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Bevezeto

A nevelési-oktatasi intézményiink szervezeti és miikodési szabalyzatat 2013. marcius 27-
ig feliillvizsgalta. Az addig érvényben lévéo SZMSZ helyett — dontése alapjan aj SZMSZ-t
hozott létre, hogy az megfeleljen a torvényben és a végrehajtasi rendeletben

foglaltaknak.

Az intézmény vezetése folyamatosan torekedett arra, hogy az egyetértési és véleményezési
joggal rendelkezOk megfelelé id6t kapjanak a dokumentum megismerésére, illetve élhettek a

jogszabalyban biztositott egyetértési €s véleményezési jogukkal.

Az SZMSZ-t, a nevelési-oktatiasi intézmény neveldtestiilete, az iskolaszék, a sziil6i
munkakozosség, tovabba a diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az
SZMSZ azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbél a fenntartéra, a
miitkddtetére tébbletkitelezettség harul, a fenntarté, a mikiodteté egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ nyilvanos.

I. A szervezeti és milkddési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza: a kéznevelési intézmény miikodésére,

belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. tiorvény 25. §-aban foglalt
felhatalmazds alapjan torténik. A szervezeti és mukodési szabalyzat hatdrozza meg a
kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a milkédésre vonatkozd mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikddési
szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok

Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kéznevelésrol



e 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

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

e 1999, évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdényvpiac rendjérol

e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartisa ¢és
megtartatasa a nevelési-oktatasi intézmény vezetojének, pedagégusainak, egyéb

alkalmazottjanak feladata és kotelessége.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is
kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai

megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

II. Az intézmény altalinos jellemzoi

Lemhényi Dezsé Altalinos Iskola intézményi szakmai alapdokumentuma alapjan:

A nemzeti koznevelésrél szélo 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatisi intézmények miikéodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az alabbi alapité okiratot adom Kki:

Az intézmény fenntart6 és mikodteto szerve:

Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont (késdbbiekben: KIK)
Az intézmény adatai:
Hivatalos neve: Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola

- Idegen nyelvii megnevezése: Lemhényi Dezsé Primary School



Feladat ellatasi helye:
- Székhelye: 1163 Budapest, Hos6k fasora 30.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 035091
Alapfeladata - Koznevelési alapfeladatok:
- altalanos iskolai nevelés-oktatas
o also tagozat

o fels6 tagozat

IIl. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a szervezeti abra mutatja - /. sz. melléklet

1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eloirasai szerint — felelés az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan

iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe.

A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakdrilményeire vonatkozé kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban eloirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény bels6
ellendrzési rendszerének miukdsdtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feladatok
megszervezéséért ¢s ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok

rendszeres egészségligyl vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetOje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott kdrében helyettesére atruhazhatja.



2. Az intézményvezet6 kizvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatirsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:
* azigazgatOhelyettes(ek),

e iskolatitkar.

Az igazgato kozvetlen munkatirsai munkdjukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen

munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyettest: a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatod
bizza meg.

Igazgatohelyettesi megbizist az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa kaphat, a

megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni

felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel

az igazgato altal ra bizott feladatokért.

Az iskolatitkar hataskdore és felel6ssége kiterjed a munkakore és munkakori leirdsa szerinti

feladatokra.

3. Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamdra biztositott feladat- és hataskoreibél
atadja az alabbiakat.

e az igazgatohelyettes szdmdra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések elékészitését,

e az igazgatOhelyettes szdmara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos déntések

elokészitésének jogat.



4. Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevekenységét)  kozépvezeték segitik meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és

kotelezettségekkel. A kizépvezetik az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e azigazgatOhelyettes(ek),
e aszakmai munkakozosségek vezetdi,
e didkénkormanyzatot tamogatd tanar,

e gyermekvédelmi felelos.

Az intézmény vezetGsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége -egyiittmiikddik az intézmény mds kdzdsségeinek
képviselGivel, a szilldi munkakozosség valasztmanyaval, iskolaszékkel, a didkénkormanyzat

vezetdjével

A digkonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgat6 feladata. Az igazgaté felels azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet8ségét megteremtse, meghivia a
diakonkormanyzat képviselojét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodéan a

didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
¢s szabalyzatoknak alairdsira az intézmény vezetSje egy személyben jogosult, az intézmény

cégszerl aldirdsa az intézményvezet6 alairdséval és az intézmény pecsétjével egyiitt érvényes.



IV. Az intézmény miikodés rendje

1. A tanév rendje

A tanév munkarendjét: az oktatdsi miniszter ¢venkénti rendelettel meghatarozott keretein
belil a nevelGtestillet hatirozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben az érintett kozosségek véleményének figyelembe
vételével.

A tanév helyi rendje - tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket, és idopontokat:
e anevelotestiileti értekezletek idépontjait,
o sziil6i értekezletek, fogadd orak rendjét,
e az intézményi rendezvények és linnepségek maodjat €s idépontjat,
e  a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
e avizsgdk (osztdlyozo-, javito-, kiillonbdzeti-) rendjét,
e  a tanitdsi sziinetek (Oszi, tavaszi, téli) idopontjat — a miniszteri rendelet keretein beliil,
e abemutato orak és foglalkozasok rendjét,

e anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.

2. Az intézmény nyitva tartasa a tanév szorgalmi ideje alatt

Szorgalmi idében:
e dolgozok szamara: 06" 6rat6l 20° éraig tart nyitva,
e tanulok szdmara: 06> 6ratol 17° 6raig tart nyitva,
* a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt —
eseti kérelmek alapjan, amelyet egyeztet: Budapest, XVI. ker. Onk. Keriiletgazda

Szolgaltatd Szervezet vezetdjével.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢és vasarnap a nyitva tartas csak az
intézményvezetd altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyebkeént zarva kell tartani. Az intézmény a tanitasi szlinetekben ligyeleti rend szerint tarthat

nyitva — amennyiben erre felkérést kap.
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Tanitasi orak rendje
A nevelés - oktatas az Oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal 6sszhangban, orarend
alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijelolt tantermekben, az alabbiak szerint:
— a napi tanitasi id6 08%°-tol 16*"-ig tart,
— a tanitasi orak idétartama: 45 perc,
— a szakkori foglalkozasokat 16°° o6raig be kell fejezni; indokolt esetben az
intézményvezetd engedélyezheti ennek meghosszabbitasat,

— indokolt esetben az igazgaté roviditett orakat és sziineteket rendelhet el,

A tanitasi 6riak (foglalkozAsok) latogatasara kiilon engedély nélkiil csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgaté és a vezeté-helyettesek tehetnek. A tanitdsi 6rak tanulokra

vonatkozo szabalyait a hazirend tartalmazza.

3. Az orakozi sziinetek

Az orakozi sziinetek idétartama: 1-2. ora utan 15 perc, a 3. 6ra utan 20 perc, a 4. 6ra utan
10 perc - a hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint. A jelzGcsengs becsengetés és a

tanitasi orak befejezése elott 2 perccel szol.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelldztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a kijelolt étkezési
idén kiviil a tanulok lehetség szerint az udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi
épségére — a folyamatos tandri ligyeletet az tgyeleti beosztds szerint kell ellatni, amelyet a

kozalkalmazotti tandccsal egyiitt készit el az intézményvezets-helyettes.

4. Ugyeleti rend

Az iskolaban a tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az Grarend szerinti kotelezé tanitasi
ordk, €s a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a foglalkozast tarto
pedagogus feliigyel. Az drakozi sziinetekben, valamint kézvetleniil a tanitasi id6 elétt és utan a
tanulok feliigyeletét az ligyeleti rendszerint beosztott tigyeletes pedagogusok és diakok latjak

el.
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Az intézmény évente ligyeleti rendet hatéroz meg az orarend fliggvényében. Az tigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott igazgatohelyettes a felelés. Az ligyeletre beosztott vagy az
tigyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus a felelos az igyeleti terillet rendjének
megtartasaert, a felligyelet cllatasdért. Tanul6i tigyeleti rendszer segitheti az iigyeletes
pedagogusok munkajat.

Az ugyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti idészakokra:

o reggel 07°° 6ratol 08%° oraig illetve az 6rak6zi sziinetekre vonatkozik.

A tanitds nélkiili munkanapokon is el kell litni igény esetén a tanulék szimira az
iigyeletet — ennek lehetdségérdl az intézmény a sziilét irasban értesiti. A sziild irasban kérheti

az ugyelet biztositasat gyermeke szamara.

5. Az intézmény vezetés munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felels vezetonek kell az épiiletben tartézkodni.

e Az intézmény vezetdje vagy vezetd-helyettese a munkaidé beosztasnak
megfeleléen - heti bent tartézkodas ideje alatt latja el a feladatat.

e Az iskola igazgatojanak munkaideje 40 6ra, amelyet a kotelezd orai letdltését
kovetden szabadon hasznal fel az igazgatoi feladatainak teljesitésére.

* Az igazgatohelyettes munkaid§-beosztasat Gigy kell megallapitani, hogy az iskola
o miikodési idejében - hétfotdl péntekig 7°°-16'° 6ra kdzott - az igazgatot is
beszamitva valamelyik vezet6 az iskoldban tartozkodjon.

* Az Ugyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ - ben rogzitett vezetd

helyettesitési rend alapjan kell kijelolni az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

6. Az igazgato helyettesitése

* Az igazgatot akadélyoztatasa esetén - azonnali dontést nem igénylé kizardlagos
hatéaskorében, teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.

e Az igazgatd tartos tavolléte esetén a vezetdi jogkdr gyakorlasara kiilon irasos
intézkedésben adhat felhatalmazast a fenntartdval torténd eldzetes egyeztetés
alapjan. Tartos tavollétnek mindsiil a legaldbb egy hénapos folyamatos tavollét.

e Igazgaté és a helyettes egyidejii tavolléte esetén a helyettesité személyt az igazgatd
Jeloli ki az iskolavezetésbol az alabbi sorrend alapjan: osztalyfonski munkakdzosség

vezet (az 6 akaddlyoziatdsa esetén) alsé tagozatos munkakozosség vezetd.
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7. Az alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabélyok betartasaval — az intézményvezet6 allapitja meg.

Az alkalmazottak feladatukat a munkakori lefrdsuknak megfeleléen végzik, amelyet a
megbizott vezeté helyettes készit eld, és az intézményvezetd hagyja jova. Minden
alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altaldnos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatérsa
tartja — a tanulok esetében tanév els6 napjan, Uj dolgozdk esetében a munkaba Aallast

megeldzoen, régi kolléga esetében az alakulo értekezleten.

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti.
A nevelési-oktatési intézményben dolgozo pedagogus heti teljes munkaideje 40 6ra, amely
e akdotelezd 6rakbol,
e aneveld-oktatd munkabol,
e Orakra valo felkésziilésbol,
e a tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok

ellatasahoz sziikséges idébol all.

A munkabeosztiasok dsszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a

pedagogusok egyenletes terhelése.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a megbizott

igazgatohelyettes allapitja meg, — az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagogus az intézménybe torténé beérkezését maga szervezi azzal, hogy koteles
munkakezdése elott 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli {igyeletet

ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 10 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkibdél valé tavelmaradasat el6zetesen jelentenie kell az
intézményvezetdnek, illetve a helyetteseknek, hogy helyettesitésérél gondoskodni lehessen. A
tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hidnyzasa esetén —

lehetéség szerint — szakszerten kell helyettesiteni.
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A szakszerii helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobdiban Kkell
tartani. A rendkiviili tdvolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elsé tanitdsi ora
megkezdése elott 30 perccel jelezni kell az intézmény iigyeletes vezetdjének, vagy a

titkarsagnak.

A pedagégusok szimira — a kotelezé déraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak

megtartdsara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

Az oktato-neveld munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési

rendjét a kijellt igazgatohelyettes allapitja meg és az intézményvezetd hagyja jova.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik elétt 15 perccel kell munkahelylikon megjelenniiik,

tavolmaradasukrol a titkarsagot kell értesiteniiik.

8. A kiemelt munkavégzésért jaré kereset kiegészités szempontjai

(érvényessége 2013. 08. 31-ig szdl)

Az iskola pedagdgusai kozott a tobbletmunkak szinvonalas ellatasaért, a kiemelt fontossagu
feladatok véllaldsaért és eredményes elvégzéséért kereset kiegészités illetheti meg a dolgozot,
amennyiben a munkaltatd elézetes egyeztetés utan errdl dontést hoz. A kereset kiegészités

lehet egyszeri alkalomra sz610, illetve havi rendszerességi juttatas.

9. A pedagogusok hasznalataba adott informatikai eszkézokre vonatkozo szabalyok

Az intézményben a pedagdgusok szamara a tanari szobdban asztali szamitégépek Aallnak
rendelkezésre. Az igazgato €s az igazgatOhelyettes részére a szakmai munkahoz hordozhatd
szamitogépet is biztositunk.

A digitalis tablakkal felszerelt tantermekben a pedagdgusok rendelkezésére allo laptopokat az
orakra valo felkésziilés soran is lehet hasznalni. Az igazgatd engedélyezheti az intézményen
kiviili felkésziiléshez az elvitelt.

Az iskolai rendezvényeken a fényképezOgépet a tantestiilet tagjai is hasznalhatjak.

Szoftverek és oktatd programok kolestnzésére az iskolai konyvtarban van lehetdség.
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10. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

A latogatas rendje:

a.) Az intézményben idegenek csak - az intézmény rendes nyitvatartasi idején beldl, -
személyazonossaguk igazolasa utdn, az lgyeletes portas kell6 tajékozddasa utan,
kiilon engedéllyel 1éphetnek be. A latogatd koételes megnevezni a felkeresni kivant
személyt és megjeldlni jovetele céljat és a latogatas varhatd idétartamat. El6zetesen
bejelentett vendég vagy be nem jelentett latogatd érkeztérl a portas értesiti a
meglatogatottat aki, ha a vendéget fogadni tudja, a portdig a vendége elé jon, €s
végig, az ott tartozkodasa alatt, kalauzolja és figyelemmel kiséri, majd a latogatas
végeztekor a portdig visszakiséri.

b.) Ha a meglatogatott nem tudja a vendéget fogadni, a vendég az aulaban
varakozhat.

¢.) Az intézmény minden alkalmazottja, aki vendég érkezésére szamit, ezt lehetdleg
clozetesen a portan jelentse be, haromnal tobb vendég egylittes érkezése esetén
koteles az igazgatonak is eldzetesen bejelenteni.

d.) Ugyancsak be kell jelenteni az igazgatonak, ha az intézmény valamely helyiségét
barmely célra az intézményen kiviilalloknak bocsatjak rendelkezésre és emiatt
idegen(ck) latogatasa varhato.

