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A nemzeti kdznevelédk sz6l6 2011. évi CXC. torvény, tovabba a nevetddatasi intézmények
mukodésédl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardb s2@/2012. (VIIl. 31.) EMMI
rendelete értelmében az ELTE Gyakorlé AltalanoslsKkNevebtestiilete az alabbi Szervezeti és
mikodési szabalyzatot fogadta el:

1. Az intézmény adatai
1.1.Székhely, telephely megjeldlése

Az ELTE Gyertyanffy Istvan Gyakorlé Altalanos Is&amz ELTE altal fenntartott intézmény.
Székhelye: 1126 Budapest, Kiss J. altb. u. 42-44,
Telephelye: 1126 Budapest, Beethoven u. 3.

1.2. Jogebd intézményei:

az 1869-ben alapitott Budapesti Allami Tanitoképalamint
az 1959-ben létesitett Budapesti BIkU Tanitoképé Intézet
négyosztalyos gyakorldiskolgja,
az 1982-ben nyolc évfolyamosséviiett Budapesti Tanitokefiz
Biskola Gyakorl6 Altalanos Iskolaja, amely
2000-6| ELTE TOFK Gyakorlo Altalanos Iskola,
2004-8| ELTE Gyakorl6 Altalanos Iskola néven latta el kétatasi és fetsoktatasi
feladatait.
2007-6l kozépiskolai részleggebltilve
ELTE Gyakorl6 Altalanaskbla és Kozépiskola néven végezte ngoditatd
munkajat, tovadbba szakképzési feladatokatasod.
2013. augusztus 1-fidtismét nyolc evfolyamos altalanos iskolaként
ELTE Gyakorlé Altalanokdda,
2014. november 6-t6l ELTE Gyertyanffy Istvan Gyd&diltalanos Iskola néven
néven latja el kbzoktatasi ésdeldatasi feladatait.

1.3. Az Alapit6 okiratban meghatarozott tevékenysés:

Alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevezése:

85.20 Altalanos iskolai nevelés-oktatas; alapfokiatis

A tébbi tanuloval egyitt nevelhigtoktathatoé sajatos nevelési igérignulok iskolai nevelése és
oktatasa.

A nemzeti fel§oktatasrol szolo torvény és az E6tvos Lorand Tulgragyetem szabalyzatai
alapjan részvétel az E6tvos Lorand Tudomanyegypttagogusjeldltjeinek gyakorlati
képzésében.

Alapfeladatanak kormanyzati funkciok szerinti bedasa:

Alapfoku oktatas 8 évfolyamon
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091211 Kdznevelési intézményben tanuldk nappatiseefi nevelésének,
oktatdsanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
091212  Sajatos nevelési igénanulok nappali rendszenevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon
- Erzékszervi fepdési zavarral kiizik (enyhe fok( latas-hallas)
- Beszédfogyatékossaggal kibkdenyhe fokban)
- Pszichés fefldési zavarral kuzik, ezen belll tanulasi zavarral
kuzdsk: dislexia, disgrafia, discalculia
Maximalisan 2 & osztalyonként.
091220  Kdoznevelési intézmény 1-4. evfolyaman tanuokvelésével, oktatasaval
Osszeflugd mikoddtetési feladatok
092111 Kdznevelési intézményben tanulok nappatiseeti nevelésének, oktatdsanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
092112  Sajatos nevelési igénanulok nappali rendszenevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon
- Erzékszervi fepdési zavarral kiizik (enyhe foku latas-hallas)
- Beszédfogyatékossaggal kibkdenyhe fokban)
- Pszichés fefldési zavarral kuzik, ezen belll tanulasi zavarral
kuzdsk: dislexia, disgrafia, discalculia
Maximalisan 2 § osztalyonkeént.
092120  Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanokvelésével, oktatasaval
0sszefugg mikodtetési feladatok
096020  Iskolai intézményi étkeztetés

Sport, szabadiis képzés

081043  Iskolai, diaksport-tevékenyseg €s tamogai@ga
095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, kepzé

Tanulblétszamunk:

Igényjogosultsagot meghat. tevékenyseqg: Székhely; elephely: Osszesen:
Iskolai oktatas 1-4. évf. 540 - 540
Iskolai oktatas 5-8. évf. - 380 380
Osszesen: 540 380 920

1.4. K6zoktatasi feladatellatas

Az Aaltaldnos iskolai nevelés-oktatas alapozé ékde) szakasza szolgdlja az iskolaba dlép
gyermek képesseégeinek fejlesztését, az iskolaldahoz szikséges kulcskompetenciak, képesség-
egylttesek megalapozasat, hogy az altalanos iskglére az egyre dsszetettebb tudastartalmakkal
0sszefuggésben a mar megalapozott kompetenciakibhiotanulashoz megfetehatékonysaggal
miikddjenek, Bvithetek, fejleszthdiek legyenek.

Kiemelt figyelmet forditunk a minden tovabbi tarstldmegalapoz6 szévegértés, valamint a
matematikai eszkdztudds megalapozasara, a valkaskegen nyelv tanuldsat megalapozo6
nyelvtudasra, az ének-zene, a vizualis nevelésana £s drama tantargyakon at kozvetitett
miivészeti nevelésre, valamint az elektronikus ismseegzést megalapoz6 informatikai képességek
fejlesztéseére.
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Tanitvanyaink szilei elvarjak az iskolatél a maggisivonalli nevéloktatdé munkéat, gyermekeikt
pedig a helytallast, az iskolai kovetelmények stgsét. A tanulasnak, a munkanak presztizse van
intézménylinkben, és ennek az értéknek a fenntbetdsacsaladi haz sokat segit.

Tanitvanyaink csaladjai egy részének anyagi, skecés kulturalis helyzete differenciélt, igy
neveb-oktatd munkdnknak ehhez a helyzethez is igazoelhi A tehetséggondozas mellett kiemelt
szerepe van a kiulénb®zantargyakhoz kapcsolodo felzarkdztatd programkkna

A szUbk az iskolai élet minden terlletén segitik munkdénk&mogatjak célkiizéseink
megvalositasat. Tanaraink és a 8kuegyilttgondolkodasanak eredménye, hogy rieokiatod
munkank céljait a tanulok tobbsége esetében el ukudgrni. (Lasd: Az orszagos
kompetenciamérésen elért eredményeink.)

A sziki kbzosség anyagilag is tamogatja intézményiinket‘Etetek Gyakorl6 Altalanos Iskola
Alapitvany”, valamint a ,Mivelt gyermekeink jogjeért Alapitvany” segiti a koltségvetésikis
keretéldl nem finanszirozhaté feladatok ill. programok tardeltételeinek biztositasat. Az
alapitvany segiti az iskolabanikddé szakkorok, sportfoglalkozasok eszkdzigényénelobidsat
is.

A sziibk rendszeres tamogatasat élvezi az iskolai diakepois. Evente csaladonként jarulnak
hozza a szik gyermekeik kedveibb sportolasi kérilményeik javitasahoz, valamirgpartban
kiemelked eredményeket elétanuldk jutalmazasahoz.

Az iskola egészségugyi kérilményeinek javitasabdarnogatast kapunk a skiktzossegét.

Nevebtestiletiink az atlagosnal jobb felkészultsanarokbadl all. Munkajuk hatékonysaga a nyolc
évfolyam minden szintjén alapvein befolyasolja a kozoktatasi és &elktatasi feladatellatas
sikerét, az intézmény partnereinek elégedettségét.

A vezebtanarok és a vezianari feladatokat ellatd tanarok tobbségiikbenlaZETOK gyakorlati
képzését végzik, tovabba a finanszirozhatésagéiereelil az ELTE egyéb karainak gyakorlati
képzésében is részt vesznek. Az egyéni pedagdglibgdatok ellatdsaban a nedtstiilet minden
tagjanak van rendszeresen feladata.

Intézményink targyi feltételei tobbnyire jonak mbatbk. Rendelkeziink mindazokkal a
taneszkdzokkel, gépekkel, berendezésekkel, amedyékségesek a pedagdgiai programunkban
megjeldlt nevelési-oktatasi célok megvaldsitasahoz.

Gyakorloiskolank tantermeit folyamatosan latjuksemitogéppel, kivetivel, interaktiv tablaval,
hogy a lehet legkorszeiibb technika segitse a nef«aktatd munkat.

Iskolankban szaktantermi rendszertikidtetink, ami kdzoktatasi és fétktatasi feladataink
ellatasaban igényes munkavégzésre addsbget.

Székhelyunkon iskolakdnyvtar, telephelylinkén pgdignis letéti kdnyvanyag segiti az olvasas
megszerettetését, az oOnallé ismeretszerzésre sevek®nyvtarunk gijtokori leirasanak
megfeleben folyamatosan dyti a 6-14 évesek fKvelédési korének, tudomanyos igényének
megfeleb kdnyveket, valamint elektronikus ismerethordozékat

A testnevelés oktatasara székhelyinkon két tormateéil a tanuldk rendelkezésére a tanorai és a
tandran kivili feladatok elvégzéséhez. Sajnos ezdeketségek nem fedik le azokat az igényeket,
amelyeket a nemzeti kbznevelési torvény ezen a t@raskolaktdl megkovetel. A telephelyiinkén
tanuld tanitvanyaink szamara tornatermi bérléssébdjuk megoldani a testnevelés tantargy
tanitdsahoz alapvin szikseéges feltételeket.

A mindennapos testnevelés feltételeinek megteredhézsnyujt segitséget aimgszeti irdnyultsagu
osztalyokban szervezett tancoktatas és az ehhekikadt tancterem.

Mindkét telephelylinkdn sportpalya ad leisgtget kilonféle labdajatékokra, a tananyagho&dkot
feladatok megvalésitasara, némiképp enyhitve seldrgn jelzett teremhianyt.
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A jatszotéren elisorban a napkozi otthoni foglalkozason is részivéanuldk tolthetik el
szabadidejuket.

