan az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket,
pedagogus kézikonyveket nyilvantartasba kell venni, az iskolai konyvtar
allomany4tol elkiilonitetten kell kezelni, a tanuldk és a pedagdgusok szamara egész
tanévben hozzaférést kell biztositani.

2. Az iskolai tankdnyvrendelést a KELLO altal megadott idopontokat betartva kell

elkésziteni. Az elkésziilt tankonyvrendeléshez a fenntart6 jovahagyasat kell kérni.

7. Kolcsonzés rendje:

A jogosultak az els6 tanitasi napon vehetik at az ingyenes tankonyveket az osztalyfonoktél. A
tankonyveket a tanév végén vissza kell adni a konyvtarba, de ha még sziikség lesz ra a

tanulmanyai soran, akkor kikdlcsondzhetd az iskolai konyvtarbol.
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Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa az alairt atvételi elismervénnyel torténik.

8. Kartérités rendje:

A tanulok illetve a sziilok az atvételi elismervény alairasaval tudomasul veszik, hogy
kartéritési felelosséggel tartoznak az atvett tankonyvekért azok elvesztése vagy szandékos
megrongalasa esetén.
A kértérités mértéke:

= Uj konyv esetén a beszerzési ar 100%-a

= Hasznalt konyv esetén a beszerzési ar 25%-val csokken évente

Amortizacid rendeltetésszert hasznalat mellett:

A tankonyvek, amennyiben a tanuld négy évig hasznalja 6ket 100%-os amortizacidoval
leirhatok. Ilyen tankonyv lehet a fiiggvénytabla, Torténelmi atlasz, irodalmi
szoveggyljtemények. Ebben az esetben Kkartéritésr6l nem beszélhetiink, hiszen a

rendeltetésszerti hasznalat melletti értékcsokkenésrdl van szo.
A kartéritésbdl befolyd Osszeg teljes mértékben a tankdnyvek beszerzésére forditando.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava dontd.
Tanév kozben torténd tdvozas esetén az eltdvozas eldtt a hasznélatba kapott konyvekkel el

kell szamolni.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje

1. 2015. szeptember 1. napjatol 1épnek érvénybe ezen Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatba
foglaltak.

2. Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényességi ideje négy tanévre — azaz 2015.

szeptember 1. napjatol 2019. augusztus 31. napjaig — szol.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat feliilvizsgalati rendje

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megfogalmazottak megvaldsulasat a nevelbtestiilet

folyamatosan vizsgalja.

A 2016/2017. tanév soran a nevelGtestiiletnek el kell végeznie a Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat teljes — minden fejezetre Kiterjed6 — feliilvizsgalatat, értékelését, és sziikség esetén
ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot modositania kell, vagy teljesen 1) Szervezeti és

Miikodési Szabalyzatot kell kidolgoznia.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

1. A Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat modositisat a nevelétestiilet fogadja el a DOK

véleményének kikérésével €s az a fenntartd jovahagyasaval valik érvényessé.

2. A modositott Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatot a jovahagyast kdvetd tanév szeptember

1. napjatol kell bevezetni.

3. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasara:
- az iskola igazgatoja,
- aneveldtestiilet barmely tagja,
- aneveldk szakmai munkak6zosségei,

- az iskola fenntartoja tehet javaslatot.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat nyilvanossagra hozatala

1. Az iskola Szervezeti és Miuiikodési Szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dé szamara
megtekintheto.
2. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél, illetve
helyeken tekintheté meg:
- az iskola fenntartojanal,
- az iskola irattaraban,
- az iskola konyvtaraban,
- az iskola nevel6i szobajaban,
- az iskola igazgat6janal,
- az igazgatOhelyettesnél,

- az iskola honlapjan.

Intézményvezetd: Gombasiné Takacs Gyongyi

Bélyegzdlenyomat:
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10.
11.
12.

13.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

Tartalom

Altalanos rendelkezések

Az iskola vezetése

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja;
a vezetOk kozotti feladatmegosztas; a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

A miikodés rendje

A vezetdk, pedagdgusok és egyéb alkalmazottak iskoldban vald
benntartézkodasanak rendje

A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

Munkakori leirds-mintak

A helyettesités rendje

Belépés és benntartdzkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban az iskolaval

A vezetOk valamint a sziil61 szervezet kozotti kapcsolattartas formai

A nevelGtestiilet mitkodése

A tanuldi jogviszony keletkezése, megsziinése; a tanul6 jogai és kotelezettségei
A kiils6 kapcsolatok rendje €s formaja

Az tinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolésaval
kapcsolatos feladatok

A rendszeres egészségligyi feliigyelet és ellatas rendje, a tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend

Intézményi védo, 6vo eldirasok

Béarmely rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teenddk

A tan6ran kiviili foglalkozasok célja, idokerete és szervezeti formai

A didkonkormanyzati szerv, valamint az iskolavezetok kozotti kapesolattartas

formaja, rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa

A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasanak rendje
A mindennapos testnevelés formai és az iskolai sportkor, valamint

az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formai és rendje
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19.
21.
22.

23.

24.

25.

25.

26.

27.
28.
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20.
21.
22,
23.
24,
25.
26.

I11.

Fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras; ill. fegyelmi eljaras rendje
Az iskolai dokumentumok kezelése és nyilvanossaga
Sziilok tajékoztatdsdnak formai és rendje

A sziil6i szervezet véleményezési jogkore

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

A reklamtevékenység szabalyai

A jogorvoslat ¢és eljarasi rendelkezések szabalyai
Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
Gyljtokori szabalyzat

Konyvtar hasznalati szabalyzat

Katalogus szerkesztési szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

Zaro6 rendelkezések

Elfogado nyilatkozatok

Fenntart6i jovahagyas
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35.
48.
58.
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OM azonosito: 037011

A Szent Istvan Romai Katolikus Altaldnos

Iskola

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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