Ilyen esetben az idegenek feliigyeletérdl elézetesen gondoskodni szitkséges.

e.) Az intézménybe érkezé vendégekre is vonatkozik a tanitisi orak, egyéb

foglalkozasok zavartalan miikodéséhez sziikséges rend megtartasa.

f.) Az intézmény ebédléjébe idegen nem léphet be.

11. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok

Az intézmény hagyomanyainak tiszteletben tartdsa, dpolasa, valamint az intézmény jo

hirnevének megdrzése az alkalmazotti és gyermekkézosség minden tagjanak kotelessége.

Az intézményi szintii nemzeti linnepek
o Tanévnyito és tanévzaro linnepély, ballagas,

e Oktdber 23. Koztarsasag napja, 1956-0s emlékiinnep,
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e Mircius 15-e a Magyar forradalom €s szabadsagharc linnepe,

e Nemzeti Osszetartozas napja, junius 4.

Az iinnepi megemlékezések ideje alatt az intézmény méltan varja el az alkalmazotti
kozosségtol, a tanulékozosségtol, a megjelent vendégektdl, hogy viselkedése
példamutato legyen, 6ltézkodése pedig az iinnepi alkalomhoz mélto.

A tanulok sziamara az iinnepi ruhazat: fehér blaz/ing, sotét szoknya/nadrag,

alkalomhoz ill6 cipé.

Intézményi szintii egyhazi rendezvények
o Megemlekezés a Halottak napjarél — Olimpikonok fala, Lemhényi Dezs6 sirjanal
e Adventi elokésziilet — Karacsonyi koncert (templomban),

e Husvéti elokésziilet.

Intézményi szintii megemlékezések
e Aradi vértanik napja,
e Magyar kultura napja, Kéltészet napja, Zenei vilagnap,

® Anydk napja.

Tanulmanyi versenyek és vetélkedok
e I[skolai versenyek,
e Részvétel varosi megyei versenyen, tovabb jutds esetén magasabb szintii

versenyeken.

Az intézmény hagyomanyos szorakoztato rendezvényei
e Alapitvanyi bal,
e Lemhényi Gala
e Farsangi bal, Mikulas.

Hagyomanyos nyari taborok

e Bp. XVI. keriileti nyari tdbor, Zenei tabor - igény esetén, Nyelvi tdborok - igény

eseteén.
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12. Iskolaradio
A technikai feltételek megléte esetén az iskolaradié miisorat felelés pedagogus vezetésével

és a DOK kozremiikodésével a tanulok igényeik figyelembevételével a tanulok allitjak ossze.

13. Az intézmény dokumentumainak nyilvanossaga

A tanulé, annak sziilei/gondvisel6i szimara biztositani kell a sziikséges informaciékhoz
valoé hozzajutas lehet6ségét. Tajékoztatast kell kapniuk:
e a gyermek tanulmanyait érint6 kérdésekrol,
e valamint megismerhessék az intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét,
szervezeti és mikodési szabalyzatat - és tajékoztatast kapjon az abban

foglaltakrol.

Az intézmény alapdokumentumainak: Alapité okirata, Pedagoégiai Programja,
Szervezeti és Miikiodési Szabalyzata, Hazirendje az intézményvezet6i irodaban, az iskolai
konyvtarban, a tanari szobaban keriilnek elhelyezésre.
e A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idoben, illetve a konyvtér
nyitvatartasi idejében megtekinthetok.
¢ A dokumentumokba az intézményben torténé betekintéshez el6zetes
idopont egyeztetés sziikséges.
o Atfogo, intézményi szinti felviligositist a dokumentumokkal kapcsolatban
elozetes iddpont egyeztetés utdn az igazgatod, vagy az igazgatohelyettes adhat.

e A dokumentumok elektronikus formaja az iskolai honlapon is
megtekinthetdk.
e A tanulé, annak sziilei/gondviseléi szamara biztositani kell a sziikséges
informaciokhoz valoé hozzajutas lehetoségét.
Tajékoztatast kell kapniuk:
o agyermek tanulmanyait érint6 kérdésekrol,
o valamint megismerhessék az intézmény pedagogiai programjat,
hazirendjét, szervezeti és miikddési szabalyzatat - és tdjékoztatast
kapjon az abban foglaltakrél.
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V. Az intézmény Ilétesitményeinek és vagyonianak megovasaval és

biztonsagos miikodtetésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény épiiletét cimtablaval, a Magyar Koztirsasag cimerével kell ellitni. Allami

iinnepeken az épiilet lobogozasa az intézményvezeto feladata.

Az intézmény létesitménye és vagyona: az intézmény létesitményeir6l és vagyonardl az

alapit6 okirat rendelkezik.

Az intézmény minden dolgozija és tanuldja felelds:
e a kozbsségi- és magantulajdon védelméért,
e az intézmény rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energia-felhasznalassal valo takarékossagért,
e az intézmény dolgozoinak mindent meg kell tenni a tanuldbalesetek megel6zése
érdekében - ugy kell kialakitani a tanuloi kdryezetet, hogy abban az esetleges

balesetforrasok a lehetd legrévidebb id6 alatt kikiiszébdlheték legyenek.

Az osztalyfonokok, szaktanarok a tanév elsé munkanapjan, az 4j tanulokkal szamukra az
elsé tanitasi napon oktatast tartanak: baleset, munkavédelmi oktatdsrol és tiizriadd esetén a

teendokrol.

A helyiségekre vonatkozo hasznalati rendet a hazirend részletezi:
e Az intézmény dolgozoi az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésszertien
hasznalhatjak, a helyiség felelésének engedélyével.
e A helyiségek nem intézményi célra torténé hasznalatahoz az igazgato irasbeli
beleegyezése sziikséges.
e Ha az intézmény valamely helyiségét barmely célra az intézményen kiviilallok
veszik igénybe, az intézmény felligyeletrdl el6zetesen az igazgatonak gondoskodni

szikséges.

Az intézményben nem folytathaté reklamtevékenység!
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VI. Az intézmény vezetésének és kozosségének belso és kiilsé kapcsolattartasi

rendje

1. Az intézményi kozosségek, a belsé kapcesolattartas formai és rendje

Az iskolakozosség: Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek valamint az

iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

A munkavallaloi kozosség:

Az iskola nevelStestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A teljes munkavallaloi kozosség értekezletét az intézményvezeté akkor hivia &ssze,
amikor ezt jogszabaly el6irja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalisara

keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az intézmény nevelotestiilete:

A koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatdsi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tandcskozo és hatarozathozd szerve.

A nevel6testiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagdgus
munkakoért  betdlté munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité egyéb felsdfoku végzettségii dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos tigyekben a koznevelési
torvényben €és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként

pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelétestiilet meghatirozza miikddésének és dontéshozatalanak rendjét. A
nevelbtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell régziteni. Neveldtestiileti
értekezletet kell tartani (dontési jog gyakorlasakor):

o a pedagogiai program ¢s modositasanak elfogadasakor,

o a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadésakor,

o a hazirend elfogadasara,

o a tanévnyitas elokészitésére, az éves munkaterv elfogadaséra,

o a féléves munka értékelésére,
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a tanév pedagogiai munkajanak értékelésére,
a tovabbképzési program elfogadasakor,
a testiilet képviseletében eljaré pedagogusok megvalasztasakor,

Q 9 o Q

az intézményvezetoi palyazathoz készitett vezetési programmal §sszefliggd
szakmai vélemény kialakitasakor

e A nevelotestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola
miikidésével kapcesolatos, valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

a tantargyfelosztas elfogadasa elott,

a pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa soran,

az igazgatohelyettesek megbizdsa, illetve a megbizas visszavonasa el6tt,

O

o © O

kiilon jogszabalyban megfogalmazott tigyekben

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kényvtar kézremilikodésével kolesonzés formdjaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat. Nem sziikséges
engedély az iskolai laptopok ¢és mas informatikai eszk6zok iskoldn kiviili, a pedagogiai

programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban térténd hasznalatakor.

A nevelotestiilet értekezletei, osztialyértekezletei

A tanév soran a nevelotestiilet az alabbi dllandé értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzaro értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
o nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkivilli értekezletek (szikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémdinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szitkségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igénylé értekezletein jegyzékomyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1év6 személy

(hitelesito) ir ala.
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A nevelOtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitéo pedagégusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
szilkség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis

problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelotestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd

szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

Augusztus végén tanévnyitéd értekezletre, juniusban az igazgato altal kijelélt napon tanévzaro
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgaté vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés dltal kijellt iddpontban — osztalyozé értekezletet tart a neveldtestiilet.
Ha a nevelbtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell Gsszehivni,
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziil6i munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalyk6zosségek.

A nevelétestiilet szakmai munkakizosségei

A munkakdzosség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanité - legalabb 6t - pedagogus kozossége. Knt. 41.§
e A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zOsség részt vesz az mtézmény

szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.
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A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani
kérdésekben.
A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és

gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai versenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége - A nevelbtestiilet feladatainak atruhazasa

alapjan — a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel Gsszhangban — a szakmai

munkakdzosségek feladatai az aldbbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel§-oktaté munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informaci6aramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-vezetok
rendszeresen konzultilnak egymassal és az intézmény vezet6jével. Az intézmény vezetdije
a munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre sz6lo6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
mukddtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyl oktatds tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; a
fakultacios iranyok megvalasztasaban alkoté modon részt vesznek, véleményt mondanak
az emelt szintl osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi péalyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket (sajat hirdetésii megyei versenyként a Nagy Laszlo
fizikaversenyt szervezziik meg), haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasénak
fejlesztése céljabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjeét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjdk az intézmény szaméara az osztalyozd vizsgik, a proba érettségi vizsgak
irasbeli tételsorait, ezeket fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhaszndlasara.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget:
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzd foiskolai és egyetemi hallgatok

szakiranyitasanak ellatasara.
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e Az intézménybe ujonnan keriil6 pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos

pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az uj kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdmek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelélése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkak&zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is
javaslatot tesznek munkakdzosség-vezetdjik személyére. A munkakodzosség-vezetd

megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott idtartamra az igazgato6 jogkore.

Szakmai munkakozésségek

also tagozatos munkakozosség 1-4 évfolyamon,
idegen nyelvi munkakozdsség 1-8. évfolyamon,

testnevelés munkakdzosség,

osztalyfondki munkakdzosség 1-8. éviolyamon,

human munkak6zosség 5-8. évfolyamon,

real munkakozosség 5-8. évfolyamon,

Szakmai munkakozosségek a tovdbbiakban johetnek létre, vagy megsziintethetok —

szakmai indokkal, valamint a kéznevelési torvény altal meghatarozott szammal.

A munkako6zosség-vezeté megbizasa

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot

tesznek munkakozosség-vezetdjikk személyére. A munkakdzdsség-vezetd megbizasa legfeljebb

Ot éves hatarozott idétartamra az igazgato jogkore.

A munkakozosség-vezeto feladatai

a munkakGzosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitdasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlds biztositasa a
vezetés és a pedagdgusok kozott.

a munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisdggal beszamol az intézmény
vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkak6zosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet elott a

munkako6zosség munkajarol.
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a munkak6zOsség éves programjanak osszedllitasaért, az intézmény éves munkaterve -
munkak6zdsségre esd részének - végrehajtasaért,

az iskola szakmai, szervezési feladatainak végrehajtasaért a munkakozosség teriiletén,
munkakdzosségen beliil a szakmai ellendrzési terv elkészitésért és végrehajtasaért.
Osszeallitia az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosseg éves munkaterveét.

Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogial
munkajat.

Az igazgaté altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Madszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.
Az igazgaté megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba oOralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakézosséget az intézmény vezetdsége elott €s az
iskolan kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelGtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt koteles meghallgatni  a
munkakozosség tagjait; kelld idot kell biztositani szdméara a munkakézosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzosség-vezetd

koteles tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl

A diakonkormanyzat

A diakdnkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikdésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik.
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e Jogait a hatdlyos jogszabélyok, joggyakorlisanak modjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A miitkodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a
szervezet szamara.

e A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi

intézmény miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mitkodési
szabdlyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezeté illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkénkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja Ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatdrozott, legfoljebb
Stéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgytlést tart, melynek Osszehivasit a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elott 15
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabélyai kozott kell érizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznélhatja.

A didkonkormanyzat a nevelotestiilet véleményének kikérésével dont

e sajat mikodésérol,

e a didkonkormanyzat milkodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,

e hatéaskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

e az iskolai, didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és
mukodtetésérol

e amennyiben az intézményben mikadik, a nevelési-oktatasi intézményen beliil mik6do
tajékoztatasi rendszer szerkesztGsége tanuloi vezetdjének, felelds szerkesztdjének,

munkatarsainak megbizasarol.

A didkénkormainyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
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* atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

* az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el5tt
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly éltal meghatdrozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan

ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudaséinak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kdvetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kteles ismertetni a tanuldoval. A
tudas folyamatos értékelése céljabél félévente minden targybol legalabb a tirgy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oOrés targyak kivételt
képeznek, e targyaknal is szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezérisdhoz. Az
osztalyzatok szaménak szambavétele naploellenérzéskor torténik. Témazaro dolgozatok
megirasanak idSpontjarol az osztélyt (csoportot) legalibb egy héttel a kijelolt idépont elétt
tajckoztatni kell. Egy napon maximélisan két (lehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom frésbeli kivételével)
csak egyetlen osztalyzat adhatd. Az irésbeli szamonkérések, dolgozatok javitasdt két héten
beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani,

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és Jjutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, déntésekrol tdjékoztatast
kapjon osztalyfonskétsl, szaktanaritél vagy a déntés hozojatol. A didkkdzosséget érinté
dontéseket didk kozgyiilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjaban kell a digksag

tudomasara hozni.
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A tanulék véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje, formai

Az iskola tanuléi az alabbiak szerint nyilvanithatnak véleményt:
e osztalyfondki orakon,
e didk-Onkorményzati megbeszéléseken,
e egyénileg ¢s csoportosan,
e szOban és irasban,

e az osztalyfonok és/vagy a didkonkormanyzat képviseld tandara kizvetitésével.