1.5. Feléoktatasi feladatellatas

Gyakorloiskolank felsoktatasi feladata az ELTE pedagogusjeloltjeinekemiglten a TOK
tanitojeldltjeinek gyakorlati képzése. Intézmérkyim gyakorlati képzés fontos, professziondlis
mithelye. A vezegitanaroknak, a karok oktatdinak és hallgatéinak #gyikodése lehékséget
teremt a tanitojelolteknek arra, hogy a nevelésbkiatashoz szilkséges gyakorlati képességeiket
fejlesszék. Ezeért kiemelten fontosnak tartjuk a eleeoktatd munka szerefihek szakmai
egyuttgondolkodéséat. Gyakorldiskolanknak tartalgnileneghatéarozé szerepe van a hallgatok
gyakorlati képzése alapoz6, inditdé szakaszaban.

Iskolankban a kovetkézeépzési formak kapnak helyet:
tanitéi szak, nappali tagozat szamara:

- egyeni komplex pedagogiai gyakorlat I-11l. az 1é6folyam osztalyaiban és a napkdzi
csoportokban;

- csoportos megfigyelések (bemutato tanitasok)-@zévfolyam osztalyaiban a
tantargypedagdgiakhoz és a neveléstudomanyiwstodkhoz kapcsolddva;

- csoportos tanitasi gyakorlat I-1l. az 1-6. évaoty osztalyaiban;

- tanité az iskolaban: 3+1 napos pedagdgiai gyakorlat

- miiveltségtertleti csoportos tanitasi gyakorlat BH.1-6. évfolyam osztalyaiban;

- csoportos, ill. egyéni tanitasi gyakorlat az ®&olyamokon a tanarképzés igényeihez
kapcsolddva;

- zarétanitasok a tanitoképzeés ueghallgatoinak;

tanitdi szak, esti tagozat szamara:
- egyeéni tanitasi gyakorlat I. az 1-4. évfolyamokon
- csoportos megfigyelések az 1-6. évfolyamokon.

tanarképzés, nappali tagozat szamara:
- 60 oras iskolai gyakorlat

Minden évben teret biztositunk a TOK altal meghiette“Az évfolyam kivalo tanitéja” verseny
lebonyolitasanak.

Valamennyi képzeési formaban — dedslsrban a csoport @ti tanitasi gyakorlatokon — alapvea
tanszékek és a vestnarok nihelymunkaszér egylttdolgozasa. A tobbéves kHzos tevékenység
soran ez a munkakapcsolat tartalmassa, gordiléke@syhatékonnya valt. Vegtnaraink és a
Tanitoképsd Kar oktatéi szorosan egyuttikodnek szakmai programokban, palyazatokban, illatve
Kar &ltal szervezett projektek megvalésitasaban.gyakorlati képzés TOK altal meghatarozott
tartalmaért és szervezéseeért a tanitokéepzésdiddalékanhelyettes feliigyelete mellett az igazgato
a felebs. Munkajat az igazgatohelyettesek seqitik.

Az ELTE t6bbi kara gyakorlati képzése a PedagoggaPszichologiai Kar iranyitasavalikddik.
Intézménytiinkben a fdilsagozatos igazgatdhelyettes latja el az operatadatok szervezését.

Iskolank — szandékunk szerint — Ugy ad mintat &daes tanarjeldlteknek, hogy részeseivé teszi
6ket egy gyermekkozpontu, gazdag kulturalis tartaimetrelési-oktatasi folyamatnak. Mintat ad
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didkjainknak is az emberi kapcsolatok terén, a duiddfedezésének 6romében, alkoté energiaik
felszabaditasaban.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény feléls vezebje azigazgato. Felebsségi korét a nemzeti kdznevelidsszo6l6 2011.
évi CXC. torveny 69. § (1) bekezdése tartalmazza.

Feladatainak ellatdsabagazgatohelyettesek, valamint gazdasagi tigyintézsegiti.

Iskolankban az alabbi kdztsségek 4éllnak a resktatd munka, a személyiségfejlesztés
szolgalataban:

2.1. Nevebtestilet

Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézménynemggabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagogus-munkalgiiltty alkalmazottja, valamint a neveés
oktaté munkat kozvetlenil segitelssfoku végzettséfyalkalmazottja.

2.1.1. A nevditestiilet jogkore
(A nemzeti kdznevelésr szol6 2011. évi CXC. torvény 70. 8§ (2), (3); Avedtsi, oktatasi
intézmények rikodésésl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 117. §)

A nevebtestilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a pedagdgiai program elfogadasa;

b) a szervezeti ésikodési szabalyzat elfogadasa,;

C) a nevelési-oktatasi intézmeény éves munkatervériegalasa;

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd eémmk, értékelések, beszamolok

elfogadasa;
e) a tovabbképzési program elfogadasa;
f) a nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalaazta

Q) a hazirend elfogadasa,

h) a tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megalapita
a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa;

) a tanuldk fegyelmi Gigyeiben val6 dontés;

)] az intézményvezét, intézményegyseg-veiet palydzathoz készitett vedet
programmal dsszefuggzakmai vélemény tartalmardl,

K) jogszabalyban meghatarozott mas tgyekben.

A nevebtestilet javaslattéy veleménynyilvanito jogkére:

A nevebtestlilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatotetela nevelési-oktatasi intézmény
mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kéthi a nevéditestilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasastel az egyes pedagdgusok kilén megbizasainak aksszAoran,

valamint az igazgatohelyettesek megbizasa, illetheegbizas visszavonasétel

Az 6raado tanér a newéstilet dontési jogkorébe tartozé tgyekben - a87(@) bekezdés h) — i)
pontjaba tartozo Ugyek kivételével — nem rendelksezavazati joggal.
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2.1.2. A nevsditestllet tandcskozasi feladatai

A nevebtestllet tanacskozasi jogkérében az iskola munkgiben meghatérozott dden és
tartalommal Ulésezik. Ezek az alabbiak:

Tanévnyité/zard nevélestileti értekezlet

Félévzard nevétestileti értekezlet

Nevelési értekezlet
Tanévente két alkalommal
Osszel: a tanulok tanulmanyi munkajanabselgitése érdekében kialakitand6 egységes
bandsmod megfogalmazasa, ill. a nétedtilet személyiségfejlegzttevékenységének
egysegesitése a tanulo érdekében;
Tavasszal: a newgloktatd munka szinvonalanak tovabbfejlesztése sabtjbol aktudalis
téma feldolgozasa.

Osztélyozo értekezlet
Tanévente két alkalommal: félévkor és a tanéémnég
Feladata: - az osztalyok tanulmanyi helyzeténeksaralykozosségek féfgésének elemzése,
a magatartas és a szorgalom elbiralasa;
- osztalyozovizsgara, javitdvizsgara bocsatas; éemwvéy fel§bb osztalyba lépés
dontése.

A tanul6 tantargyi értékelés#y érdemjegyeifl, félévi és tanév végi osztélyzatardl a tantargyat
tanitd pedagogus, magatartdsa €s szorgalmésitesésl az osztalyban tanitd szaktanarok és a
napkozis nevék javaslata alapjan az osztalyoz6 értekezlet dont.

A résztvewk kore: az osztalyban tanitd tanarok és a napkiaiebk. Vezebje a tagozatért felés
igazgatGhelyettes.

2.2. A szakmai munkakdz6sség

A neveb-oktatd munka szakmai segitésére az intéznsgaikmai munkakdzosségekeamikdodtet.
(A nemzeti kbznevelésrszol6 2011. évi CXC. térvény 71. 8)

A szakmai munkakozosségek az alabbiak:
also tagozatos munkakdzosség
napko6zi otthonos munkak6zosseg
human munkak6zdsség
idegen nyelvi munkak6zosség
természettudomanyi munkakdzosség
mivészeti munkakdzosség
testnevelés munkakdzésség
osztalybnoki munkakozosseég

2.2.1. A szakmai munkak6zosség feladatai:

- gondozza a munkakdzosseég terlletéhez tartozo gyatailletve tantargyakat, javaslatot tesz
eredményességuk ell@zésére és tovabbfejlesztésére, a tantervek kdssesére, a tantervi
anyag ésszér atrendezésére, kiegésziprogramokra, taneszkozokre, egyéb tanulmanyi
segédletekre, modszerekre, kdzponti alternativramogk valasztasara, helyi alkalmazasara,
fakultaciok és tandran kivili foglalkozasok progjaina. Feladata a tanmenetek lattamozasa
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€s véleményezése, az egységes kovetelményrendzmssithsa. Szakmai foglalkozasokat,
tovabbképzéseket szervez, javaslatot tesz tagjaboaibbképzésére. Oralatogatasokat,
tapasztalatcsere céljabdl egyéb latogatasokat keaugez;

- munkatervet készit a szakteruletéhez tartozo gydaéréves programjairol;

- javaslatot tesz sajat szakterlletén az iskolai ratank cél- és feladatrendszerének

- kialakitasahoz;

- véleményezi a nevéloktaté munka eredményességét sajat szakterijatérslatot tesz

- fejlesztéseére;

- javaslatot tesz palyazatok kiirdséara, dijazasara;

- A munkakdz6sség dont a nedelstilet altal atruhazott kérdésekben, sajat sddktének

- tovabbképzési programjairodl, iskolai tanulmanyisesryek megrendezééér

- Megszervezi és lebonyolitja ezeket a versenyeket.

- Véleményezési jogkorébe tartozik szaktertleténaidam olyan kérdése, amelyben a
- nevebtestlletnek vélemeényezési jogkore van.