A tanulok tajékoztatasanak lehetdségei
e iskolaradio,
e iskolaujsag, iskola falitjsag,
e osztalyfonoki érak,
e didk-Onkormanyzati megbeszélések

e iskolai honlap

Az osztalykozosségek
Az iskolai kozOsségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dbntés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozisségek vezetdje: az osztalyfonik

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdjével konzultalva — az igazgato

bizza meg minden tanév juniusaban, elsbsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonik feladatai és hataskore

» Tekintélyének alapja a tetteiben mutatott példa. Az osztalyfénsksk szavai és tettei

dsszhangban vannak, hitelessé csak igy valhat tanitvanyai elott.

o Az 5-8. évlolyamon kotelezd osztalyfondki orak nevelési témai lehetnek: kotottek.
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szabadon valaszthatok és aktualis eseményekhez kapcsolodoak.

Az osztalyfonoki ora egyszerre szolgalja az altalanos miveltség gyarapitasat, a
vilagszemlélet ¢és az erkdlesi értékrend alakulasat. Fejleszti az onismeretet, felkésziti a
tanulékat a kulturalt tarsas kapcsolatok épitésére és fenntartasara. Hozzajarul a
differencialt emberkép és identitastudat alakulasdhoz.

Az életkornak megfeleld ember-, és tarsadalomismeretek nyujtdsaval segitse elé a
tanuld szocializdlodasi folyamatat, természeti és tarsadalmi kornyezetébe vald
beilleszkedését.

Segitse a tanulot kapcsolat-, €s viszonyrendszereinek felismerésében, nevelje értékes és
hasznos kapcsolatok kialakitasara és dpolasara.

Fejlessze a tanuld szocialis érzékenységét, tolerancidjat, valamint empatikus képességét
az €letkornak megfeleld tarsadalmi problémak irént.

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségtejlodés jegyeire.

Egyiittm{ikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.
Segiti ¢s koordindlja az osztalyban tanitdé pedagogusok munkdjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziilloi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Minésiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelotestiilet elé
terjeszti. Sziiléi értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli teendOket: digitalis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kitelezd orvosi vizsgalatat,

Kiemelt figyelmet fordit az osztdlyban végzendd ifjisagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi feleldsével.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldaséara
mozgdsit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, bilintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfénoki munkak6zosség munkéjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.
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2. Kiilsé kapcesolattartas rendje

A sziil6i munkakozosség: Az iskolaban mikodo sziiléi szervezet a Sziiloi Munkakzisség (a
tovabbiakban: SzMK). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztdsa (pl. a sziiloi munkakozosség
elndke, tisztségviseloi),
e a sziil61 munkakdzosség tevékenységenek szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SzZMK patronalo tanara — az osztalyfoncki
munkakdzosség vezetdje koordindlja. A SzMK  vezetOségével torténé folyamatos
kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly &ltal el6irt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

Az iskolai, sziiloi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe
tartozd tgyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet

értekezletem.

A sziilok, tanulok, érdeklodok tajékoztatasanak formai

o Sziil6i értekezletek: Az osztalyok sziiloi értekezletét az osztalytonsk tartja. Az iskola
félévenként legalabb két sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmertlé problémak
megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfondk vagy a sziili munkakozosség elndke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat Gssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatod
hivhat Gssze.

¢ Taniri fogadéorak: Az iskola valamennyi pedagogusa félévenként — az igazgaté éltal
kijelslt idopontban — harom alkalommal tart fogadoorat. A fogadodrak idétartama
legalabb 90 perc. Amennyiben a sziilo, gondviselé a fogaddoran kiviili idépontokban
kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviih eseteket leszamitva —

telefonon vagy elektronikus levél atjan térténd idopont-egyeztetés utan kerilhet sor.
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A sziilok irasbeli tijékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokok az ellenérzében torténd
bejegyzéssel tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel vald
kapcsolatfelvétel t elektronikus levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok az ellendrzoben torténd bejegyzéssel, vagy elektronikus levél atjan
értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfonok az ellenérzOben torténd bejegyzés utjan
tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjardl és mas fontos
eseményekrodl lehetGleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény

elott.

Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi
tanacs megalakitasara és mikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a
pedig szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit.

Tekintve, hogy megitélésiink szerint iskolankban jol mikddik a sziiloi szervezet, az
iskolaszék és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntarto és a
partnerszervezetek kozotti informaciddramlast, az intézmény tantestillete ¢és a

partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitésat.

Az intézmény kiilsé kapcsolatai - intézményiink a kovetkezd feladatok ellatasara kiils6

kapcsolatrendszert épit ki és tart fenn mas intézményekkel és szervezetekkel. Ezek a feladatok:

egészségiigyi,

gyermekvédelmi és szocialis ellatas,

a tovabbtanulds €s a palyavalasztés,

a vezetdk, valamint az oktaté-nevelé munka kiilonbozé szakteriileteinek képviseloi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu
alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

egyhazak — akik az intézményben részt vesznek a hittan oktatasban.

A kapcsolattartas formai és modjai

koz0s értekezletek tartasa,

30



e szakmai el6adasokon és megbeszéléseken vald részvétel,

e modszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartdsa,

e k&zos linnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e napi szakmai tajékozodas személyesen vagy telefonon,

Az intézmény Kapcsolatban all a kivetkezo szervezetekkel

a kertilet altalanos iskolai

a keriileten beliili 6vodakkal
OKEV

szakértok

testvér iskolakkal vald kapcsolat
egészségligyl intézményekkel
Pedagdgiai Szakszolgalatok
vizsgalat

sportlétesitmények
Tanarképz6 foiskolakkal
Gyermekjoléti Szolgalat
Munkatigyi Kozponttal
Kilfoldi iskolakkal

Egészségiigyi feladatok az intézményben

-szaktargyi €s sportversenyek,

-nyilt nap,

-szakmai programok, mérések,

-szakmai vizsgalat

-szakmai tovabbképzések, bemutato orak
-gyermekorvos, fogorvos,

-pszichologus tanacsadasa, tanuloi

-kertileti uszoda, sportcsarnok
-kiilsé gyakorlati hely
-gyermekvédelmi halozat
-palyavalasztas

- testvériskolai kapcsolat

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fen a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat

biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami

Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja

biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e azANTSZ tiszti-féorvosa
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Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatdsdban segiti az intézmeény igazgatdja, a

kézvetlen segitd munkat az igazgatohelyettes végzi.

Kapcsolattartas az iskolaorvossal

e Az egészségiigyi ellatast az Onkormanyzat 4ltal alkalmazott orvos latja el .
e Ezenido alatt végzik el a sziikséges vizsgalatokat, oltasokat, sziiréseket.
e Az ellatas feladatai kozé tartozik a tovabbtanulassal kapcsolatos teenddk ellatasa is.
(P1. palyaalkalmassagi vizsgalat, ..)
e Az iskolaorvos sziikség esetén szakrendelésre iranyitja a tanulét. Folyamatosan figyeli,
hogy a javasolt terapiak, hogyan valdsulnak meg.
Az iskolaorvos munkdjinak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

Az iskolai védono feladatai

e A védoénd munkajanak végzése soran egyiittmikddik az iskolaorvossal. Elésegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlr§vizsgalatokat megel6zd ellen6rz6 méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

o Végzi a didksag korében a szilkséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, kdnyveket, folydiratokat, azokat

mindennapi munkajaban felhasznalja.
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Kapcsolattartas a gyermek joléti szolgalattal.

A kapcsolattartas modja:

Intézményi szobeli vagy irasbeli jelzés a Gyermekjoléti Szolgalat felé. Az irasos jelzés és
visszajelzés taniigy igazgatasi dokumentumok kozott torténd nyilvantartdsa. Sziikség szerint
esetmegbeszélések az iskoldban az osztalyfonokok bevonasaval. Sziikség szerint csaladlatogatéds
a csaladgondozd, a gyermekvédelmi felelds és az osztalyfonsk egyiittes részvételével.
Csaladlatogatasokrol, esetmegbeszélésekrol feljegyzés, naplobejegyzés készitése. A tanulo
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatoja inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi timogatas megallapitasa érdekében.

Kapcsolattartas forméja: irasban — jelz6lapon; széban — konzultacio, esetmegbeszélés,

tanacskozas.

Kapcsolatot tartas a Pedagogiai Szakszolgalattal:
e A kapcsolattartok: az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettesek, a gyermek-
és ifjisagvédelmi felelds, az osztalyfonokok.
e A pedagégiai szakszolgalat iskolankra vonatkozo feladatai a kovetkezok:
o a sajatos nevelési igény megallapitdsa
o a beilleszkedési, tanulasi nehézség magatartasi rendellenesség vizsgalata
o felmentés a tantargybol az értékelés alol.
e A Pedagdgiai Szakszolgalat az alabbiakat vallalja:
o amagatartasi problémakkal kiizd6 tanulok vizsgalata és pszichologiai terapiaja,
o a tanulasi nehézséggel kiizd6 tanulok vizsgalata és fejlesztd pedagdgiai
foglalkoztatasa,
o abeszédhibas, diszlexias, diszgrafias, diszkalkulids tanuldk vizsgélata és
logopédiai terapiaja,
o a vizsgalatok eredményér6l szakvélemény készitése,
o kontrollvizsgalatok elvégzése, azokrol szakvélemény készitése,
o aszakszolgalat szakemberei altal biztositott konzultacios lehet6ség a

problémakkal kiizd6 tanulok pedagdgusai részére.
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VII. Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljards reszletes szabalyait az aldbbiakban
hatarozzuk meg. Az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja a nevelStestiilet, melynek
nevében az igazgato jar el.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan
egyeztet eljaras elézheti meg.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében - a kotelességét
megszegh tanulo és a sértett tanuld kozotti megallapodés létrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Fegyelmi eljaras menete

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérol, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a neveltestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcesolatos dontését jegyzokdnyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elndkénck megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkdnyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelStestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogksrt gyakorlé nevelotestiilettel. A jegyz6konyv

ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikseéges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tart6zkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

e Az didkdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didk6nkormanyzatot segitd pedagdgus ismertet.

e A fegyelmi biintetés lehet

O megrovas;

O  Szigoru megrovas,

o meghatdrozott kedvezmények, juttatisok csékkentése, megvondsa, mely
szocidlis kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkozhat;

o dthelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoldba

o eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatdasdtol, mely nem alkalmazhaté akkor,
ha a tanév végi osztalyzatok mar megallapitasra kertiltek, viszont a tankoteles
tanuld esetén csak akkor alkalmazhato, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
ismétl6do jellegii és igen sulyos;

o kizaras az iskolabdl, mely a tankételes tanulo esetén csak akkor alkalmazhato,
ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlédo jellegii €s igen sulyos.

e A fegyelmi biintetést a nevelttestiilet egyszerii szotobbséggel hozza.

o A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

o atanulo nem kovetett el kételességszegeést,

O

a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

a kotelességszegés elkivetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,

0]

a kotelességszegés ténye nem bizonyithato,

O

o nem bizonyithat6, hogy a kételességszegést a tanuld kdvette el.
e A fegyelmi hatérozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndke a kihirdetést
kovetd hét napon beliil irasban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén
a sziildjénck. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot

nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo - kiskort tanuld esetén a
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sziild is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindito
kérelmezés jogarol lemondott.
Az elséfoku hatérozat ellen a tanulo, kiskoru tanulé esetén pedig a sziild is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szémitott tizenst napon beliil
kell az igazgatohoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyole
napon belill az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy Osszes irataval egyiitt a
fenntartéhoz (masodfokt fegyelmi jogkor gyakorléja) tovébbitja.
A tanuld — a megrovas és a szigora megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatélya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén
tizenkett6 hénapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa — kiilsnos méltanylast érdemlé koriilményekre és a
fegyelmi vétség alapjéul szolgalé cselekmény sulydra valé tekintettel — legfeliebb hat
honap idétartamra felfliggesztheto.
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatdrozat meghozataldban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanulo

o kozeli hozzatartozoja

o osztalyfondke illetve tanitoja

o a fegyelmi vétség sértettje

o akitdl az ligy targyilagos elbiralasa egyéb okbodl nem varhaté el.
A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkdnyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanuldnak és sziilojének.
A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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VIII. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt iratok kezelése

e Az intézményben keletkez6, illetve az intézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (4z elektronikus irat: az oktatasert
felelds miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton
eldallitott, elektronikus aldirdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

e Az ntézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
igazgatdja, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat
irattari példanya.

e Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus irat hitelesitését
az iskola igazgatoja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkira végezheti el. Az igy
hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

e Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elott el kell
végezni a virusellendrzést és virusirtast.

e Az clektronikus iratokat elektronikus formaban ala kell irni. Az elektronikus aldirasra
az intézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrol
sz016 2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus
alairassal ellatott elektronikus irat.)

e Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkar szamitogépén, elektronikus uton meg kell
6rizni. Az iskolatitkar szamitogépen Orzott elektronikus iratokrél hetente biztonsagi
mentést kell késziteni.

e Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altaldnos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az

intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkér a felelds.

Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéacios Rendszer (KIR) réven
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarélag az

intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tirolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek

(az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

IX. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény,

e a Tankényvpiac rendjérdl szold 2001, évi XXXVII. térvény,

A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001, évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirdsai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola

igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankényvtamogatasa
megallapitasanak, az iskolai tankényvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban kell meghatarozni.

Ennek sorian egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianyaban az iskolai
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sziiloi szervezet (kizisség) és az iskolai didkonkormanyzat.” A tankonyvellatdssal, a

tanulok tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok
legyenek (a tovabbiakban: iskolai tankonyvellatdas). Az iskolai tankonyvellatas
legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazd. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kdlcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlesonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankényv
kolcstnzése sordan a koényv a szokasos hasznalatot meghaladé meértéken tul sériil, a
tankényvet a tanuld elveszti, megrongalja, a nagykora tanulo illetve a kiskort tanulo
sziiloje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az
igazgatd — a tankOnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
Az iskolai tankényvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

A tankonyvfelelos megbizasa

[skolankban a tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
kiilonbdzd tankonyvforgalmazokkal a tankonyvek forgalmazasara vonatkozo szerzodést
kot, és az intézmény a tankonyveket a tankényvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgato a
felelos. Az igazgaté minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kivetkezd tanév
tankonyvellitisanak rendjét,” amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitéshen

kozremilkodé személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelés), aki részt vesz a

! Figyelem: ez az egyetlen (véletleniil a jogszabdlyokban maradt) egyetértési jog, amellyel az
iskolaszék és a diakonkormanyzat az SzMSz készitésekor rendelkezik.

? Ld. a 23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet 22.§ (7) bekezdésében foglaltakat, tovabba a 23.§ (1) és (6)
bekezdéseit,
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tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald
kozremilikdés nevezettnek nem munkakdri feladata, a vele kotott megallapod4sban meg
kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértéket.

e Az intézmény a megvasarolt konyvekrél szamlat nem adhat, mert alapitd okirataban e
tevekenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankdnyvellatas rendszerében

a normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankényvekrél sem.

A tankdényvtiamogatas iranti igény felmérése

e Az iskolai tankényvfelelds minden év november 15-ig kételes felmérni, hogy hany tanulo
kivan az iskolatol — a kdvetkez6 tanitési évben — tankonyvet kdlesdndzni.

e E felmérés soran irasban téjékoztatja a sziiloket arrél, hogy a tankdnyvpiac rendjérél
sz0lo torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), Az iskolaba belépd 0j osztalyok tanul6i esetében a
felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

* A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell folmémi, hogy
azt a tanulo, kiskort tanulé esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé elstt legalabb 15
nappal megkapja. A hataridd jogvesztd, ha a tanuld, kiskoru tanuld esetén a sziilé az
értesités ellenére nem élt az igénybejelentés jogaval” Nem alkalmazhaté ez a
rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont eltelte utan
allt be.

* A tankonyvfelelés a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak
kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve héany tanulé igényel és milyen
tankOnyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irdsos forméban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdijével.

e A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon kell benytijtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazolo iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankonyvfelelds ravezeti az
igényl6lapra, amelyet alafrasaval igazol.

e A normativ kedvezményre vald jogosultsig igazoldsdhoz a kovetkezd okiratok

bemutatasa sziikséges:

* A 2001, évi XXXVIL tv. 8.§ (7)
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a) a csaladi potlék folyositasarol szo16 igazolds; (a csaladi potlek folyositdsarol szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
1gazoloszelvényt)

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsig a legmagasabb életkor elérése miatt
megsziint - tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakérti és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl szolo hatarozat.

e A normativ kedvezményre valé jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapulo tanuloi tankonyvtamogatas nem adhato.

e Az iskola faliujsagon illetve a tanari hirdetdtablan valamint az iskola honlapjn
elhelyezett hirdetményben teszi kozzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés
elbiralasanak elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdmogatasnal elényben kell
részesiteni azt, akinek a csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Gsszege nem haladja meg
a kotelezd legkisebb munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen
tali tamogatas a sziilo illetéleg nagykort tanuld irasos kérésére, a tanuld szocidlis
helyzetének és tanulmanyi eredményének figyelembe vételével adhato.

e Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziilé hozzajaruldsaval kezel.

A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa
e A felmérés eredményérdl az igazgaté minden év november 30-ig tajékoztatja
nevelbtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziiléi szervezetet ¢és az iskolai
didkonkormanyzatot.
e Az intézmény igazgatdja minden év december 15-ig meghatarozza a tankonyvtamogatas

modjat, és errdl értesiti a sziil6t, illetve a nagykord tanuldt.

A tankonyvrendelés elkészitése
e A tankonyvfelelds minden év februar 28-aig elkésziti a tankonyvrendelését, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd uj osztalyok
tanuloinak vérhato, becsiilt létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés

elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét megallapodas szabalyozza.

41



e A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a

tankOnyvkolesénzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz vald
hozzéjutas lehetdségét.

A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A szilld nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Osszes
tankonyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas médon,
példaul hasznalt tankényvvel kivanja megoldani.

Az iskolanak legkésébb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankényveknek, ajéanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlesondzhetnek. A kozzététel

az iskolai konyvtaros munkakéri kitelessége.

X. A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a

kéznevelési intézmények névhasznalatarél — szolo rendelet 4. § (1) (b) alapjin meg kell

hatdrozni az intézmény belsd ellendrzési rendszerét.

a. Bels6 ellendrzés célja

biztositsa az intézmény felelés vezetdi szamara, a megfelel mennyiségti és mindségii
informaciot, az intézményben folyé nevelé-oktatdé munka tartalmarél és annak
szinvonalarol;

jelezze a pedagdgusok és egyéb kozalkalmazottak, valamint a vezetdk szdmara a
pedagogiai, gazdasagi ¢és jogi kovetelményektdl valo eltérést, tarja fel a
szabalytalansdgokat, hianyossagokat, mulasztasokat;

segitse a vezetdi irdnyitast: a dontések elokészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitidsokban eléirt pedagdgiai, gazdasagi, pénziigyi és
munkaiigyi mikodését;

megszilarditsa a bels6 rendet és fegyelmet;

vizsgalja az intézményi vagyon védelmét a takarékossag érvényesitését, a leltarozas, a

selejtezés helyességét.
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b. A belso ellenorzés fo teriiletel

A pedagogiai munka belsé ellenérzése megvalosulhat a tanuldi teljesitmények adott
szempontu vagy atfogd vizsgalataval, elemzésével, Osszehasonlitasaval, értékelésével. Ennek
formai:

- az orszagos ¢és a fovarosi kompetenciamérések eredményeinek 6sszehasonlitd

elemzése,

- a témazar6 dolgozatok eredményeinek elemzése,

- az osztaly- vagy évfolyamszinti belsé mérések elemzése,

- a félévi és az év végi tanulmanyi eredmények statisztikai szempontu elemzése,

- komplex vizsgalat feladatlapok, illetve hattértényezés kérdodivek segitségével.

A mérés-vizsgalat az alabbi teriiletekre terjedhet ki: kulcskompetencidk, egy miiveltségi

terlilet, egy adott tantargy, neveltségi szint, szociokulturalis hattér.

A mérés-vizsgalat szempontja szerint lehet:
- fejlédésorientalt — a jelenlegi allapotnak egy korabbihoz vald viszonyitasa,
- normaorientalt — az iskolai teljesitményeknek az orszdgos standardekkel vald
Osszehasonlitasa,
- kritériumorientalt — a tanulok teljesitményének a pedagogiai programban

meghatarozott célokhoz, kovetelményekhez vald viszonyitasa.

A pedagégiai munka belsé ellenorzésének kozvetett modja a tanulok munkéinak
(dolgozatainak, hazi feladatainak) ellenorzése. Az ellendrzést — munkakori feladatként
— altalaban a munkakdzOsség-vezetd végzi, de probléma esetén az iskolavezetés

bekérheti az érintett pedagogustol a tanuldk dolgozatait.

c. A belsé ellendrzés rendszere
e A vezetdl ellenorzés az irdnyitd tevékenység része. Valamennyi vezetd beosztisu
alkalmazott alapvet feladata az iranyitas alatt mikodo pedagogiai és gazdasagi teriilet
munkajanak folyamatos ellendrzése. A vezetdi ellendrzés az intézmény hierarchikus

felépitésének megfeleléen megosztottan térténik.
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* Az ellenérzéshez iitemtervet a pedagogiai igazgatohelyettes késziti el és az
intézményvezetd hagyja jova.

* Az cllendrzést elokészités elozi meg, amelyet az értékelés kovet, majd a megfelels
intézkedések.

* A belsd ellendrzést {rasban dokumentalni sziikséges, amelynek forméja a jegyzékonyv.

d. Az ellenérzések nyilvantartisa

Az ellen6rzést végzd az ellenGrzési kotelezettségekrél és az elvégzett ellendrzésekrdl
nyilvantartast koteles vezetni, amelyet az irattirban kell elhelyezni az irattar kezelésével

megbizott személynek.

e. Az ellenérzéssel kapcesolatos jogok és kitelezettségek

a) Az intézmény egyszemélyes felelos vezetSje a belso ellenérzés iranyitdja. Ellendrzési joga
kiterjed az intézmény dsszes alkalmazottjara és munkavégzésiikre, valamint a teljes intézményi
miik$désre.
b) Az ellendrzé személy(ek) jogai és kotelességei:
* jogaban all: belépni, betekinteni, lefoglalni, felvilagositast kérni;
koteles: koteles bejelenteni az ellendrzést, végre kell hajtania az ellendrzési feladatot a
programban foglaltak alapjén, targyilagosan kell értékelnie, titoktartds vonatkozik ra,
ismertetnie kell a megallapitasait, frasbeli nyilatkozatot koteles kérni az ellendrzott
személyt6l az ellenérzésben tapasztaltak elfogadasarol.
c) Az ellendrzott személy (ek) jogai és kitelességei:
* jogaban all: meggy6zodni az ellendrzés jogszerliségérdl, megismerheti az ellendrzéssel
kapcsolatos megallapitdsokat, kifejtheti észrevételeit;
e Kkoteles: biztositani az ellenérzést végzdk részére az ellendrzés zavartalan
lebonyolitisanak minden feltételét, egyiittmiikodni az ellenérzést végzokkel, adjon

szamot meghatarozott hatarid6n beliil a sajat hataskériikben tett intézkedésekrol.

A vezeté, a helyettes és mas alkalmazottak ellenérzési feladatait részletesen a

Belsdellendrzési szabalyzat, valamint az éves munkatervben foglaltak hatarozzak meg.
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XTI Aldirasi és pecséthasznalati jogkor

Az iskolat elhagyé dokumentumok alairasara egy személyben az igazgaté jogosult. Az

igazgato tavolléte esetén a helyettesnek van alairasi jogosultsaga.

Az iskola cégszerii aldirasakor az alairék:
e igazgato - igazgato-helyettes(ek),
Sajat teriiletiikon alairasi joguk van:

e azigazgato-helyettesnek, az iskolatitkarnak.

Az iskolai pecsét hasznalatira is a fentiek, ill. esetenként az igazgaté altal megbizott

iskolai kézalkalmazottak jogosultak.

A pecsét elhelyezése, hasznalata:
e napkdzben a titkdrsagon talalhato,
e anap vegeén az iskola pancélszekrényébe kell elzarni.
e a pecsét elovétele, elzarasa az iskolatitkar feladata,
e a pecsétet a titkarsagrol elvinni csak az ott dolgozdkkal vagy az iskolavezetéssel tortént
egyeztetés utan lehetséges,

e hasznalaton kiviili pecsétet el kell zarni.

Pecsétet csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletb6l. Erre

engedélyt az iskola igazgatdja, tavolléte esetén helyettese adhat.

Az intézmény hélyegzoinek felirata és lenyomata:

Korbélyegzo':
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Az intézmény bélyegzbdinek cseréje, rongalodasa illetve elhasznalodasa esetén a selejtezéskor

fizikai megsemmisitésiik sziikséges jegyz6konyv felvételével egyiitt.

XII.

Kiadmanyozasi és helyettesitési rend

A Klebelsberg Intézményfenntarté Kizpont Elnékének 2/2013. (1.15.) KLIKE utasitasa

a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi és helyettesitési rendjérél

52016 1/2013.(1.02.) KLIKE utasitas médositdsarol és egységes szerkezetbe foglalasarol

Ez alapjan:

13.§ Az intézményvezetd kiadméanyozza:

a) a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabésa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

b) a tankeriileti igazgatoval tortént elozetes egyeztetést kdvetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére t6rténd jogviszony létesitésére iranyulo
munkaltatoi intézkedést;

¢) az egy¢b szabdlyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

d) az intézmeény napi mitkdéséhez kapesolddod dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

¢) az intézmény szakmai feladatai ellitasahoz kapcsolédo azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kézponti szerve szervezeti
egysége, illetve a tankertileti igazgatd szaméra nem tartotta fenn;

f) a kzbenso intézkedéseket;

g) a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a k6zponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.
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XIII. Az iskolai kényvtir mikédési rendje

Szolgaltatasi alapelvek

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanités alatt &s a tanitasi 6ran kiviil lehet6veé tegye
gylijteménye hasznalatat:

A konyvtar szolgaltatasai: kolesdnzés, helyben hasznélat, el8jegyzés, konyvtarkozi
kolesonzés. Szolgaltatdsaival kozvetleniil részt vesz az mtézmény tanuldinak
koényvtarhasznalatra nevelésében.

A konyvtarbol konyvet, mas ismerethordozdt csak a kényvtaros tudtaval, a kdlesonzési
nyilvantartasba torténd feljegyzés utéan szabad kivinni.

A konyvtarosi munkat végzé, megfelels szakképesitéssel rendelkezé pedagdgus
foglalkoztatasanak modjat és feltételeit a kozoktatdsi torvény szabélyozza. A konyvtari
munka elvégzéséhez sziikséges munkaiddt, a kényvtari dolgozok szamat a
tanulocsoportok szdma, a gytijtemény nagysiga és jellege egyiittes figyelembevételével
kell meghatérozni.

Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékdrébe tartozé dokumentum
vehetd fel. Az iskolai kinyvtar gyiijtékorét — a szervezeti és miikidési szabalyzat
mellékleteként kiadott — gyiijtékori szabslyzat hatirozza meg.

Az iskolai kényvtar nyilvanos konyvtari feladatokat nem lathat el.

Az intézmény kdnyvtarara vonatkozo fobb szabalyok:

o A koOnyvtarat hasznalhatjak: az iskola tanuldi, az iskola pedagdgusai
alkalmazottai.

o A kdnyvtarba beiratkozni a kényvtarban lehet.

o A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: tanuldi Jjogviszony, munkavallali
jogviszony.

o A konyvtar hasznalatéért téritési dij nem szedheté.

* A konyvtarhasznélat szabalyai:

o A kényvtdr dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatéak a kézikonyvtari
konyvek (ezeken piros jelzés talalhato) és a folyoiratok.

o A konyvtarbol mindenféle dokumentumot csak a kényvtaros tudtaval lchet
kivinni.

o Az elveszitett vagy erésen megrongalt konyvek arat az olvasénak ki kell
fizetni

o A szamitogép csak a kényvtaros engedélyével kapesolhatd be.

o A konyvtarban mindenkinek tartézkodni kell a hangos illetve a tragar
beszédtol

O A konyvtarban csak a konyvtaros tudtaval lehet tartézkodni.