2.2.2. A szakmai munkakozossegek egytitkiddésének, kapcsolattartdsanak formai, rendje
Az intézménnyel val6 kapcsolattartas rendje

A szakmai munkak6zosségek légh egyuttnikddeési, kapcsolattartasi szintere a féléevente két
alkalommal megtartott munkakdz6sség-vérzéttekezlet. Ezen a férumon részt vesz az igazémto
helyettesei, a diakonkormanyzat tanari képdiseés a kbnyvtar vezége.

Alkalmanként tajékoztatast kapnak az igazgatotGskala aktudlis feladatairdl, a megoldasra varo
problémakrdl, az elért eredményékr

Az elozetesen megkapott feladatnak megtedal a munkakozosségek veddbeszamolnak sajat
szakteruletik helyzet@r Megfogalmazzak terveiket, javaslataikat az adéthaval kapcsolatban.
Véleményt nyilvanitanak méas munkaktzosségek jatzasdd Részt vesznek az iskola egészére
vonatkozo déntés meghozatalaban.

A munkatervikben meghatarozott programnak megfetel felveszik a kapcsolatot egyeb
munkakdzésségekkel szakmai megbeszélések, egyitetdovabbképzések lefolytatasahoz.
Egyeztetést folytatnak a magasabb évfolyamokdkdws hasonlé munkakdzosseggel. EImondjak
tapasztalataikat a munkakdzosség-uizeirtekezletén, javaslatot tesznek az iskola vegegk
adott helyzetek kezelésére, problémak megoldaaarskola nevéloktatd munkaja midségének
tovabbi fejlesztésére, Uj oktatasi eljarasok alledasara. Otleteket adnak ilyenek kidolgozasahoz
(pl. projekt-tervek, egyéb szakmai napok megrenskezéh.)

Ezek6l a programokrél tdjékoztatjdk az iskola vezetésétprogram bekeril az iskola Havi
programok c. dokumentumaba, igy lesz része az askohunkatervben foglalt célok
megvalositasanak.

2.2.3. A szakmai munkakdzosségek részvétele agpgdaok munkajanak segitésében

A munkakozésség veZge javaslataval segiti az igazgatot mentor kijedélgen a palyakeéd
kollégakhoz. Oralatogatasokat szervez a tobbéveakoghattal rendelkez kollégaknal a
palyakezdknek.

Tajékoztatja a kollégakat, ill. adatokatiffya kollégaktdl szakmai tovabbképzésekregyéb
iskolan kivili nevelési-oktatasi lelisegekél a szakteriletnek megfeteln és a kapcsolodo
tantargyi terileteken is.

Figyelemmel kiséri a munkakdzésseégen belili kotsegarasokat alkalmazé kollégak munkdjat,
felkéri 6ket tapasztalataik elmondasara a munkakdzdsségirtakjtajékoztatasa, tovabbképzése
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érdekében. Beszélgetést szervez a latottak feldatgwa. A munkakdzosség-veietrtekezleten
tajékoztatja a munkakdzosség-véket €s az iskola vezit a tapasztalatokrol.

Egyeztetéseket folytat sajat szakterlletén a desidhatd munka soran hasznalt taneszkdzok,
tankdnyvek, segédkodnyvek kivalasztasahoz, haszhat

A szakmai munkakozosség vefet részt vesz az intézmények kozotti munkakodzosség
munkajaban, tanulmanyi versenyek szervezésébenablepzések végzésében, bemutatd
foglalkozasok szervezésében. A feladatok végreday@ lehéiség szerint bevonja a
munkak6zOsség tagjait is. Az igazgatoval tditégyeztetést kovéen az iskola infrastrukturajat
felajanlhatja az intézmények kozo6tti munkakdzossgges programjainak lebonyolitasahoz. (Pl.:
kerlleti tanulmanyi versenyek lebonyolitasahoz)

2.3. Az iskolai kbnyvtar

Az intézmeény székhelyén és telephelyén igkadik iskolai konyvtar, amely a nevéloktato
munka segitésére hivatott. ikbdésének rendjét a nevelési, oktatasi intézmémyékodésédl
sz0l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 163-167-afhak megfelélen e szabalyzat melléklete
tartalmazza.

2.4. SzUbi munkak6z6sség

Az iskoldban a sztk jogaik érvényesitése, kotelességik teljesitésdekében szl
munkako6zdsségetmiikodtetnek. (A nemzeti koznevel8bsz6l6 2011. évi CXC. torvény 73. § (1),
a nevelési, oktatasi intézmeényekikiidésésl sz6l6 20/2011. (VIII. 31.) EMMI rendelet 119.8¢A
iskola szubi munkakdzossége tarselndki rendszerben képvigahtazmeénybe jard tanuldk saiil
kozdsségének érdekeit, gyakorolja jogait.

A munkakdzosségnek minden osztaly 8zkibzossége altal valasztott elndk a tagja.

A szubi munkakdzésség dontési jogkorébe tartozik:

- mikodeési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa;
- aképviseletében eljaré6 személyek megvalasztasa

A szubi munkakozbsség vélemeényeipgkort gyakorol:

- amikodési szabdlyzatnak a s@kiét is ériné rendelkezéseiben

- a Hazirendet illdien az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjkiaddkitasaban, a
szubk tajékoztatasi formainak meghatarozasaban,

- afakultativ foglalkozasok iskolai programjanaklaidtasaban,

- aszubket anyagiakban is érifitigyekben (pl.: iskolai kirandulasok, egyéb progokjn

- aszubi értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

A szubi munkakdzosség javaslatteyogkorrel rendelkezik az iskolai élet valamenngriietét
erint kérdésben.

Egyetértési jogot gyakorol az intézmény pedagogi@igramja €s modositdsa, szervezeti és
mikodeési szabalyzata és médositasa, hazirendje éssitdésh elfogadasakor.

2.5. A diakkorok

Az iskola tanuloi nevelés-oktatassal 0sszefligizds tevékenyseguk szervezéseére, a demokraciara,
a kozéleti felelsségre nevelés érdekébdinkkdroket mikodtethetnek. (A nemzeti kézneveldsr
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sz016 2011. évi CXC. torvény 48. § (1)) A didkkorégy tanévre szervédnek. Mikddésiket a
didkkorbe jaré tanuldk szilei leldsegiknek megfeléén tamogathatjak.

2.6. A didkdnkormanyzat

Az iskola tanuléi a diakok érdekeinek képviselet@idkénkormanyzatot mikodtetnek. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulGkat &rintalamennyi kérdésre kiterjed. A
didkonkormanyzat munkajat tanar segiti, aki a dikdmanyzat megbizasa alapjan eljarhat a
diakdnkormanyzat képviseletében. A diakonkormanyz#odését jogszabalyokban meghatarozott
maodon gyakorolja. (A nemzeti kdzneveldsszo6l6 2011. évi CXC. térvény 48. § (3-4); A naad|
oktatasi intézmények ikddésébl szol6 20/2011. (VIII. 31.) EMMI rendelet 120. 8)
Szervezeti és fikodési szabalyzatat a ne$wstilet fogadja el. (A DOK szervezeti ésikidési
szabalyzata e szabalyzat mellékletében olvashatd.)
Vélemeényeét ki kell kérni

a) az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott réwedélseinek elfogadasat)

b) A tanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveineégmatarozasadt,

c) az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszKot€ihasznalasakor,

d) a hazirend elfogadasassl

2.7. A neveb-oktatd munkat kdzvetlenil seétkore

A neveb-oktaté munka szinvonalas végzését pedagagsiisztensek és rendszergazda segitik. Az
iskolatitkarok az intézményi adminisztracié kezeélék felebsei.

2.8. Az intézményi tgyvitel rendje

Az intézmény ugyvitelét kétofiskolatitkar végzi. Egyikik az iskolaba érkegs az iskolabol
tovabbitott teljes levelezést bonyolitja. Tartjak@pcsolatot a gazdasagi Ugyiridkiel, akik a
szakterlletikhoz tartozé levelezést kezelik. A maskolatitkar a tanuldkkal kapcsolatos
mindenneni Ugyeket intézi. (tanulo-nyilvantartas, diakigazolyok, oktatasi igazolvanyok,
pedagdgus igazolvanyok rendelése, nyilvantartdlsg, € kezeli a KIR mindenfajta nyilvantartasat
is. (a kilénbo# mérések adatallomanyanak kezelése, pedagdégusaadtbzelése, stb.)

A gazdasagi tgyvitel

Ezen a terlileten a gazdasagi ugyiétezzed, gondnok és gazdasagi lgyirieéz2gzik munkajukat,
melynek soran a gazdasagi Ugyintézést bonyolitdé EElgazdasagi igazgatésaga megtelel
szervezeti egysegeivel, azok megiéleezebivel, alkalmazottaival €és az intézmény igazgatdjava
folyamatos kapcsolatot tartanak, egyeztetnek. Apvitig terliletén az iskolatitkarral vannak napi
kapcsolatban.

3. A miikodés rendje

3.1. Az iskola vezetési rendje
A vezelbk és a szervezeti egységek kdzotti kapcsolatteetije, formai

Az iskola pedagdgiai programjdban és az iskolai katervben meghatérozottak teljesitéséért az
igazgato vezetésével heti rendszerességgel tadgbeszéléseit az Un. jde vezebi” testilet.
Tagjai: igazgato, igazgatOhelyettesek. A megoldasnad feladatok természetének megfatel
alkalmanként meghivottként vesz részt az értekazlatgazdasagi Ugyint#zezet, a gondnok, a
munkakdzosség-vedit, a konyvtaros tanar, a DOK tanari képvigel Az értekezleten egyeztetik,
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megbeszélik az intézménysl allé feladatok megoldasanak lehdtgcélszeibb modjat, kereteit.
Meghatarozzak a feladat elvégzéseére rendelkezibgrid @&kereteket és megjeldlik a fetsioket.

Félévente két alkalommal tartja megbeszéléseit akakdzOsség-vezét ertekezlet, amely
fentiekben megijeldlt feladatok teljesitésének a kaktizosségekre haruld vonatkozésait hatarozza
meg. Ezen a forumon szamolnak be a munkak6zossagelti sajat munkatervik teljesitesér
tovabba itt tdjékoztatjak a jelenliket terveiksl, gondjaikrol.

A forum allando résztvéile az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, a konyvezebje, a
diakdnkormanyzat tanéari képviég és minden munkakdzosség vépet

Az igazgatd vagy helyettese(i) heti egy alkalomnegly tanodrai szlinetben _ tajékoztatja a
nevebtestlletet a székhely és a telephely tanari szbbajaz elmdult héten tortént legfontosabb
eseményekil, ill. az elkbvetked hét legfontosabb feladatairél. Az események fimitnaban is
nyomon kévethéiek a mindkét helyszin tanari szobajaban kifliggéisatiavi programok” feliratu
tajékoztaton.

A gazdaségi ugyintézés tertletén az igazgatoé regmidolatot tart a gazdasagi Ugyiierzetvel

és a gondnokkal. Munkajukat, feladataikat a mudkidkirasukban meghatarozottaknak megéelel
elosztasban végzik. Feladatellatdsuk soran folyasnabtunkakapcsolatban vannak a fenntarto
ELTE megfeleb gazdasagi szakterlleten dolgozé6 munkatarsaivaél gazdasagi tgyvitel korébe
tartoz6 feladatok feldolgozdsat az ELTE gazdasfgazdatosaga végzi — intézménylnk
adatszolgaltatasi kotelezettséggel tartozik seigieemt a munkat. Az adatszolgaltatast és az
intézményi étkeztetéssel jar6 adminisztraciot, mahh pénzkezelést gazdasagi Ugyiltéz
segiti/végzi.O kozvetleniil a gazdasagi lgyintézéssel megbizateteek tartozik beszamolasi
kotelezettséggel.

3.2. A vezeatk kozotti feladatmegosztas.
A vezebk kozotti feladatmegosztast részletesen a munkédidaisok tartalmazzak.
3.2.1. Az igazgato

Az igazgat6 felel az intézmény jogsizets szakszérmikodéséért, a rendelkezésre all6 anyagi
lehetiségek leghatékonyabb felhasznalasaért. Személyesayitia az iskola human @&orras
allomanyaval val6 mindenndimmunkat, koztik a pedagdégus-tovabbképzés kdzégsvavidtavu
szervezéset is.

Folyamatosan tartja a kapcsolatot a Fenntartdé re§ferezetivel, szervezeti egységeinek
képvisebivel. Az intézmény munkajanak szervezésében, itasgban az igazgatéhelyettesek
segitik. A targyi kornyezet biztositdsdban a gaagdiasigyintéd/vezett és a gondnok segitik a
munkd@jat. Feladatkdrének részletes leirasat a nkdnkiairas tartalmazza.

3.2.2. Az altalanos igazgatohelyettes; adfedgyozatért feléls igazgatdhelyettes feladatkore

Az igazgaté munkgjanak segitése iskolavezetégidednak elldtasdban; egyes munkaterileteknek
a vezedi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskordél ivanyitasa, az igazgato tavollétében
annak meghatarozott jogktrben valé helyettesitése.

Alapveb feleldsségek, feladatok:

Az igazgatbdhelyettes az igazgato kdzvetlen munkatéreledsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, dizéit célok megvalositasaban, veégrehajtasuk
ellensrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzgjardgseabalyok &altal meghatérozott,
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valamint az iskola pedagodgiai programjaban foghatékkozvetités megvaldsitasahoz. Irdnyitja,
szervezi az ELTE tanarképkarairdl érkeé hallgatok intézmeényinkben folyd gyakorlati képzésée

3.2.3. Az also tagozateért fetsligazgatohelyettes feladatkore

Az igazgatdo munkajanak segitése iskolavezetégidedinak ellatdsaban; egyes munkaterileteknek
a vezebi munkamegosztasbhan rogzitett teljes hataskoriél ivanyitasa, az igazgat6 tavollétében
annak meghatarozott jogkodrben vald helyettesitése.

Alapveb felelosségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgato kdzvetlen munkatdrelelsséggel vesz részt az iskolakoncepcio
kialakitasaban, a tervek elkészitésében, diz&it célok megvaldsitdsaban, végrehajtasuk
ellendrzésében. Munkajaval és magatartdsaval hozzajaragszabalyok altal meghatarozott,
valamint az iskola pedagodgiai programjaban foghatékkozvetités megvalositasahoz. Iranyitja,
szervezi a TOK hallgatoinak intézményiinkben folyalgrlati képzését.

3.3. Avezetk kozétti helyettesités rendje

Az igazgatét tartdos tdvollét esetén az A&ltala nmybi igazgatOhelyettes helyettesiti. A
helyettesitésil igazgatdi hatarozatot ad ki. Amennyiben nincs raperél valo rendelkezésre, ugy

a rendkivlli dontést igényl tgyek kivételével az &ltalanos igazgatohelyettetyditesiti az
igazgatot.

Az igazgatohelyettesek valamelyikének tartds té@tellesetén a munkakor feladatait az igazgato
megosztja sajat feladatellatasa és a masik igdzelgiites feladatellatasa kozott.

3.4. A vezeibk intézményben tartézkodasanak rendje

Az intézményben a napi ved@vezebBhelyettesi lgyelet évente az orarend ismeretébeil ke
beosztasra. Délgtonként az intézmeény székhelyén és telephelyéegisegy vezét (igazgatd
vagy valamelyik helyettese) latja el az ugyeletedadatokat, délutanonként pedig az egész
intézményben egy veZet(igazgatd vagy valamelyik helyettese) Ugyel. Aettdti Ggyelet 7.30
oratol 12.30 é6raig, a déelutani tgyelet 12.30 ordidbraig tart.

Az igazgatdé vagy valamelyik helyettese tavolléteeté@s gondoskodnak Ugyeleti feladataik
ellatasarol.

3.5. A székhely és a telephely kdz6tti kapcsolattarendje

A székhely és a telephely kozotti kapcsolattarsasigazgato és helyettesei heti rendszerességgel
tartott vezedi megbeszélései biztositjdk. Ezen a forumon egtikztez intézmény ékt allé
feladatokat a

neveb-oktatdé munka iranyitasa,

a humanpolitikai feladatok,

a gazdalkodassal kapcsolatos feladatok, valamint

az intézmény szervezeti élete terén.
Az intézmeény munkatervében megjel6lt feladatok raéasitasa mar a tervezéskor szétbomlik a
székhely és a telephely kozott. A munkatervben elélgj feladatok teljesitését a vediet
megbeszélések soran pontositjuk. A munka tovabbisdban egyeztetink a konkrét feladat
teljesitéséért felék személlyel, akinek a nevét beosztasat a munkagmén tartalmazza. Ezen a
modon kovethélk az esetleges valtoztatasok is. A nétaedtilet tagjai a heti informalis
értekezleten kapnak tajékoztatast a munkatervbegjeiitt feladat teljesitésél; ill. az esetleges
valtoztatasokrol.
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A napi kapcsolat fenntartasdnak léfsétgéet teremti meg a székhely és telephely kozéfiitatt
négyszamjegybels telefonhaldzat.

3.5.1. A székhely és a telephely kdz6tti tgyvitehd

Az intézménybe érkézlevelek, iratok iktatasa, a teljes Ugyvitel a $mdigen folyik. A telephelyen
dolgoz6 kollégak, valamint a gazdasagi Ugyintéaslezését naponta az ezzel a feladattal
megbizott pedagdgiai asszisztens tovabbitja. A ré&knamindegyikének van ,postafiokja” a
naplétartdé szekrényben; a gazdasagi Ugyintézéseleyedig személyesen irodajukban adja at a
kollégaknak.

A telephelyfl az iskolatitkdrsagra tovabbitandd leveleket, gokat a gazdasagi Ugyintégl
elhelyezett gigjtobdl viszi at a pedagogiai asszisztens.

3.6. Kapcsolattartas az iskola és a &ziunkaktzosség kozott.

Az iskola az igazgato kozvetitésével tartja a kalatst a szitli munkako6zdsség tarselndkeivel. A
szUbi munkakozosségnek szélo igazgatdi tajékoztatokralben kap meghivast minden il
munkak6zodsségi tag és tarselnok. Egyeb esetekbefanien, ill. elektronikus levél formajaban is
kuldhetnek értesitést egymasnak a felek. Ez utiédibiormaban tartjak a kapcsolatot egymassal az
osztalyok szifli munkakozdsségeinek elndkei is.
A munkatervben régzitett éghontban évente az aldbbi alkalmakkor tartunk@zitekezletet:

a tanév elején minden osztaly sild6zosségenek,

a félévi tanulmanyi értesk kiosztasakor szintén mindenkinek,

a leend els osztalyosok és otodikesek szlleinek juniusban,

a nyolcadikosok szileinek a beiskolazaésihk kezdete étt (oktdber kbzepén).

3.7. A tanul6k fogadasanak rendje

A tanév sordn az iskola hétél-péntekig 6.30 — 22.00 O6rdig tart nyitva, ez alatt idb alatt
portatgyelet van.

Naponta 7.30 és 17 6ra kozott véieezethelyettesi Uigyelet van az iskoldban.

A tanulok 7.00 ¢dratdl kezdlben érkezhetnek meg az iskola épuletei foldszinlyiségébe, ahol
Ugyeletes tanar/pedagogiai asszisztens vigyaz .r&fukzékhelyen 7.30 6rakor mehetnek fel az
0ltozészekrényekhez, tantermeikhez. 7.30-t0l lUigyeletedr tiart folyosolgyeletet az épulet minden
szintjén. A telephelyen 7.45-kor mehetnek fel d@gzekrényeikhez a tanuldk, majd a tantermeikbe,
ahol az el§ érat tarto tanar varjéket.