Az SZMSZ 2. szamu melléklete tartalmazza az iskola konyvtari és gyijtokori
szabalyzatat.
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XIV. A didkigazolvannyal kapcsolatos szabalyok

Az mtézményben a didkigazolvanyokkal kapcsolatos ugyintézést az iskolatitkar végzi. A a
hatalyos szerint a tanul6 az okmanyirod4ban fénykepe és aldirasa rogzitésével igényelnek
azonositot. Az intézményben jelzi a diakigazolvany igénylési szandékat, és befizeti a
diakigazolvany igénylési dijat. Az iskolatitkar a KIR igénylo feliilet hasznalataval (Elektronikus
didkigazolvany igénylés), a személyi okmanyok adatai (KIR Személyi nyilvantarté és
adatmédosité rendszer aktualizéldsa) és a benyujtott NEK igazolas alapjan a didkigazolvany
igénylést és a dij befizetésének tényét rogziti. Tovébbitja az elektronikus igénylést és a
nyomtatott feddlapot az Oktatisi Hivatal részére. Az igényld feliileten megjelend szamla
Osszegét kiegyenliti az OH felé. A didkigazolvany postén keresztiil a tanuld cimére érkezik.
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Zaradékok

Zaradék L.:

A Szervezeti és Miikiodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkonkormdnyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — 2013. 03. 26. napjan tartott iilésén iilésén
véleményezési jogot gyakorolt, elfogadasat javasolja.

Budapest, 2013. 03. 25.
Vas Vilmos
DOK timogaté tanar

Zaradék 11.:

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzattal kapcsolatban a sziiléi munkakozosség és
iskolaszék a jogszabilyban meghatarozottak szerint 2013. 03. 26-i iilésén véleményezési
jogot gyakorolt, elfogadasat javasolja.

Budapest, 2013. 03. 26.

SZMK elnok

Zaradék II1.:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetGjének elbterjesztése
utin a nevelétestiilet, 2013. 03. 27. napjan egyhangi igen szavazattal elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képviseléje az alabbiakban hitelesité aldirasaval
tanusitja.
Budapest, 2013. 03. 26.

Majzik Laszlé
KAT-elnok

Zaradék 1V.:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetéje az érintett felek
javaslata alapjan elfogadja 2013. 03. 27. napjan.

Budapest, 2013. 03. 27.

Dienes Anna
intézményvezetd
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2. sz. melleklet

A Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola
konyvtaranak mukodési szabalyzata



Intézmény:
Lemhényi Dezsé Altaldnos Iskola
1163 Budapest, Hosok fasora 30.

Tartalom
A Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola konyvtaranak mitkodési szabalyzata
Mellékletek
I. sz. melléklet: Az iskola kdnyvtaranak gytjtokori szabalyzata
I1. sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak kényvtarhasznalati szabalyzata
IT1. sz. melléklet: Az iskola tankOnyvtari szabalyzata
IV. sz. melléklet: Az iskola katalogus szerkesztési szabalyzata
V. sz. melléklet: Az iskola kdnyvtaros tanaranak munkakori leirasa

A Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola kinyvtiranak miikédési szabalyzata

1. Az iskolai kinyvtdr mickddési szabdlyzata

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és az iskola pedagdgiai programjanak megfelelt hivatalosan jovahagyott
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
» feladatat és gylijtokorét,

» kezelésének és mikddésének rendjét,

» fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

+ allomanyvédelmi eljarasait,

+ hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai kényvtdr miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai

* 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrol,

nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kzmiivelodésrol

» Az 1993, évi LXXIX. térvény a kozoktatasrol kozalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény (¢és a késébbi modositasai)

» Munka torvénykonyvérol szolo 1992. évi XXII. térvény

* A nevelési-oktatasi intézmények miitk6désérdl szolo 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes
rendelete a kdnyvtari dllomany ellenérzésérdl (leltarozasrdl) és az allomanybol
torténod torlésrol szo1o szabalyzat kiaddsarol

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol



e 1/1998(VIIL.24) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények kotelezo eszkdzeirdl és
felszerelésérol

e A 2004.évi XVII. torvény a tankényvpiac rendjérol és a kézoktatasrol szolo térvények
modositasab666

e 23/2004. (VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

e Az iskola pedagogiai programja

e Nemzeti alaptanterv

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r.163.§ (1-6) az iskolai kdnyvtarra vonatkozo szabalyok

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI 1.166.§ (1-3) az iskolai kdnyvtar alapfeladata és kiegészitd
feladata

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI 1.167.§ (1.2.) a gyGjteményszervezésrol, fejlesztésrol

3. A mikéddési szabdlyzat tartalma

A mikddési szabalyzat tartalmazza:

» a konyvtar vezetésére és mikddtetésére vonatkozo eléirasokat,
* a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat,

» az allomanyvédelem feladatait, modjait,

» a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat,

« a konyvtarpedagdgiai tevekenységet,

« és az egyéb idevonatkozd rendelkezéseket.

4. Az iskolai kényvtdarra vonatkozo adatok

4.1 Azonosito adatok

Lemhényi Dezs6 Altalanos Iskola Konyvtar
1163 Budapest Hosok fasora 30.

Tel.: 403-0209 Fax.:403-2749

4.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntart6ja és feliigyeleti szerve: Budapest, XVI. keriileti Onkorményzat

A szakszert konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola €s a fenntartd kozosen vallal
felelosséget. A kdnyvtar milkdését az iskola igazgatdja iranyitja és ellenérzi a neveldtestiilet
¢s a diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével.

5. Az iskolai kényvtdar gazddlkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmeny

a koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditandd Gsszeg megallapitdsdhoz szlikséges
az iskolai szintli tervezés.



A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszert és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

A konyvtar mikodéséhez szikkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarvezeto feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznaldsaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért a
konyvtari keretb6l torténé vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

Az iskolatitkar gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai eszk§zokrol,
irodaszerekrol €s szocialis feltételekrol.

6. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, az oktaté-nevelé munka eszkéztara, szellemi
bazisa. Gylijtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kévetelményrendszeréhez ¢és az
intézmény tevékenységének egészéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

» a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetdségét,

« a konyvtarpedagogiai program megval6sithatosagat.

Az iskolai konyvtar alap-és kiegészit6 feladatai al 6/1998. (1V.8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint.
Alapfeladatok:
e Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.
e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
e A kdényvtari dokumentumok kdlesdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek,
segédkonyvek kolesonzését is.
Kiegészito feladatok:
e Tandran kiviili foglalkozasok tartésa.
e Dokumentumok masolasa, 0j ismerethordozok eléallitasa.
» Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
e Tajekoztatas nyujtasa mas kdnyvtarak szolgaltatasairol
e Részvétel az iskolai konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében.
e Az iskolatdrténeti gylijtemény gondozasa.
o Kozremiikodés az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. Gylijteményszervezés

Az iskolai konyvtar a pedagogiai programnak és a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen
folyamatosan, tervszertien ¢s aranyosan fejleszti allomanyat. Az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az iskola igazgatojanak, munkakozosségeinek, didkkozdsségének javaslatait.
Az allomany tlikr6zi az iskola:



» nevelési és oktatdsi célkitlizéseit,

* tantargyi rendszerét,

* tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményez¢€s €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

7.1 A gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel €s ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevelbtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkak6zosség-vezetdkkel, a szaktanarokkal.

Vetel

A vasarlas torténhet:

* jegyzeéken, megrendeléssel és elofizetéssel (kdnyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoktol).

Ajdndék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi moéd fiiggetlen a kdnyvtari kéltségvetéstol. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletekto] és maganszemélyektol. A kiadok altal

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elétt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket.

A gytjtékornek megfelelt dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagyatékkezeld)
engedélyével torténhet. Az iskolai konyvtar gylijtékorébe nem tartozo kiadvanyokat még
ajandékkeént sem leltarozzuk be. A gyiijteménybe nem illé mivek jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jé¢kozddasi segedletet:
* gyarapitasi tanacsadok,

» kiadoi kataldgusok, kereskedoi tajékoztatok

» folydiratok dokumentum ismertetései,

* készlettdjékoztatok,

» ajanlo bibliografiak.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerilo probléméakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelel6
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.

A konyvtarba érkezé tartds megérzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil allomanyba kell
venni. A cimleltart és a csoportos leltart is kell vezetni. A gyorsan avulé példanyokrol



(tankdnyvek , utmutatok. .. yvagy ivnél kisebb terjedelmii,konnyen rongalodo kiadvanyokrol
brosura nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

Konyveknél az elozéklapon, verzon ¢s a mellékleteken.

Nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonbozteto jelzései:
* hangkazettak KA

» videokazettak V

« CD-¢k CD

« CDROM-ok CDR

« DVD-ék DVD

A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és
Osszesitett.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdés megérzésre szan, 8 napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

* leltarkonyv ( egyedi, csoportos )

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek,CD -k, CD-ROM-o0k, DVD-¢k, hangkazettak, videokazettak). A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmeény igazgatdja a kovetkez6 szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
bels6 oldalan:

Ez a leltarkdnyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

Bp. 20..

PiH.

igazgato

Ha a leltark6nyv betelt, a hatso tabla belso oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkényv .. .-tol.. .-ig terjedd tételszdmot tartalmaz.

Bp. 20..

P.H.

igazgato

lddleges nyilvantartds

Iddleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idétartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges nyilvantartas formai

« kardex (folyoiratok)



* egyedi

Az id6leges megorzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozoé rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az alabbiakban
hatarozzuk meg:
« brosurak, alkalmi miisorfiizetek,
« tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,
« tervezési és oktatasi segédletek,
« tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet-
és utasitasgyiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A leltari szamok megkiilénboztetd jelzései:
brosurak Br
tartos tankonyvek TT

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrdl csoportos leltarkdnyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és Gsszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eloirasanak megtartasara, mely szerint a . leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama ¢s értéke megallapithaté™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszera
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkize.

7.2 Az allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyujteményszervezeés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mérteke fligg:
« a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,
» a kolesonzési fegyelemtol.

Az allomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt térélheto:
* tervszerd allomanyapasztas,

* természetes elhasznalodas,

* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzén egy dllomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell haszndlni.

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerii, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel.
A kivonasra csak az igazgato adhat engedélyt, minden masodik évben.



Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan térténhet, leltari nyilvéantartas

alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a kényvtarvezet6 kikéri, figyelembe veszi a szakmai

munkakozdsségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladotta valt, téves

informaciokhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

» ha az ismeretterjeszté ¢s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulds cimén nem térolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonds

Az iskolai konyvtarban folos példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

« valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

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

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az j példany beszerzése
vagy a kottetés,

Nem szabad selejtezni a muzealis értékd dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban
megorzo feladatokat vallalt a kényvtar.,

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

» elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

+ az olvasonal maradt,

» az alloméany ellendrzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen
hianyoznak.

Az allomdanyellendrzési hiany

Barmely okbol keriil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megérzésti dokumentumok kivondsa.

A kiverzetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntart6 adja meg.

Az dllomanyellendrzés évében a kivonas és az dllomanyellenérzés egyiitt nem lehet.

Az dllomdnyapasztas soran kivont dokumentumok kéziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani
az iskola tanuloinak, dolgozodinak térités nélkiil.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a
gazdasagi vezetd kiteles gondoskodni.



Az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott 6sszeget egyéb bevételként kell
kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.

Jegyzékinyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbo]l mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

» rongalt, elavult, 016s példany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal)

» allomanyellenérzési hiany ( megengedett vagy norman feliili)

Mellékletek

A jegyz6konyv mellékletei a kdvetkezok:

» torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastiaknal),

» gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. alloményellenérzési
tobblet esetén),

» torlési tigyirat (idéleges nyilvantartasu dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomany védelme

A kényvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a kdnyvtar rendeltetésszerii
miikdtetéséért— az intézmeény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkdlesileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositania kell. Az
allomanyra vonatkozé eléirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari felelosséget a
konyvtaros tanar munkakori leirasaban kell régziteni.

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges meg6rzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként mikodik.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatoja rendeli el, kivéve ha személyi valtozas esetén

az atvevo kényvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomanyellen6rzést 3/1975 (VIIL.17.) KM-PM rendelet alapjan kell végrehajtani.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soronkiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kort alloméanyellenérzés az alloméany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 3 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.



Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden méasodik tanév végén
ellenérizni kell.

Reészleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
alloméanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes kori leltarozasnal torténik
meg.

A leltarozas alatt a kényvtari szolgaltatas sziinetel, ezért a szorgalmi idén kiviil kell elvégezni.

Az dllomanyellendrzés eldkészitése

Az ellen6rzést az igazgatonak kell elrendelnie. Az ellenérzés lebonyolitasahoz titemtervet kell
késziteni.

Az utemtervnek tartalmaznia kell:

» az ellenérzés lebonyolitasdanak modjat,

* a leltarozas kezdé id6pontjat, tartamat,

* a z4r0 jegyzékonyv elbterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértékét,

* részleges leltarozas esetén az ellenérzésre kivélasztott dlloményegység megnevezését,

+ az ellen6rzésben résztvevd személyek nevét.

Az dllomanyellendrzés lebonyolitdsa

A reviziét két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetében a gazdasagi
vezet6-leltarozasi bizottsag vezetje- koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

Az ellenérzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvantartas Gsszevetése.

Az ellendrzés lezardsa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzSkonyvet, melyet nyole napon belil at
kell adni az iskola igazgat6janak.

A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

» az allomanyellen6rzés id6pontjat,

* a leltarozas jellegét,

» az eléz6 allomanyellendrzés iddpontjat,

« az éllomdny nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
» a leltdrozas szamszer(i végeredményét.

A jegyz6konyv mellékletei:

» a leltarozas kezdeményezése,

» a jovahagyott leltarozasi iitemterv,

* a hianyz0 ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyz&kdnyvet a leltarozasban résztvevé knyvtaros tandr, személyi valtozas esetén az

10



atado és atvevo irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hiany ill. t6bblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha

az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az dllomanymérleg elkészitése.

7.4. Az allomany jogi védelme

A kdnyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg felel a gytlijtemény tervszeri, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem véasarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az dllomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A tartds megdrzésre szant dokumentumokat nyolc napon beliil nyilvantartasba kell venmi.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtaros tanar felelosségre vonhato a dokumentumok — és vagy eszkdzok hianyaért, ha
bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikddési
szabdlyait.

A munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelos,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbél dokumentumok
tarolasara alkalmas. A kélcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai
eszkdzok megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A dokumentumok kikolcsonzésének adminisztracioja osztalyonként egy nyilvantartasi
flizetben torténik, ezzel biztositva az allomany védelmét (kélesdnzés ideje €s alairas). Nem
keriilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlesonzési adminisztracio nélkial.

A konyvtar biztonsagi zardnak kulcsai a kényvtaros tanarnal, az iskolatitkarnal és a
takaritondnél helyezend6k el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtaros tanar hosszantarto betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes
részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokdnyvben
rogziteni kell.

A konyvtarban be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat. A bejaratnal porolto késziiléket kell
elhelyezni. Szigoruan iigyelni kell a tisztasagra. A dokumentumokat lehetdség szerint védeni
kell a fizikai artalomtol.