Mindkét éplletben érvényes Ugyeleti rend szeriszdnetekben minden folyoson tanar tgyel a
tanulokra. Az Ugyeleti rendet évente az Orarenckist@ben a tanarok egymas kozott alakitjak ki az
igazgatOhelyettes fellgyelete mellett.

Ebben a beosztasban hatarozzak meg, hogy napohtasnimetet/sziineteket toltik az udvaron a
tanulok tanari feligyelet mellett. Az Ggyeleti readanari szobaban mindenki altal jol lathato és
allandé helyen van kifliggesztve.

Az épuletek tantermeinek kulcsai csak az arraékles személynek adhatok ki. Kiadasat az erre
rendszeresitett fizetben pontoénkgjeldléssel és sajatkealairassal tartjuk nyilvan. Kulcsot csak
az iskoldban dolgozo6 tanarok, vagy terentdéklaphatnak.

3.8.Az intézménnyel jogviszonyban nem all6 szemé€lygalamint a szidk belépésének,
benntartozkodasanak rendje
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Az épuletekben idegenek csak a foldszinti zsiboagdartozkodhatnak. A foldszint egyéb részeire
€s az emeleti terlletekre csak az iskolavezetésdéhgvel mehet fel idegen személy. A portas
folyamatosan megkapja azoknak a személyeknek a,nai&et az igazgatd vagy helyettesei az
adott napon fogadnak. Ha olyan személy érkezik@zmeénybe, aki nem szerepel a listan, a portas
az iskolatitkarral, ill. a keresett tanarral folytth egyeztetést kovéen engedheti be az épiletbe.
Fentiek az intézménybe jaré tanuldk sziileire isatkoznak.Ok is bejelentkezést kouan,
fogadoorara érkezhetnek az intézmeénybe.

A félévente egy alkalommal tartott intézményi sizifbgadddérak alkalmaval ezt a rendszert
természetesen nem alkalmazzuk, hasonloképpendaiiskinti szubi értekezletek sordn sem.

3.9. A nyitva tartasra vonatkozo rendelkezések

A tanév soran az iskola hétbl-péntekig 6.30 — 22.00 6rdig tart nyitva. Ez alatt icv alatt
portatigyelet van iskolank székhelyén és telephab/én
Naponta 7.30 és 17 ora kozott véaeezethelyettesi Ugyelet van az iskoldban.

Tanitési sziinetekben — a nyari sziénkivételével - legalabb tizéfjelentkezése esetén napkdzis
Ugyeletet tartunk. Az lgyeletes nevel napkozis nevék kozil kerul ki. Az étkezést biztositd
szolgaltato a tanitasi szlinetekben ebédet nenitszélskolaba.

A technikai dolgozok ezeken a napokon beosztasuknagfeleben tartézkodnak az épuletben.
Beosztasukat a gondnok késziti el a szikségesnafook birtokaban.

A nyéri szinetben az iskola nyitva tartdsat a fes), karbantartdsi munkdk végzése hatdrozza
meg. Ezeken a munkanapokon csak a technikai ddigkételesek az épiletben tartézkodni a
gondnok altal készitett beosztasnak megielel

A pedagogusok és a netr@ktatd munkat kozvetlenll segilkalmazottak a tanitasi sziinetek
ideje alatt ugy johetnek be az éplletekbe, hogyntaetdzkodasuk idtartamat a portan az erre
rendszeresitett fizetbe sajat ileg bejegyzik.

Elére meghatarozott dgyeleti napokon 9.00 és 13.006tkba székhely és a telephely
iskolatitkarsagén is tgyeletet tart az iskola véssgének egyik tagja és az iskolatitkar. A beosztas
a XII. kerulet iskolaiban tartott Gigyelettel azondében van a nyari szinetdhrtama alatt.

4. A neveb-oktatd munka rendje
4.1. A neveb-oktaté munka tartalma

Az intézményben a newvebktatd munka a Nemzeti alaptantervben meghatardareteknek
megfeleben a pedagdgiai program alapjan folyik. A pedagdmiagramot a nevétestilet fogadja
el, és a nevétestilet elfogadasat kovein az igazgato jovahagyasaval valik érvényessé.

A nevebtestilet tagjai a pedagogiai program részeként enédielyi tanterv alapjan tanmenetben
hatarozzak a tanulok képessegfejlesztésének meiietétet, tartalmat, modszereit stb.

4.2. Az iskolai munkaterv

A pedagdgiai programban foglalt tartalom megva#&sihak egy tanévre vonatkozo helyi rendjét az
iskola munkaterve hatarozza meg. Tartalmat jogdyalszabalyozza. A munkatervet a
nevebtestllet fogadija el.

4.3. Minsségfejlesztés, miségvédelem
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Az intézmény feladatai hatékony, torvényes és smaksvégzésének folyamatos javitasa,
fejlesztése céljabol meghatérozza ésigpolitikajat. A midségpolitika végrehajtdsa érdekében
minéségfejlesztési rendszert épit ki eskadtet. A mirbségpolitikat és midségfejlesztési rendszert
az intézmeény misségiranyitasi programjaban kell meghatarozni.

A minéségiranyitasi programot az intézmény vépetkesziti el, és az alkalmazotti k6z6sség
fogadja el.

4.4. Az intézmény hazirendje

Az iskola héazirendje éallapitjia meg, hogy a tanulyndwtelezettségek teljesitésén tal, a nemzeti
k6znevelési torvényben és jogszabalyban meghatdarwloi jogokat és kotelezettségeket milyen
maodon lehet gyakorolni.

A héazirendet az iskola ve#ge késziti el és a nevigestilet fogadja el. A hazirend az igazgato
jovahagyasaval valik érvényessé.

4.5. Tanitasi, képzésidd

A tanév idtartamat évente a tanév rendjészol6 miniszteri rendelet hatdrozza meg. Iskatbeamk
ennek és egyéb jogszabalyokban meghatarozottakegkelaben alakul a tanitasi &l a szlinetek
és a tanitas nélkuli munkanapok rendje. A tanigsihelyi rendjét az iskola munkaterve
szabalyozza. A tanév rendjét minden tanitasi edéin honlapunkon a sakilnyilvanossaga elé

tarunk.
4.6. Tantargyfelosztas, érarend:

A tantargyfelosztas a pedagoégiai programban fogfalitervek és a pedagbgusok kotélez

oraszamai alapjan készil. Elkészitésénél az atdbtket vesszik figyelembe:

koteled oraszamok,

az osztaly osztal§mhoke sajat osztalyaban leblelg minden altala tanithato

tantargyat tanitson,

- felmerb rendszerben leh#@deg biztositani kell a folyamatossagot,

- apedagbdgus személyisége és az osztaly kozossefddg megfelelienek egymasnak,

- atanito- és tanarképzés elvarasai,

- aranyos terhelés,

- egyeéni kivansagok (tovabbtanulas, tovabbképzegydimekes, valamint nyugdijded
allo tanarok kérései)

A tantérgyfelosztast az iskola vediedllitiak 6ssze, amelyhez a nebtelstiilet javaslatokat adhat.
Ezeket az iskola vezetése latstg szerint beépiti a végleges valtozat elkéshigésé

4.7. A napi nevéloktaté munka folyamata

A tanitds naponta 8.00 6rakor kédik. Ezt az idpontot megdizéen a tanuldkkal tortént &tetes
egyeztetést kovéen a vonatkozO jogszabalyok értelmében egy oravatabdban Ilehet
sportfoglalkozast tartani.

A tanitasi orék 45 percesek, amelyeket 15 percedzkiivet. A tanitasi 6rak és a szinetek pontos
Orabeosztasat a hazirend tartalmazza.
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Az als@ tagozaton a tanuldk a tanév egészébenzaalypszamara kijelolt osztalytermbe 7.30-kor
mennek be és a napkozis foglalkozas végéig tartedo ott. A szlinetekben a tanitd fellgyelete
alatt a teremben tartézkodnak, egyéb esetekben nkieke a folyoséra. A szakérakra j&lz
csongetéskor mennek.

A tanorék és a szaktantermek napi elosztasat azngtfoglalja magaba.

A nem napkdzis tanulok az auldban varakoznak &idée. Az alsds tanulok neviglfelligyelettel
ebédelnek. Alsés tanuld az éplletben csak pedapfadiigyelettel tartézkodik.

Fels tagozatora tandrak és a tantermek napi elosztasat az oréogladja magaba.

A tanuldk koételesek a tantermeléglvarakozni a tanodra kezdetétel hogy a tanarral egytttaen
elfoglalhassék helyiket, ill. @tészilhessenek a tandrara. A tanar jelenlétébenet®n is
tanteremben tartézkodhatnak.

A tanitas befejezése utan a nem napkdzis tanuloknat, a menzas tanulok pedig ebéd utan
hagyjak el az iskola épliletét, amennyiben aznagréa kivili foglalkozdson nem vesznek részt.

A tanitasi ordk utan folyamatosan kovetkezik a tano kivili foglalkozasok iészaka:
képességfejlesitfoglalkozasok, szakkdrok és napkdzi otthoni fdglahsok tarthatdk ez alatt az
id6 alatt. Tanulasi idl alatt mas foglalkozas a napkdzis tanuléknak nestwezhei. A tanulasi id
befejeztével a tanuldk a sdillgénynek megfelélen hagyhatjak el az iskolat 17.00 6raig.

A napkozi otthoni foglalkozasok dbeosztasat a Hazirend tartalmazza.