A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felelésség nem a konyvtaros
tanart terheli.

A kényvtarostandrok munkakdri letrdsa
A konyvtarostanarok munkakori leirasaban kell régziteni az anyagi és erkdlesi felelosséget
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meghatarozo kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.
Ennek érdekében a munkakdri leiras tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére €s mikdodtetésére,

« az dllomany alakitasara,

» az dllomany védelmére vonatkozd eldirdsokat, valamint

» a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

8. A konyvtari allomdny elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvtar az iskola elsé emeletén, j01 megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

« az allomany nagysagat

« a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

« az iskola kényvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A kiilonb6z6 tipusi dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasas, a kdnyvtari szakorak megtartdsa biztositottak.

8.1. A kényvtari allomany tagolisa

Az alloményrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.
Szabadpolcon helyezkedik el a kdlcsonzési allomany:

» szépirodalom cutter —szdmok szerint raktarozva szabadpolcon

» szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikdnyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhato ill. tandrai felhasznéalasra

» szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben,
« tankdnyvek tantargyi elhelyezésben

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktandrok hasznalhatjak, ill. kdlcséndzhetik.

« médszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
« hangkazettak,

» videokazettak,

« CD-k,

* CD-ROM-o0k,

* DVD-k,

* az iskola taniigyi dokumentumai.

8.2 Konyvtarbdl kihelyezett letétek
Az iskola oktato-neveld munkéjat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.

Ezek a dokumentumok megfelel6 példanyszamban kézikonyvek, munkaeszk6zként hasznalt

irodalom, szakmai és modszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashato
dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: angol nyelv, magyar nyelv-és irodalom,torténelem,ének-
zene.,
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9. Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s milikddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai kdnyvtar mikddési rendjét.

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtédros tandrokra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtarvezeto feladata, aki koteles

* a jogszabalyok véltozésa esetén, tovabba

» az iskolai kériilmények megvéltozasa miatt szitkséges moédositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miiksdési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

L.sz. melléklet
Az iskolai kinyvtar gyiijtokori szabalyzata

A pedagogiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint az iskola képzési rendje
hatarozzak meg a konyvtar alapfunkciojat, gyijtokorét, ezek hasznalatat, ill. hasznalatanak
tanitasat.

A képzés 16 profilja:

- angol-magyar két tanitdsi nyelvii oktatas

- a nyelvi-kommunikacids képességek hatékony fejlesztése a 8 évfolyam egész idétartama
alatt

- a kultara folyamatos kdzvetitése

- a test1 nevelés, testkultura fejlesztése

1. A kényvtar alapfeladatai

» a dokumentumok rendszeres gytijtése, azok szakszerii feldolgozasaval és 6rzésével
segitse az iskolaban folyo oktato-neveléd munkat;

* lehetdségeivel jaruljon hozza a tanulok olvasova neveléséhez, 6nalld ismeretszerzd
képességiik kifejlesztéséhez;

* szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyidjtson segitséget
rendszeres 6nmuvelésikhdz;

* sajatos eszkdzeivel tAmogassa az iskola mindenkori profiljat;

» szolgélja az iskola hagyomanyainak apolasat.
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1.1. A konyvtar kiegészité feladatai

* tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

* mas konyvtdrak szolgéltatasainak igénybevétele;
» kiallitasok készitése.

2. Gyljtokari leirds

A konyvtdr az alabbi dokumentumokat gyfijti:

2.1. Fogyijtokor

* pedagogia,

* szaktudomanyok kézikényvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotérai,
« iskolai tankdnyvek, tandri segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhat6 tartos tankdnyvek,

* a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,
gyermekirodalom

ismeretterjeszté gyermekkdnyvek

» audiovizualis, szamitogéppel olvashaté dokumentumok,

2.2. Mellékgyiijtokor

* anevelémunkdban felhasznalhato és a tantervi anyag tanitdsdhoz kapesolodé
dokumentumok,

» aktudlis témdk irodalma: iskolai iinnepélyek, megemlckezések, vetélkeddk, versenyek
megrendezéséhez szitkséges dokumentumok

e helytrténeti gyljtemény

e konyvtari szakirodalom

 hivatali segédkdnyvtar dokumentumai, térvények, kozlonyok

2.3. A beszerzendé miivek példanyszimai

- hézi olvasmanyok lehetéleg Stanuloként 1példanyban

- ajanlott olvasmanyok 10 tanuloként 1példanyban

- a szaktanteremben munkaeszkdzként hasznalt miivekbsl annyi, hogy tanulocsoportonként
legalabb 2 példany jusson

- a szaktandrok éltal kijelolt és az altaluk az oktatd-nevelé munkéban hasznalt miivekbd]
legalabb 3-4 példany

- a mellék gytijtékorbe tartozo és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése szlikséges.

A beszerzés forrdsai: konyvesbolt, ajandék, online megrendelések.
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I1. sz. melléklet
Az iskolai kényvtar kényvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt és a tanitasi 6rén kiviil lehetdveé
tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznélok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

1. A kényvtar haszndloi kore

Az iskolai konyvtar korlétozottan nyilvanos konyvtar. A gytijteményt az iskola tanuléi,
pedagégusai ,adminisztrativ és technikai dolgozoi a nyitvatartasi idében hasznalhatjak. A
hasznaloi kor kiszélesiil a konyvtarkozi kdlesonzéssel, ill. az iskola taniigyi
dokumentumainak ( Pedagogiai Program,SZMSZ, Hézirend) nyilvénossé tételével.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megorizni.

2. A kényvtarhaszndlat médjai

* helybenhasznalat,
* kélcsonzés,
* csoportos haszndlat.

2.1 Helybenhasznalat

A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kélcsénzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:.

» az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

« folyéiratok, audiovizualis anyagok, muzedlis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kézotti idére kikslesondzhetik.

2.2 Koélesonzés

A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostandr tudtéval lehet kivinni.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kélesonzési adminisztracio nélkiil,
Tanuloknak egyszerre 3 db kdnyvet lehet kdlesondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
kolesonzési ido 2 hét. Tartos tankdnyvek kdlesonzési ideje 1 év,

Reészlegesen (csak ordra, foglalkozasra) kilesondzhetéek szotarak, lexikonok, kézikonyvek.
A szaktanarok dokumentumsziikséglete és kdlesonzési ideje a tanitando anyag és a tanév
fuggvénye.

Tanév végen minden dokumentumot vissza kell vinni a konyvtaros altal megjelslt idépontig.
Az elveszett vagy erésen megrongilt dokumentumot az olvasé kételes egy a kényvtari
kélesonzésre alkalmas vagy a konyvtar szdméra sziikséges mas miivel potolni.
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A kélesonzésben levo dokumentumok eléjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasdi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kélesonzéssel kell beszerezni.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar felel, ha az intézmény altal
biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok tarolaséara is alkalmas.

A nyitvatartas napi iddszakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.
Egy 16 konyvtarostanar kotelezé oraszama/nyitvatartasi ideje heti 116ra.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk, versenyzok részére a konyvtarostanarok, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkdrvezetOk szakordkat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak.

A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok
megtartasahoz.

3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai

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

e tartds tankonyvek kolesonzése

e informacioszolgaltatas,

e irodalomkutatas

e tantargyi versenyekre bibliografia készitése,

e letétek telepitése

e konyvtarlatogatas (kerileti Szabd Ervin Fiok K.)

e filmnézés

e internethasznalat

e konyvtarkdzi kdlesonzés (keriileti iskolak)

e konyvtarhasznélati orak és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa.

4. A kényvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden kényvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
e A konyvtar hasznalatara jogosultak korét.
e A hasznalat modjait és feltételeit.
e A kolesonzési eldirasokat.
e A nyitva tartas idejét.

A kdnyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
A konyvtarban étkezni nem szabad.
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Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

I1l.sz. melléklet

Az iskolai kényvtar tankényvtéri szabalyzata

Az iskola Szervezeti Miikodési Szabalyzatanak tartds tankdnyvek kezelésére vonatkozo
szabalyzata a kovetkez6 rendeletek alapjén valosul meg:

-2001.¢viXXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

-23/2004.(VIIL.27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

1.4 tartos tankonyv fogalma

Az 5/1998.MKM rendelete szerint, tartds az a tankonyv, amely

- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan t5bb tanulo, t6bb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankonyv,

- a tankdnyvtamogatas 25%-énak felhasznalésaval vasarolt ajanlott és kotelezé olvasmany.
A tartos tankdnyv fogalma kibévitheté barmely oktatast segits, hagyomanyos és nem
hagyoméanyos dokumentummal.

2. A tartos tankonyv beszerzése

A megrendelés az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év majus 31-ig. Az
iskolavezetés a kdnyvtarossal elkésziti azon kényvek jegyzékeét, amelyek a kdnyvtarbdl
kélesondzhetdek lesznek a kdvetkezd tanévben.

3. Allomanybavétel
Az iskolai konyvtar dllomdnyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utdn kolesonszhetbek.
¢ Egyedi nyilvantartisba keriilnek a szotérak, kotelezé olvasmanyok, egyéb alkotasok.
e Iddleges brostira nyilvantartasba keriilnek a tartés tankdnyvek, amelyeket a
konyvtarbél a didkok tartos hasznalatra kéleséndznek (TT-vel kezdddnek a leltari
szamok).
L ]
4. A tankényvek kolcsonzése
Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlcsdnzéssel is meg kivanja
oldani, a tankényvet addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanuléi jogviszony fennalldsa alatt.
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4.1.Koélesonzési ido
e Tobb éviolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 4 év (Atlaszok).
* Egy évfolyamon haszndlt tankényvek esetén: szeptember 1-junius 15.
A kikdlesdnzott tartos tankonyveket is be kell irni a tanuld kdlesénzési nyilvantartasaba.
Amennyiben a tanulé iskolat valt, a kényvtarbol kélesénzott tartds tankonyveket koteles
visszaadni.

4.2. A Kkolesonzott konyvek hasznilata, védelme

A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankényvet kételes megérizni és azt
rendeltetésszeriien hasznilni. Ebbél kovetkezéen elvarhato tole, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 2 évig hasznalhat6 allapotban legyen.

A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziilje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak
megallapitasa a kényvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

A tartos tankdnyvek, illet6leg az iskoldban hasznédlatos tankényvek egy-egy példanyat az
iskolai kdnyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.

IV. sz. melléklet:

Az iskolai konyvtar katalogus-szerkesztési szabalyzata
1. A kdnyvtdri dallomany feltirdsa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat r6gzit6 kataloguscédula tartalmazza:

« raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

* ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
¢ f6cim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

» szerz0ségi kozlés

» kiadds sorszama, mingsége

* megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

» oldalszam+mellékletek : illusztracié ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

* kotés : ar
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* ISBN-szdm

A besoroldsi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besoroldsi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kbnyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:

» a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

* cim szerinti melléktétel

* kozremiikdoi melléktétel

« targyl mellektétel

1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO .

1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakeresését raktari jelzetek biztositjdk. A szépirodalmat
cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latom el.

1.4. Az iskolai konyvtar katalégusai
A tételek belsé elrendezése szerint: betiirendes leird katalogus (szerzé neve és cim alapjan),
formédja szerint: cédula.

Szamitogépes feltdras, SZIREN program alapjan. A program hasznalata tervben van.

A katalogus gondozasa:
e ¢szlelt hibak kijavitasa,
e t51r6lt miivek cédulajanak kiemelése

V. sz. melléklet:
Munkakori leirasa

Konyvtdarvezetd
Munkakor: konyvtarvezetd
konyvtarostanar
Végzettség: szakmai és pedagdgiai
Munkakéri feladatok: A kdnyvtarostandr konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai
vegzettseggel rendelkezik, tagja az iskola nevelStestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti mikdtetéséért, ha a vagyonvédelmi ksvetelmények
biztositottak.

e 2. melléklet a 2011.évi CXC. Térvényhez 2013.szept.1-én Iép hatélyba
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1. A konyvtar irdnyitdsdval, figyvitelével osszefiiggd feladatok

e azintézmény vezetdjével és nevelétestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mitksdési
o feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

e tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

o clkésziti az olvasdszolgalati statisztikat;

* akonyvtari kdltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

* végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek

e alapjan;

e elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

 figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;
e azintézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkak6zosségi, Pedagdgiai Tanacs)

e képviseli a konyvtarat;

e részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gylijteményszervezés, feltards, allomdnyvédelem

* a munkakdzosség-vezetdkkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos ¢€s tervszeril gyarapitasat;

« az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok értékelésénél
és kivalasztasanal;

« ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcesolatos
igényeit;

* biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonbszé dokumentumok
megfeleld vilasztékat az oktatashoz és a szabadids tevékenységekhez;

* biztositja az dllomény bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

* folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és
f616sleges dokumentumokat;

* gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktéari rend megtartasarol;

* részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében;

* elokésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soronkiviili alloményellenérzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendoit;

» végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

3. Olvasoszolgalat, tdjékoztatas, kapcsolatok

* lehetdvé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kblesonzését;

* segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,

az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

» tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

* igény szerint ajénlo bibliografidkat készit a konyvtari alloméany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, iinnepélyek megtartasahoz;
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* segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;

* kdzvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgéltatasok felhasznalasaban:

» vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

» figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikélesonzott dokumentumok
visszahozatalat;

* a szakmai munkakozosség-vezetSkkel kozosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozésokat, kdnyvtari orakat;

* rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérél és az allomanybavételérdl.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

+ felelés a helyi tantervek kényvtarhasznélati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért;
* megtartja a tantervekben rogzitett konyvtérhasznalati drakat;

* biztositja a szaktanaroknak és tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a

konyvtdr teljes eszkoztardt, a tdjékoztatd apparatusat és a kiilonbszo szolgaltatasait;

« feladata a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak, foglalkozdsok, szakkarok litemezése,
clokészitése;

* feladata még a konyvtarhasznélati versenyre jelentkezd tanuldk felkészitése.

5. Egyéb tevékenység

* kiallitasokat készit, ajanlja a konyvtér friss dokumentumait;
* segit a jutalomkdnyvek kivalasztdsanal, beszerzésénél.