4.8. A tanoran kivili foglalkozasok fajtai és szeti formai

4.8.1. Tanulast segifoglalkozasok:

felzarkdztato foglalkozasok (minden évfolyamgény szerint)
tehetséggondozé foglalkozasok (igény szerint)
napkozi otthoni foglalkozas (1-6. évfolyamon)

Cél: a kulcskompetenciak, az egész életen at tartdlashoz szikséges motivumok és tanulasi
képességek kialakitasa, fejlesztése. A tanulastostglalkozasok lehéséget adnak a tanuléknak
arra, hogy a tandrakon tul pétoljak esetleges luasggaikat, tovabba magasabb szintet érhessenek
el bizonyos képességek gyakorlasaban.

Az egyes foglalkozasok inditdsahoz a szaktanas#nek javaslatot az igazgaténak. A foglalkozas
elinditasanak engedélyezését kdeeta jelentkezés a saitrasbeli kérésére torténik.

A foglalkozasok ingyenesek. Szamunkat a vonatkogézabalyok és az iskola koltségvetési kerete
korlatozza.

A foglalkozasokroél naplét kell vezetni.

4.8.2. Szabadiis tevékenységek:

- szakkor
- énekkar
- amindennapos testedzés Iéiségének biztositasara:
- gyermektorna,
- tOmegsport,
- kosérlabda
- foci
- gyobgytestnevelés
- napkozi otthoni csoportkézi foglalkozas
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- diadkkor (gyongyilizé, rajz, kosarlabda, foci stb.)

- egyéb rendezvények a munkaktzosségek, osatdllbk, szaktanarok szervezésében,
évente a munkatervben rogzitetten
( pl.: kidllitasok megtekintése, szinhazlatogatéezilatogatas, kilonféle intézmeények
latogatasa)

Cél: A tanorakon foly6é képességfejlesztésen tuhidv lehebség nydjtasa a tanuldknak az egyéni
igényeknek megfelélfejlesztéshez. A fent felsorolt tevékenységek tiédeget kivannak teremteni
a tanuldéknak az oniwelési szokasaik alapozasdhoz, a sportfoglalkozdseién pedig az
egeszséges életmaod iranti sziikséglet kialakitasahoz

4.8.3. A mindennapos testedzés formai, az iskplaitkor mikddése

Az iskola lehetiséget biztosit a tanuloknak napi sportolasi, testsidgenyeik kielégitéseére, iskolai
sportkoér nfikodtetésére. Ezeken a kereteken belil a fentiekbedsorolt foglalkozdsok

megszervezésevel teremt leisgiget a testedzésre. A foglalkozasok a tanulokyajgek és az

iskola anyagi lehéségeinek megfeléen évente valtozhatnak. A sékilanyagi tamogatasukkal
segithetik az iskolai sportkoritkodesét, lehésegeinek gazdagitasat.

A mindennapos testnevelést dvaszeti iranyultsagu osztalyok esetében heti hdestmevelés és
két tancoraval biztositjuk.

Az iskolai sportkor mikodeési szabalyzatat e szabalyzat melléklete tastzta

Az iskolai sportkor didkképvis@en és tanarképvisgén keresztil tartja a kapcsolatot az iskola
igazgatojaval vagy helyetteseivel.

A foglalkozasok egy része az iskola koltségvetdsétmhére, mas része a sS#ilanyagi
tamogatasaval tikodik.

Az iskola altal finanszirozott szakkor@kiszakkori naplot kell vezetni.

A tanulést segit foglalkozasok és a rendszereseitkdtd szabadids foglalkozasok beosztasanak
rendjét az an. délutani orarend tartalmazza.

4 .8.4. Hitoktatas

Az iskola a nemzeti koznevelési torveny 35.8-anakgieleben az egyhazi jogi személlyel
egyuttmikddve szervezi meg az erkdlcstandra helyett vdlaszthit- és erkdlcstan orat, mely a
koteled tanorai foglalkozasok része.

Az iskola a nemzeti kdznevelési torvény 35.8, 38/8s 35/B.§-a4ban szabélyozott fakultativ hit- és
vallasoktatasi feladatainak ellatasa soran egyikititik az érdekelt egyhazi jogi személlyel. A hit-
és vallasoktatas idejét és helyét az arra illetégaggatohelyettessel tortént egyeztetés szerint
hatdrozzak meg. A hit- és vallasoktatas foglalkaités tanoran kivili foglalkozasokrol készitett
délutani 6rarend tartalmazza.

Az intézményben az alsé és felsagozatosoknak a sajat épuletiikbend leantermek allnak
rendelkezésre amennyiben giiijény van a hitoktatas eme formajanak megtaréasar

5. A pedagogiai munka belé ellensrzésének rendje

5.1. A bel$ ellersrzés altaldnos kdvetelményei
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A bels ellersrzési rendszer atfogja az iskolai néektatd6 munka egészét. Biztositja, hogy az
ellendrzés soran felmerélhibak feltarasa isben megtorténjen, és sor keriljon a hibak, helgtele
eljarasok, gyakorlatok javitdsara. Felszinre haazakat a megoldasra varé feladatokat, amelyek
helyes kezelése javitia az intézmeényikddésének eredményességeét, hatékonysagat. A
nevebtestlletet a tovabbiakban atgondolt, fésieéggel végzett nevebktatdé munka végzésére
sarkallja.

A neveb-oktatd munka eredményességét a tantervi kdvetslekéiek és a tanulok 6nmagukhoz
mert fejlbdésének megfeléén vizsgalja.

Tamogassa a helyi, az egyéni kezdeményezésekétlolden figyelmeztessen a megalapozatlan
vagy helytelen gyakorlatok alkalmazaséara, hianygpssa.

Segitse € az iskola alapdokumentumaiban foglalt program raffpitasat.

5.2. A neveab-oktatd munka betsellemrzésének tartalma

Az iskola éves munkaterve hasonlé pontja tartalmaznevei-oktatd munka azon terlleteit és
szempontjait, ahol és ami alapjan az pedagogiakmetierbrzését vegzik az erre hivatott vedet
Az intézmeényi midségiranyitdsi program VeZet ellendrzés c. pontja a méségiranyitas,
minéségfejlesztés szempontjabol szabalyozza az defléseket. (Isd.: a hivatkozott
dokumentumokban)

5.3. A nevab-oktaté munka betsellerbrzésének szervezése

A folyamatos bel$ ellersrzés megszervezéséért, hatékonyikialéséért az iskola igazgatdja
felelés. Ezen talmeten az intézmény minden febsl beosztasu dolgozdja a sajat tertletén koteles a
folyamatos elleérzésre. Az ellefrzéshez, méréshez az eblexést végék tervet készitenek,
Utemezik azt a pedagogiai program és az eves namkétalapjan. A terv elejéndee értesitik az
ellerdrzésre kerill teriletek felalseit, hogy azok a munkat ékkszithessék, segithessék. A
bejelentett ellebrzések mellett alkalomsZen, illetve az ellefrzés természetének megfékeh
bejelentés nélkiil is sor kertlhet elbenésre.

Az ellersrzéseket elemzés koveti, amelyen a felek megb&szgiiekelik a latottakat. Szikseég
esetén az ellénzést végé visszatés latogatast tesz.

5.4. Az ellerbrzés terlletei
- pedagdgiai, szervezeési, tantigy-igazgatasi feladatekrzése
- idészakos, allandd, kiemelt és specialis dlfeasek
- tandrakon készitett mérések elemzései
- egyetemi hallgatdk altal tartott 6rak

5.5. Az ellerzés formai
- Oralatogatasok
- foglalkozasok latogatasa
- beszélgetés, interju, beszamoltatas
- eredményvizsgalatok, felmérések elemzése

5.6. Az elledrzést végék felsorolasa
- az intézmeény igazgatdja,
- azigazgatohelyettesek,
- a munkakdzOsség-vedt
- amunkakdzosségek tagjai a munkakozosség-wedha a
munkakdzodsség-vezekéri),
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- az osztalypnok sajat osztalyaban,
- atanitoképzeseért féelezed az iskolai gyakorlatok
vonatkozaséban,
- atanarképzésert feted vezeb az iskolai gyakorlatok
vonatkozasaban.

6. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje. A hagyomanyakolasa.
6.1. Az Unnepélyek, megemlékezések rendje
Iskolankban az alabbi Unnepélyeket, megemlékezeseheezzik meg:

- nemzetlink szabadsagtorekvéseit, nemzeti maltankinainak emlékét
6rzé tinnepélyek, megemlékezések:
- az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)
- az 1956-os forradalom emléknapja; a koztarsasagltékanak
napja (oktober 23.)
- az 1848-as szabadsagharc tinnepe (marcius 15.)
- anemzeti 6sszetartozas napja (junius 4.)

- hagyomanyos iskolai innepélyek:

- tanévnyito Unnepély (a tanév rendjeszolo miniszteri rendeletben meghatarozott
- anyirfacska napja (a félsagozatosokat bucsuztatjdk az also tagozatosok)

- ballagas (a tanévzaré tinnepség keretei kdz6tt)

- tanévzaro Unnepély (az iskola munkatervében megizatd napon)

Az Unnepélyeket, megemlékezéseket az iskola mumiéditen meghatérozott helyszinen és médon
tartjuk meg.

- egyéb hagyomanyos iskolai megemlékezések, repdgei:

- mesenap (szeptember 29.)

- azene vilagnapja (oktober 1.)

- Marton napi népszokasok felelevenitése

- karacsonyi ajandékisor, hangverseny a ssidhek

- farsang

- a Fold napja (&prilis 22.)

- Unnepi galarisor a sziflknek (majus utolsé napjaiban)
- gyermeknap, sportnap

6.2. Iskolai hagyomanyok kore:

- aziskola Dicéségkonyvebe valb bejegyzés

- Tancsics-dij

- kllénb6s tematikaju kiallitasok megrendezése

- az el$ osztalyosok fogadasa, megajandékozasa
- vers-és prozamondo gala

- nyéri tAborozasok
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- anyugdijba vonulo kollégak bucsuztatasa

7. Az intézmény kul$ kapcsolatainak rendszere, médja

Az iskolai munka megfelél szinfi iranyitAsanak érdekében az igazgatésagnak allandé
munkakapcsolatban kell allnia fenntartéjaval, azvB® Lorand Tudomanyegyetem megfélel
szervezeti egységeivel, ill. azok vedeel, dolgozédival. Folyamatosan kapcsolatban van a
Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Xll. kerilatzetjevel.
Ezeken tul munkakapcsolatban van:

- aXIll. kerllet pedagogiai szakmai szolgaltatojaval,

- aXIll. kerlleti nevelési tanacsad6 szolgalattal,

- aXIl. keruleti gyermekjoléti szolgalattal,

- az ANTSZ XII. keriileti képviseletével,

- aXIll. keruleti gyermekorvosi rendslel,

- aXIl. kerileti gyermekfogaszati rendeél,

- a Solti Gyorgy zeneiskolaval,

- aXIll. kerulet egyéb iivelodési intézményeivel.

Kapcsolatot tart tovabba minden olyan intézménmdgelszervezettel, amely az iskola céljainak
megvalositasa tekintetében lgisgiget ad(hat) a személyiségfejlesztés széleselgtidegeinek
alkalmazéaséra.

A kapcsolattartas rendszeres, kdlcsbnés és szesnati@ fliggen, hogy a felkérés targya milyen
gyakorisagot igényel.

Formaja és maddja a hivatalosan szokasos rend szaggkeresés.

A kozoktatasi torveny 39. § (4) bekezdéseében faaitadrtelmében az intézmény helyiségeiben part,
politikai céld mozgalom vagy parthoz Kdt szervezet nem tkddhet, tovabba neugbktatd
munka idtartama alatt part vagy parthoz &t szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai célu
tevékenység nem folytathato.

8. Arendszeres egészségigyi feligyelet rendje

A XII. kerlleti Onkormanyzat altal fikodtetett hazi gyermekorvosi szolgalat latja elutaimk
egészségugyi felligyeletét.

Iskolank székhelyén tikddtetiink orvosi szobat, ahol két gyermekorvoslatja jogszabalyoknak

és az iskolaorvos munkatervének megtelegészségugyi szolgalatot a hét egy meghatarozott
napjan. Az egyik gyermekorvos az alsO tagozatosldn a masik a fets tagozatosok orvosi
vizsgalatait latja el. Az iskolaorvosi munkaterneinden tanéwszén megkapjuk az iskolaorvostol.
Iktatjuk.

Az iskolaorvosi szolgéalat szervezésében 6todik lgafoos tanuldink ortophédiai &Z&sen vesznek
részt. A szakorvos ugyanekkor vizsgalja meg a Kurébekben mar kidirt tanuldkat is.

A gyermekorvosi rendélcime:

Hazi gyermekorvosi rendél
Budapest, XII. ker. Bészérményi Ut 42.
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Fogaszati sirévizsgalat évente egy alkalommal van, ahova oszt&ioti beosztasban visszik a
tanulokat. A fogaszati frdvizsgalatot vegi orvos az esetleges kezeléseket @rdsazsgalatot
koéveben elvégzi rendelésén.

A fogaszati rendélcime:
XII. keruleti gyermekfogaszat
1126 Beethoven u. 8.

A gyermekorvosi vizsgéalatok, oltasok, fogaszatirézizsgalatok idpontjardl a sziflk elozetesen a
tajékoztato fluzetben/elléreé kdnyvben rogzitett irasbeli értesitést kapnak.eldd@gik van a
felmerib kéréseik, problémaik rendezéseére.

A vizsgalatok idejében hianyzé tanuldk vizsgalakapatlasarol a véihé szervezésében ki
idépontban gondoskodunk.

9. Intézményi véd, 6vo ebirasok
9.1. Baleset-megétési, munkavédelmi égzvedelmi oktatas

A tanév el§ napjanak el és masodik orgjaban az iskola minden tanulojat résgz baleset-
megebzési, munkavédelmi éézvédelmi oktatason.

Az oktatas idpontjat a haladasi és mulasztasi naploban rogzibsaztalybnok, aki az oktatast
tartja.

A iskola alkalmazottai szamara szintén hasonl@l@ahd oktatas évente egy alkalommal kotélez
Az oktatds megtorténtét a munkavédelmi és a bateegebzeési, valamintitzvédelmi oktatasok
témajat és jelenléti ivét tartalmazo jediiényvek gyijtofiizete tartalmazza.

Az oktatas kiterjed a balesetek mégeélsével, a munka- é&ztvzédelemmel kapcsolatos ismeretekre,
tovabba az ezekkel kapcsolatos események bekdestdea tandsitandd magatartasrajselgely-
nyujtasi ismeretekre.

Az oktatast az iskoldiz- és munkavéedelmi feléde végzi.

9.2. Tuz- és munkaveédelmi szemle

Az iskola tiz- és munkavédelmi feléde a gondnokkal és a terlletért fédelgazgatohelyettessel
évente egy alkalommal szemlét tart az iskola épilleh a tertlethez tartozo helyek, szempontok
ellensrzésére.

9.3. A tiz- és munkavédelmi, valamint baleset-mégési ismeretek szinten tartasa

Az osztalybnokok a tanév soran folyamatosan gondoskodnak, dro@ly a hazirend ide tartozo
pontjaiban foglaltakat a tanuldkkal bizonyogisdakonként elismételjek a tudas szinten tartdsa
érdekeében.

9.4. A balesetek jelentési kotelezettsége

A tanulo- és gyermekbalesetékjegyzokonyvet kell felvenni. Ennek elektronikus valtozat
balesetet kovéthdnap 10. napjaig kell elkildeni. A jegkdnyv kinyomtatott valtozatat el kell
kildeni a balesetet szenvethnuld szileinek.

9.5. Tiz esetén sziikséges eljarasrend
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Tliz esetén az iskolaban tartdzkodd szemeélyek koteleseeszleltitizveszélyt azonnal jelezni az
igazgatohelyettesnek, hogy legalabb egy percig szaggatott csengetéssel jelezni tudja az iskola
tobbi tanuléjanak, dolgozojanak a veszélyt.
9.6. Tuzveszeély esetén sziikséges eljarasrend:
A tlizet észlélszemélya tiz észlelésének bejelentése az igazgatohelyettesnek;
lgazgatohelyettesa tiz jelzése szaggatott csengetéssel

Portas az udvarra és az utcara vézajtok/kapu azonnali kinyitasa

Konyhasok az étterem Kkilritése utan a VESZKIJARATON kerésza Kiss J. alt.
utcéra

Iskolatitkar. a tiz és egyéb veszely jelentése a gondnoknak, iksaély elharitasara
szakosodott szervezeteknek, majd a VESZKIJARATOM &ALl érke& tanulok fogadasa a
Kiss J. altb. utcan

lgazgato és helyettesaz emeleti VESZKIJARATOK biztositasa

Gondnok A tiz és egyéb veszély jelentése az illetékes szenalzetmajd a iiz
lokalizalasanak megkezdése.

Testnevelk: Az udvaron fogadjak, ill. az udvarra vezénylikaaulokat.
Osztalytanitok és osztédyiokok Ha orajuk van a veszély ideje alatt, akkor a rkétesi
tervnek megfelden az udvarra/utcéra viszik a tanuldkat, ha ninégu, akkor az udvaron

fogadjak, majd atveszik sajat osztalyukat és étigk a tanulok létszamat.

Szaktanarok A levonulads gyors megszervezése a sajat szaktaimesl a menekilési
tervnek megfelélen.

Akinek nincs 6raja:(tanar vagy az iskola barmely féth alkalmazottja) segit az éls
osztalyokat tanito tanitoknak a levonulas lebongséban.

A levonulasi rendnek megfetedn az épuletek minden helyiségElegfeljebb 5 percen belul ki kell
vezetni a tanuldkat az levonulasi rendben meghzoétrbelyre.

A levonulasi rendet az iskolaiZriado terve tartalmazza. Mindkét épulet mindentgzn, emeletén
a vonatkozo levonulési, menekulési Utvonal rajfaggesztve lathato.

A tanulok és az alkalmazottak személyi biztonsadak&ben el&dleges a testi épség védelme, igy
a felszerelésiuk nélkil hagyjak el az iskola éptieiéhed leggyorsabban.

A levonulasi rendet tanévente egy alkalommal el gebbalni. A préobardl jegykonyvet kell
felvenni.
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Az épulet kiuritésének rendje a keletkexeszélyhelyzetek mindegyikénél azonos forméaban
alkalmazandd.

10. Rendkivili esemény, bombariadd stb. esetén safiges teengk

A rendkivili, ebre nem lathaté esemény bekdvetkezése esetén dahiakoligyeleti szolgalatot
ellato vezei gondoskodik az iskola azonnali kiUritédéss a tanuldk biztonsagba helyezéteéer

A védb és 6vo eljarasoknal felsoroltzvédelmi kivonulasi rendnek megfdéleh értesitik a veszély
elharitaséara hivatott szervezetet, ill. hatdosagot.

Fenyegetés esetén a fenyegetést fogadd azonnalteniekoteles az iskola igazgatojat, ill. az
azonnali intézkedésre jogosult veitet

Az intézkedésre jogosult konzultal/értesiti a k@sdget, ezt kovéen a fenntartd megfelel
képvisebjét.

A konzultacibnak megfeléen a fentiekben felsorolt rend szerint gondoskoalik intézmény
Kitritésésl.