6. Munkarend

* heti egy o6ra tavollét (szakmai tajékozodas);

* napi harom 6ra olvasészolgélati tevékenység (kolesonzés, tajékoztatas,
dokumentumhasznélat biztositasa);

heti egy Ora konyvtarhasznalati 6ra

* a munkaidé fennmarado része alatt a hattér munkak elvégzése (allomanybavétel,
feltaras, , raktari rend biztositas stb.).
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A Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtdr miikédési szabdlyzata

Az iskolai kdnyvtar miikisdési szabalyzata a kdzoktatési, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak €s az iskola pedagdgiai programjanak megfelelt hivatalosan jovahagyott
dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
» feladatat és gyiijtokorét,

* kezelésének és mikddésének rendjét,

» fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak médjat,

» allomanyvédelmi eljarasait,

* haszndlatanak rendjét.

2. Az iskolai kényvtdr miikodési szabdlyzatinak alapdokumentumai

* 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis intézményekrol,

nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelsdésrol

* Az 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol kézalkalmazottak Jogallasarél szo1o
1992. évi XXXIII. torvény (és a késdbbi médositasai)

* Munka tSrvénykonyvérsl szol6 1992. évi XXII. térvény

* A nevelési-oktatési intézmények mikddésérdl szl 11/1994. (V1.8.) MKM rendelet

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylittes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol
tortend torlésrél szolo szabalyzat kiadasardl

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes ranyelve a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol



e 1/1998(VIL.24) OM rendelet a nevelési-oktatési intézmények kotelezo eszkdzeirdl és
felszerelésérol

e A 2004.évi XVII. t6rvény a tankdnyvpiac rendjérél és a kézoktatasrol 2616 torvények
modositasa666

* 23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvéanitas, tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérsl.

* Aziskola pedagdgiai programija

e Nemzeti alaptanterv

e 20/2012 (VIIL31.) EMMI r.163.§ (1-6) az iskolai konyvtérra vonatkozo szabalyok

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI 1.166.§ (1-3) az iskolai konyvtar alapfeladata és kiegészitd
feladata

e 20/2012 (VIIL.31.) EMMI .167.§ (1.2.) a gyljteményszervezésrol, fejlesztésrol

3. A mifkddési szabdlyzat tartalma

A miikodési szabdlyzat tartalmazza:

* akonyvtar vezetésére és mitkddtetésére vonatkozo eldirasokat,
* a gyljteményszervezésre vonatkozd elbirasokat,

* az alloményvédelem feladatait, modjait,

* a kdnyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat,

* a konyvtarpedagogiai tevékenységet,

* €s az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

4. Az iskolai kényvtdrra vonatkozé adatok

4.1 Azonosité adatok

Lemhényi Dezsé Altalanos Iskola Konyvtar
1163 Budapest Hosok fasora 30.

Tel.: 403-0209 Fax.:403-2749

4.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartoja és feliigyeleti szerve: Budapest, X VL. keriileti Onkormanyzat

A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kialakitédsaért az iskola és a fenntarté kézosen vallal
felel6sséget. A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a nevel6testiilet
¢s a diakkdzosség véleményének, javaslatainak figyelembe vételével,

5. Az iskolai kényvtir gazddlkoddsa
Az iskolai konyvtér feladatainak ellatasahoz szitkséges pénziigyi feltételeket az intézmény

a koltségvetésében biztositja. A fejlesztésre forditando oOsszeg megallapitasdhoz sziikséges
az iskolai szintli tervezés.



A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, ho gy
a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
kényvtarvezeto feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerii felhasznalasaért a konyvtar vezetdie felelés. Ezért a
kényvtari keretbol torténd vasarlas csak a tudomdséval torténhet.

Az iskolatitkdr gondoskodik a napi miikdéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

6. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar az intézmény szerves része, az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi
bazisa. Gylijtékorének igazodnia kell a tanitott tantdrgyak kovetelményrendszeréhez és az
intézmeény tevékenységének egészéhez.

A szakszerien fejlesztett gytijtemény, az erre épiilé sajit és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

* a tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetéségét,

* a konyvtarpedagogiai program megvaldsithatdsagat.

Az iskolai kényvtar alap-és kiegészité feladatai al6/1998. (IV.8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint.
Alapfeladatok:
e Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa.
e Téjekoztatds nyljtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol.
e Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
e A konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kélcsonzését is.
Kiegészitd feladatok:
¢ Tanoran kiviili foglalkozasok tartasa.
¢ Dokumentumok masoldsa, 0j ismerethordozok elballitasa.
e Szamitogeépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.
e Tajckoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatdsairol.
e Részvetel az iskolai konyvtarak kdzotti dokumentum és informéacidceserében.
e Az iskolatorténeti gylijtemény gondozasa.
e Kozremikddés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. Gyilijteményszervezés

Az iskolai kényvtar a pedagégiai programnak és a tantervi kévetelményeknek megfeleléen
folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti dllomanyat. Az alloméanyalakitds soran
figyelembe veszi az iskola igazgatojanak, munkakdzosségeinek, didkkozosségének javaslatait.
Az allomany tiikkrozi az iskola:



» nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

* tantargyi rendszerét,

* tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményez¢€s ¢s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat.

7.1 A gyarapitas
Az iskolai konyvtér dllomanya vétel és ajandék atjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakézosség-vezetékkel, a szaktanarokkal.

Vetel

A vasarlas torténhet:

* jegyzéken, megrendeléssel és el6fizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, 4tutalassal (kdnyvesboltoktol,
kiadoktol).

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi méd fuggetlen a konyvtari koltségvetéstsl. A konyvtar
kaphat ajindékot intézményektdl, egyesiiletektél és maganszemélyektdl. A kiadok altal

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele elbtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket.

A gytjtokdrnek megfelelt dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagyatékkezels)
engedélyével torténhet. Az iskolai kdnyvtar gytijtokorébe nem tartozd kiadvanyokat mée
ajandekként sem leltdrozzuk be. A gyljteménybe nem illé miivek jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az iskolai kényvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
* gyarapitasi tanacsadok,

» folyoiratok dokumentum ismertetései,

» készlettajékoztatok,

* ajanlo bibliografiak.

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémdkat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelels
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendelsjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megérzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtéri irattarban is el kell
helyezni.

A konyvtarba érkezd tartos megorzésre szant dokumentumokat 8 napon beliil alloméanyba kell
venni. A cimleltart és a csoportos leltart is kell vezetni. A gyorsan avuld példanyokrol



(tankdnyvek , utmutatok. .. Jvagy ivnél kisebb terjedelmii,kénnyen rongalodsd kiadvanyokrol
brostra nyilvantartast kell vezetni.

A dokumentumokat a leltdrba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szimmal és raktari jelzettel.

Konyveknél az el6zéklapon, verzon és a mellékleteken.

Nem nyomtatott dokumentumoknal bels6 boritén ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:
* hangkazettak KA

* videokazettak V

* CD-¢k CD

* CDROM-ok CDR

* DVD-¢ék DVD

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges, formaja szerint egyedi és
Osszesitett.

Végleges nyilvantartds

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés megdrzésre szan, 8 napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:

* leltarkdnyv ( egyedi, csoportos )

A kiilonb6z6 tipusi dokumentumokrol Kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek,CD -k, CD-ROM-ok, DVD-¢k, hangkazették, videokazették). A leltarkonyv
pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkonyvet az intézmény igazgatoja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kitéstabla
belso oldalan:

Ez a leltarkényv ....szamozott oldalt tartalmaz.

Bp. 20..

P.H.

igazgato

Ha a leltarkdnyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyv ...-t6l...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.

Bp. 20..

P.H.

igazgato

Idéleges nyilvantartds

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar dtmeneti
idtartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az idéleges nyilvantartas formai

» kardex (folyoiratok)



+ egyedi

Az id6leges megérzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az alabbiakban
hatarozzuk meg:
* brosurak, alkalmi musorflizetek,
- tankényvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,
* tervezési és oktatasi segédletek,
» tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-
€s utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

A leltari szamok megkiilonboztet6 jelzései:
brosurdk Br
tartds tankonyvek TT

Csoportos leltarkonyy

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és dsszesité (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvéntartasnak ez a modja
lehetéséget ad a rendelet eloirasanak megtartasara, mely szerint a , leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithatd™ legyen.

Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmdany, hanem statisztikai kimutatas, a tervszeri
gylijteményszervez6é munka nélkiilszhetetlen eszkoze.

7.2 Az allomanyapasztas
Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:
* a tanitott szakterilet forrasainak avuldsi ratajatol,
+ a kolcsonzési fegyelemtol.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:
* tervszerti allomanyapasztas,

* természetes elhasznalddas,

* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy elézzon egy élloményelemzési tevékenység. Az
itt nyert informéciokat a gyarapitds gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

A gylijteményszervezés fontos része a tervszerti, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.
A kivondsra csak az igazgat6 adhat engedélyt, minden masodik évben.



Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartés

alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai

munkakdzosségek , szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1évo ismeretanyag tudomdnyos szempontbél tulhaladotta valt, téves

informacidkhoz juttatja a tanulokat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne lévé adatok, rendeletek és szabvanyok
mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bvitett
kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékti dokumentumok elavulas cimén nem térolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonds

Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

* megvaltozik a tanterv,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dlloményt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasigosabb, az uj példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat ill. amelyekkel kapesolatban
megorzo feladatokat vallalt a kényvtar.

Csokkenhet az allomany nagyséaga, ha a dokumentum:

« elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

» az allomany ellenérzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.

Az dllomadnyellendrzési hiany

Barmely okbol kertil sor az dlloméanyapasztasra, a konyvtar vezetéje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megérzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatéja és a fenntarté adja meg.

Az allomanyellendrzés évében a kivonas és az alloméanyellendrzés egylitt nem lehet.

Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok kéziil a f616s példanyokat fel lehet ajanlani
az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasro] a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.



Az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell
kezelni, dllomanygyarapitasra nem fordithato.

Jegyzékinyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvb6] mindenkor az igazgato alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.

A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

« rongalt, elavult, f616s példany,

* megteritett (pénzzel vagy dokumentummal)

« allomanyellendrzési hidny ( megengedett vagy norman feliili)

Mellékietek

A jegyzOkonyv mellékletei a kovetkezok:

» torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),

* gyarapodasi jegyz€k (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. dlloményellendrzési
tobblet esetén),

* torlési ligyirat (idéleges nyilvéntartasi dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtdros tanar a rabizott konyvtari alloméanyért, a kdnyvtar rendeltetésszerti
miikodtetéséért— az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag ¢s erkdlcesileg felelos. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltdrozas valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositania kell. Az
allomanyra vonatkozo eldirdsokat a kdnyvtar miikdési szabélyzataban, a leltari felelosséget a
kényvtaros tanar munkakéri leiraséban kell rogziteni.

A kényvtari dllomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idéleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkdtelesek, ennek ellenérzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tbbsége letéti
allomanyként mikodik.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve ha személyi véltozas esetén

az atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltdrozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az allomanyellendrzést 3/1975 (VIII.17.) KM-PM rendelet alapjan kell végrehajtani.

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari dllomanyellen6rzés jellege szerint lehet id8szaki vagy soronkiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kort allomdnyellenérzés az allomény egészére kiterjed. Az iskolai kényvtar esetében
az idevonatkozd rendelet értelmében 3 évenként kell végrehajtani az ellenérzést.



Az id6szaki leltarozas kozill minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellenoérzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyreészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzékényv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes kori leltarozasnal torténik
meg.

A leltdrozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért a szorgalmi id6n kiviil kell elvégezni.

Az dllomanyellendrzés elokészitése

Az ellendrzést az igazgatonak kell elrendelnie. Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell
késziteni.

Az utemtervnek tartalmaznia kell:

* az ellen6rzés lebonyolitasanak maédjat,

* a leltarozas kezd6 iddpontjat, tartamat,

* a zard jegyzOkonyv elbterjesztésének hataridejét,

« a leltarozas mértékét,

* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,

» az ellenérzésben résztvevo személyek nevét.

Az dllomanyellendrzés lebonyolitdsa

A reviziot két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetében a gazdasagi
vezetd-leltarozasi bizottsag vezetdje- koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

Az ellen6rzés modszere: a dokumentumok és az egyedi nyilvéantartas Gsszevetése.

Az ellendrzés lezdrdsa
A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet nyole napon beliil at
kell adni az iskola igazgatojanak.

A zard jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

» az allomanyellenérzés id6pontjat,

* a leltarozas jellegét,

* az el6zd allomanyellenérzés iddpontjat,

« az dlloméany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
» a leltarozas szamszerii végeredményét.

A jegyzdkonyv mellékletei:

* a leltarozas kezdeményezése,

* a jovahagyott leltarozasi litemterv,

» a hidnyzo ill. a tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkoOnyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az
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atado és atvevd irja ala.

A leltérozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a konyvtar
vezetOje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha

az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjén erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az dllomanymérleg elkészitése.

7.4. Az allominy jogi védelme

A kényvtaros tandr anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzéjarulasa nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés
esetén az allomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A tartés megOrzésre szant dokumentumokat nyole napon beliil nyilvantartasba kell venni.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtéros tandr felelosségre vonhatd a dokumentumok — és vagy eszkozok hianyaért, ha
bizonyithatéan nem tartotta meg a kdnyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miik6dési
szabalyait.

A munkakozosségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakdzosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbé! dokumentumok
tarolasara alkalmas. A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai
eszkozok megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A dokumentumok kikdlcsonzésének adminisztracidja osztalyonként egy nyilvantartasi
fiizetben torténik, ezzel biztositva az allomany védelmét (kdlesonzés ideje és alairas). Nem
keriilhetnek ki a konyvtarbél a dokumentumok kélesénzési adminisztracié nélkiil.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros tandrnal, az iskolatitkarnal és a
takariton6nél helyezendok el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A kdnyvtaros tanar hosszantart6 betegsége esetén a konyvtari munkit ellat helyettes
részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzékonyvben
rogziteni kell.

A konyvtarban be kell tartani a tiizrendészeti szabdlyokat. A bejaratnal porolté késziiléket kell
elhelyezni. Szigortan tigyelni kell a tisztasagra. A dokumentumokat lehetéség szerint védeni
kell a fizikai artalomtol.

A tanulok és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges tartozas rendezése utan lehet
megsziintetni, amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felelésség nem a kényvtaros
tanart terheli.

A konyvtarostandarok munkakori leirdsa
A konyvtarostandrok munkakéri leirasaban kell rgziteni az anyagi és erkolesi felelosséget
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meghatarozd kovetelményeket az iskola szemelyi €s targyi feltételeivel dsszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

* a konyvtar vezetésére és miikodtetésére,

» az allomany alakitisara,

* az dllomany védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint

* a nyilvantartasok vezetésének szabalyait.

8. A konyvtdari dllomdny elhelyezése, tagolisa, letétek

A konyvtar az iskola els6 emeletén, j61 megkézelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

» az dllomany nagysagat

* a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

* az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.

A kiilonboz6 tipustii dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasds, a kdnyvtari szakorak megtartasa biztositottak.

8.1. A konyvtari dllomany tagolisa

Az alloményrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi igényekhez.
Szabadpolcon helyezkedik el a kélesénzési allomany:

* szépirodalom  cutter —szamok szerint raktarozva szabadpolcon

* szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva
Kézikdényvtar dokumentumai csak helyben hasznalhat6 ill. tandrai felhasznaldsra

« szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezésben,
» tankényvek tantargyi elhelyezésben

Tanéri kézikényvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, ill. kélcséndzhetik.

* modszertani anyag tantdrgyi elhelyezésben,
* hangkazettak,

* videokazették,

* CD-k,

* CD-ROM-ok,

- DVD-k,

» az iskola taniigyi dokumentumai.

8.2 Konyvtarbdl kihelyezett letétek
Az iskola oktaté-neveld munk4jat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.

Ezek a dokumentumok megfelelé példanysziamban kézikényvek, munkaeszkozként hasznalt

irodalom, szakmai és médszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashatd
dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: angol nyelv, magyar nyelv-és rodalom,térténelem, ének-
zene.
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9, Zaro rendelkezés

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része.
Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miksdési rendjét.

A szabalyzat hatalya Kiterjed a konyvtaros tanarokra, a kdnyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozdsa a kényvtarvezets feladata, aki koteles

* a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

« az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyban eldirtak alapjan médosithatja.
Az iskolai kdnyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.

L.sz. melléklet
Az iskolai konyvtar gyilijtokori szabalyzata

A pedagogial programban meghatdrozott célok és feladatok, valamint az iskola képzési rendje
hatarozzak meg a konyvtar alapfunkciojat, gyijtokorét, ezek hasznalatat, ill. hasznalatanak
tanitasat.

A képzés 16 profilja:

- angol-magyar két tanitasi nyelvii oktatas

- a nyelvi-kommunikacids képességek hatékony fejlesztése a 8 évfolyam egész iddtartama
alatt

- a kultara folyamatos kozvetitése

- a testi nevelés, testkultura fejlesztése

1. A kényvtar alapfeladatai

* a dokumentumok rendszeres gytjtése, azok szakszert feldolgozasaval és drzésével
segitse az iskolaban folyé oktaté-neveld munkat:;

* lehet6ségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvasdva neveléséhez, 6nallo ismeretszerzo
képességiik kifejlesztéséhez;

« szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget
rendszeres énmuvelésiikhiz;

* sajatos eszkozeivel tAmogassa az iskola mindenkori profiljat;

» szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.
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1.1. A konyvtir Kiegészito feladatai

* tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

» mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;
» kiallitasok készitése.

2. Gylijtokori leirds

A konyvtér az alabbi dokumentumokat gyijti:

2.1. Fogyiijtokor

* pedagogia,

» szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai,
« iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

« tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek,

« a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,
gyermekirodalom

ismeretterjesztd gyermekkonyvek

» audiovizualis, szamitogéppel olvashatd dokumentumok,

2.2. Mellékgyiijtokor

e anevelémunkaban felhasznalhato és a tantervi anyag tanitisahoz kapcesolodo
dokumentumok,

e aktualis témak irodalma: iskolai tinnepélyek, megemlékezések,vetélkeddk,versenyek
megrendezéschez sziikséges dokumentumok

e helytorténeti gylijtemény

e konyvtari szakirodalom

¢ hivatali segédkonyvtar dokumentumai, térvények, kozlonyok

2.3. A beszerzend6 miivek példanyszamai

- hazi olvasméanyok lehetéleg Stanuloként 1példanyban

- ajanlott olvasméanyok 10 tanuloként 1példanyban

- a szaktanteremben munkaeszkozként hasznalt mivekb6l annyi, hogy tanuldcsoportonként
legalabb 2 példany jusson

- a szaktanarok altal kijelolt és az altaluk az oktaté-neveld munkaban hasznalt miivekbél
legalabb 3-4 példany

- a mellék gylijtokorbe tartozd és egyéb miivekbdl 1-2 példany beszerzése sziikséges.

A beszerzés forrdsai: konyvesbolt, ajandék, online megrendelések.
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IL. sz. melléklet
Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi dran kiviil lehetévé
tegye a gyljtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait €s kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata régziti, melyet
nyilvanosségra kell hozni.

1. A kényvtar hasznaloi kire

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gyiijteményt az iskola tanuloi,
pedagogusai ,adminisztrativ és technikai dolgozoi a nyitvatartasi idében hasznalhatjak. A
hasznaldi kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniigyi
dokumentumainak ( Pedagdgiai Program,SZMSZ, Hézirend) nyilvanossa tételével.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Minden kényvtarhasznald kételes a kdnyvtar rendjét megorizni.

2. A konyvtarhasznalat modjai

* helybenhasznalat,
* kblcsinzés,
* csoportos hasznalat.

2.1 Helybenhasznalat

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:.

* az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

« folydiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, tantigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtér zardsa és nyitasa k6zotti idore kikGlesondzhetik.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlesonzési adminisztracié nélkiil.
Tanuloknak egyszerre 3 db konyvet lehet kélesondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
kolcsonzési 1d6 2 hét. Tartds tankonyvek kolesonzési ideje 1 év.

Részlegesen (csak orara, foglalkozasra) kélesondzhetoek szotarak, lexikonok, kézikonyvek.
A szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolesonzési ideje a tanitando anyag és a tanév
fuggvénye.

Tanév végén minden dokumentumot vissza kell vinni a kényvtaros 4ltal megjellt idopontig.
Az elveszett vagy erdsen megrongéalt dokumentumot az olvasé kiteles egy a konyvtari
kolcsonzésre alkalmas vagy a kényvtar szimara sziikséges mas mivel potolni.
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A kolesénzésben levé dokumentumok el6jegyezheték. A nem teljesithet6 olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kolesdnzéssel kell beszerezni.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé szaktanar felel, ha az intézmény altal
biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol a dokumentumok tarolaséara is alkalmas.

A nyitvatartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni.
Egy f6 kényvtarostanar kitelezd draszama/nyitvatartasi ideje heti 116ra.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldesoportok, szakkdrok, versenyzok részére a konyvtarostanarok, az
osztalytonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetk szakorakat, korrepetalast, foglalkozast
tarthatnak.

A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakdrak, foglalkozasok
megtartasahoz.

3. A kdnyvtdr egyéb szolgdltatdsai

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

e tartos tankonyvek kdlcsonzése

e informacioszolgaltatas,

e irodalomkutatas

e tantargyi versenyekre bibliografia készitése,

e Jetétek telepitése

e konyvtarlatogatas (keriileti Szabo Ervin Fidk K.)

o filmnézés

e internethasznalat

e konyvtarkozi kolesonzés (keriileti iskolak)

e konyvtarhasznalati 6rak és egyéb csoportos foglalkozasok tartasa.

4. A konyvtari hazirend
A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
e A konyvtar hasznalatara jogosultak korét.
e A haszndlat médjait és feltételeit.
e A kélesonzési eléirasokat.
e A nyitva tartas idejét.

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
A koényvtarban étkezni nem szabad.
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Az elveszett vagy erGsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.
Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.
Nem szabad zavarni egymas munkajat beszélgetéssel, telefonalassal.

IIl.sz. melléklet

Az iskolai kényvtar tankényvtari szabalyzata

Az iskola Szervezeti Miikdési Szabalyzatanak tartos tankonyvek kezelésére vonatkozo
szabalyzata a kdvetkezo rendeletek alapjan valosul meg:

-2001.éviXXXVIL. torvény a tankényvpiac rendjérol

-23/2004.(VIIL.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol

1.4 tartos tankonyv fogalma

Az 5/1998. MKM rendelete szerint, tartos az a tankényv, amely

- mindsége (tartalmi €s fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara
alkalmas tankényv,

- a tankényvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt ajanlott és kotelez6 olvasmany.
A tartos tankonyv fogalma kibGvithetd barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal.

2. A tartos tankonyv beszerzése

A megrendelés az iskola altal készitett felmérés alapjan késziil el minden év majus 31-ig. Az
iskolavezetés a kdnyvtarossal elkésziti azon kdnyvek jegyzékét, amelyek a konyvtarbol
kolesonozhetoek lesznek a kovetkezd tanévben.

3. Allomdn ybavétel
Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélesonszhetoek.
e Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szdtarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotasok.
e Jddleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartos tankdnyvek, amelyeket a
konyvtarbol a didkok tartds hasznalatra kdlesondznek (TT-vel kezdddnek a leltari
szamok).
®
4. A tankényvek kilcsonzése
Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolesonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankonyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanuloi jogviszony fennallasa alatt.
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4.1.Kolesonzési idé
e Tobb éviolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: legfeljebb 4 év (Atlaszok).
e Egy évfolyamon hasznalt tankényvek esetén: szeptember 1-junius 15.
A kikdlesonzott tartos tankonyveket is be kell irni a tanuld kolesonzési nyilvantartasaba.
Amennyiben a tanulo iskolat valt, a konyvtarbol kdlesonzott tartds tankonyveket koteles
visszaadni.

4.2. A kolesonzott konyvek hasznalata, védelme

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet kiteles megdrizni és azt
rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol kdvetkezéen elvarhato téle, hogy az altala hasznalt
tankényv legalabb 2 évig hasznalhaté allapotban legyen.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébél, megrongalasiabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak
megallapitasa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6 dont.

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

IV. sz. melléklet:

Az iskolai konyvtar katalogus-szerkesztési szabalyzata
1. A kényvtari dallomdny feltarasa

A konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

Az adatokat r6gzité kataloguscédula tartalmazza:

» raktari jelzetet,

» a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

» ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
» focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzoségi kozlés

* kiadas sorszdma, minosége

 megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve

» oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

* Megjegyzések

* kbtés : ar
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* ISBN-szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

» a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),

» cim szerinti melléktétel

* kozremiik6doi melléktétel

« targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
A koOnyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkéze az ETO .

1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakeresését raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalmat
cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latom el.

1.4. Az iskolai konyvtar katalégusai
A tételek belso elrendezése szerint: betlirendes leird katalogus (szerzé neve és cim alapjan),
formaja szerint: cédula.

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan. A program hasznélata tervben van.

A katalogus gondozasa:
e ¢szlelt hibak kijavitasa,
e tOrolt mivek céduldjanak kiemelése

V. sz. melléklet:
Munkakori leirasa

Konyvtdarvezetd
Munkakér: kényvtarvezeto
kdnyvtarostanar
Végzettség: szakmai ¢s pedagogiai
Munkakdri feladatok: A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai
végzettséggel rendelkezik, tagja az iskola neveldtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a
konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

o 2 melléklet a 2011.évi CXC. Torvényhez 2013.szept.1-én lép hatalyba
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1. A konyvtar irdnyitasdval, iigyvitelével dsszefiiggo feladatok

e az intézmény vezetdjével ¢s neveldtestiiletével kozdsen elkésziti a konyvtar mikodési
e feltételeinek €s tartalmi munkajanak fejlesztési tervét;

e tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

e clkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

e akonyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

e végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikdési szabalyzataban rogzitettek

e alapjan;

e elvégzi a kdnyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

e figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;
e az intézményi értekezleteken (nevelotestiileti, munkakozosségi, Pedagogiai Tanacs)

e képviseli a kdnyvtarat;

e részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyiijteményszervezés, feltards, allomdnyvédelem

» a munkakdzosség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos és tervszerii gyarapitdsat;

» az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok értékelésénél
¢és kivalasztasanal,

« ismernie kell a felhasznaldk (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel kapcsolatos
igényeit;

* biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikkrében a kiilonb6z6 dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz ¢s a szabadidés tevékenységekhez:

* biztositja az alloméany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

« folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

» gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérél, a raktari rend megtartasardl;

* részt vesz a kdnyvtar atadasaban és atvételében;

» elokésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soronkiviili dllomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teenddit;

» végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellentrzését.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatds, kapcsolatok

* lehet6vé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

» segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,

az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

» tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

« igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartasahoz;
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* segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat;

* kizvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;

» vezeti a k6lcsdnzési nyilvantartast;

» figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikélesonzott dokumentumok
visszahozatalat;

» a szakmai munkak6zosség-vezetokkel k6zGsen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orakat;

» rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasardl, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanybavételérdl.

4. Konyvtarpedagogiai tevékenység

« felelds a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért;
* megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati 6rakat;

« biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a

konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a killonbozo szolgaltatasait;

« feladata a kdnyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkorok titemezése,
elokészitése;

« feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanulok felkészitése.

5. Egyéb tevékenység

« kiallitasokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;
» segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

6. Munkarend

» heti egy Ora tavollét (szakmai tajékozodas);

» napi hdrom 6ra olvasoszolgalati tevékenység (kdlesonzés, tajékoztatas,
dokumentumhasznalat biztositasa);

heti egy Ora kdnyvtarhasznalati 6ra

» a munkaid6 fennmarado része alatt a hattér munkdak elvégzése (dllomanybavétel,
feltaras, , raktari rend biztositas stb.).
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Zaradékok

Zaradék I.:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal kapcsolatban a didkénkormanyzat — a
jogszabilyban meghatarozottak szerint — 2013. 03. 26. napjan tartott iilésén iilésén
véleményezési jogot gyakorolt, elfogadasat javasolja.

Budapest, 2013. 03. 25. (ﬂb @2

Vas Vilmos
DOK tamogaté tanar

Zaradék I1.:

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzattal kapcsolatban a sziil6i munkakozosség és
iskolaszék a jogszabalyban meghatarozottak szerint 2013. 03. 26-i iilésén véleményezési
jogot gyakorolt, elfogadisat javasolja.

Budapest, 2013. 03. 26. /\L
| A M
SZMK iyno\k =h

Zaradék 111.:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése
utan a nevelétestiilet, 2013. 03. 27. napjan egyhang igen szavazattal elfogadta.
Az elfogadas tényét a nevelétestiilet képviseldje az alabbiakban hitelesité aldirdsaval

tanusitja. et

Budapest, 2013. 03. 26. I ———
Majzik Laszlé
KAT-elniok

Zaradék IV.:

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetéje az érintett felek
javaslata alapjan elfogadja 2013. 03. 27. napjan.

Budapest, 2013. 03. 27.