11. Téajékoztatas kérésének lehésége az iskola rikddésének alapdokumentumairol
(pedagdgiai program, szervezeti és tikodési szabalyzat, hazirend)

11.1. Az iskola tanuléi, a tanulék szilei a fent jelzebkumentumokat az iskola honlapjan
olvashatjak, arrdl tajékoztatastoeétes egyeztetés utan az iskola igazgatojatdl, ill.
helyettesetl kaphatnak.

11.2. A Hazirend egy példanyat az iskoldba toétdeiratkozaskor a saiek/tanulonak at kell
adni.

12. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

12.1. Alairasi joga az igazgatonak és az altala megbigogimeélyeknek van. Az aldirasi és
pecséthasznalati rendet az iskolatitkarsagon ittsrabélyzat rogziti.
Sajat teruletikon aldirasi joguk van az igazgat@ieiseknek, a gazdasagi vérek, az
iskolatitkaroknak, valamint a gondnoknak.
Pénzligyi/gazdasagi alairasi jogkort az igazgatévelkete esetére - az altala megbizott
igazgatOhelyettesnek ad.

12.2. Pecsétet az igazgatd, az igazgatOhelyettesek, alags@mgi Ugyint&dvezet, az
iskolatitkarok, a gondnok és esetenként ,megb&zatmélyek” hasznalhatnak:
- bizonyitvanyok, napldok, anyakdnyvek, elderok hitelesitése esetén az osztahgkok,
- vasérlasok Ugyintézése esetén a ,vaséarlassal nodgsiemely”.

12.3. Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lahéhi a ,megbizott személynek”.

12.4. Hasznalaton kivil a pecsétet el kell zarni.
13. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozasra az igazgaté jogosult. Tartés téimlesetén azt helyettesih altalanos
igazgatOhelyettes helyettesitheti ezen a terileten.
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14. Azok az ugyek, amelyekben az szervezeti és iikddési szabalyzat a szl
munkakozbsséget egyetértési, véleményezési és jdattsteli joggal ruhazza fel.

A szubi munkakozosséget a szervezeti éskdauési szabalyzat egyetértési, véleményezési, ill.
javaslatte¥ jogkorrel hatalmazza fel az alabbi Gigyekben:

Egyetértési jog:
- jogszabalyban meghatarozottak szerint a szerveasti nikodési szabalyzat
elfogadasakor;
- ahézirend elfogadasakor;
- atanuldi jogviszonnyal 6sszefityggyes kérdésekben.

Vélemeényezési jog:
- apedagodgiai program elfogadasakor,
- anevelési-oktatasi intézményikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Javaslattedy jogkor:
- anevelési-oktatasi intézményikbdésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

15. A neveltestllet feladatkdrébe tartozé Gigyek atruhazasaraanatkozé rendelkezések

A nevebtestilet a feladatkérébe tartozo ulgyeldkébzitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott itte vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat Iétre, élfyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, éignilnkakozosségre vagy a diakonkormanyzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorldja a nettdstiletet tajekoztatni koteles — a néwestilet altal
meghatarozott itkozonként és modon — azokrél az Ugydkramelyekben a newukstilet
megbizasabol eljar.

16. Szabalyzatban nem szabalyozhato ligyek intézéséendjaesi rendje
Az ide tartozdé események eljarasi rendjét az Ud¢geleezei hatarozza meg. Dontésekor az e
szabdlyzatban megfogalmazott eljarasi rendek vdlgkée alkalmazza. Valasztasdban

elssdlegesen az iskoldban tevanuldk, dolgozék személyi biztonsagat kellosteban szem étt
tartania.

Mellékletek

Az ELTE Gyakorl6 Altalanos Iskola konyvtaranak Szewezeti és Mikodési Szabalyzata
Tartalomjegyzék
1. Az iskolai konyvtar nikddési szabalyzatanak alapdokumentumai

2. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok
3. Az iskolai konyvtar feladata
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4. Az iskolai konyvtar gyijtékore

5. Gyijteményszervezes

6. A konyvtari dllomany védelme

7. A konyvtari allomany elhelyezése
8. A konyvtari alloméany feltardsa

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
10. Zaro rendelkezések

Mellékletek

Gylijtékori szabalyzat

A katalégusok szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar hasznélatanak rendje

Az iskolaban hasznalt tankdnyvek konyvtari példamgla kezelési szabalyzata

PR

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarazkonyvtar feladatat és iggokorét,
kezelésének és ithodésének rendjét, fenntartasdnak, fejlesztéségakdalkodasanak madjat,
allomanyvédelmi eljarasait.

Jelen szabdlyzatba mellékletként kertilt beépit@&@nyvtar gyjtokori szabalyzata.

1. Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védeliéés a muzealis intézmeényékra nyilvanos
konyvtari ellatasroél és a kozimelodesol.

A kulturalis miniszter és a pénzigyminiszter 3/19RM-PM szamu egyuttes rendelete a konyvtari
allomany elledrzéséél (leltarozasarol) és az allomanybdl todémdrlésBl szoélo szabalyzat
kiadasarol.

A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter eggsitiranyelve a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM
szamu egyluttes rendelettel megallapitott szabadhlaatpcsolatos kérdésékr

2. Az iskolai kdnyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar elnevezése: ELTE Gyakorl6 Altalanos lskkonyvtara
A konyvtar cime: 1126 Budapest, Kiss Janos alita 4R-44.

Tel: 48 78 101

A konyvtar honlapjahttp://konyvtar.ucoz.com

A konyvtar fenntartéjanak neve: ELTE Gyakorl6 Adtabs Iskola
A konyvtar fenntartojanak elérlésiege: Tel.: 49 78 103

A konyvtar OSZK azonositoja: 4338

A konyvtar létesitésénekddontja: 1982

A konyvtar bélyegéje:

A szakszel konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyattamikodteth iskola vallal
felelésséget. Az iskola alapitd okirataban a konyvtaslgatatas ellatando feladatként szerepel. Az
iskolai konyvtar nikodését az iskola igazgatdja elderi, és a nevélestilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.
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Szakmai kapcsolatok

Az iskolai konyvtar tevékenységét szakmai szoldgdtakkal (szaktanacsadas, pedagoégiai
tajékoztatas, tovabbképzés, modszertani Utmutdijsseqiti a kertlet konyvtarszakmai kdzéssége
Kapcsolattartas kerlleti szinten: a kerilet isk&tayvtaraival, a kertleti Szabd Ervin Kényvtarral,
a TOK konyvtaraval.

Egyéb szakmai kapcsolatok: Kényvtaros Tanarok Hijges, Mérei Ferencdvarosi Pedagogiai és
Palyavalasztasi Tanacsadd Intézet, OPKM-OFI, ELgkeEemi Konyvtar

A konyvtar helyiségei

A konyvtar az ,A” éplletben a masodik emeleten Ikal#d, alaptertilete 6sszesen 110 ma2.
Helyiségei:

Olvasoterem, ahol a kézikonyvtar kerllt kialakigasit 30 olvaséi helyen és két szamitogépes
munkaasztalnal dolgozhatnak az olvasok. A konyuwdék megtartasat projektor, vétiaszon,
televizid seqiti.

Kdlcsonztér: itt 4 olvasoi hely kerdlt kialakitasra, valarny fotel teszi kényelmessé az olvasast.

A tankdnyvraktar egy atjaroban kapott helyet, aitdb is letilhet egy olvasoéi asztalhoz

A konyvtarvezed, az erre a célra kialakitott irodaban végzi adbeisnkalatokat.

A konyvtar kblcsoné terétdl két raktar nyilik, ahol a duplumok kaptak helyet.

Telefon, szamitogép Internet-hasznalattal,a komgstéendelkezésére all.

3. Az iskolai kbnyvtar feladata

A konyvtér kiemelt fejlesztési feladata a tanuldsitdsa a 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a
Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetdses alkalmazasarol alapjan. A konyvtar zart jdlleay
iskola dolgozoi és tanuldi szdméra szolgaltat.

Alapfeladatok (16/1998. (IV. 8.) MKM rendelet 3asau melléklete alapjan)

Az iskola szervezeti ésiiktdési szabalyzataban és pedagdgiai programjalymiteti célok helyi
megvalositasanak @egitése. Gijteményének folyamatos fejlesztése, feltardszése, gondozasa
eés rendelkezésre bocsatasa. T4jekoztatas nyujtas@kamentumokrol és szolgaltatasokrol.
Kodnyvtarhasznalati tanorék és konyvtarhasznalatidbészakordk tartdsa a konyvtarban. Az egyeéni
€s csoportos helyben hasznalat biztositasa. Komyd@kumentumok kolcsbnzése. A helyi
pedagdgiai programban meghatarozott feladatokhexelix oktaté tevékenységhez sziikséges
dokumentumok rendszeres Ufgse, feltarasa, mémzése szolgaltatasa. A konyvtar-pedagogiai
tevékenység koordinaladsa. Hallgatok helyben haatdr#dk biztositasa.

Kiegészib feladatok (a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet 3. sz. alapjan)

Tanéran kivili foglalkozasok tartasa. T4jékoztatggjtdsa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézmeényekbetikdad konyvtarak, nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgéltatasairdl. Részvétel a yktarak kozotti dokumentum- és
informaciocserében, Orszagos Dokumentumellatdé Remden. Kozrerikddés az iskolai

tankbnyvelldtds (tankonyvek konyvtari példanyainadondozédsa) konyvtari vonatkozasu
feladataiban.

4. Az iskolai kdnyvtar gyiijt 6kore
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Az iskolai konyvtar gyjtokorét az intézmeény altal megfogalmazott és a rieesiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, alyadakitasi szempontjait, kereteit az iskolai
konyvtar mikodési szabalyzatdhoz csatolti@gkori Szabalyzatban mellékletként kozli.

5. Gyiijteményszervezés
A beszerzés forrasai: vétel, ajandék, csere

Allomanygyarapitasi alapelvek: Az allomanygyaragiifavaslatokat a konyvtar vesg hangolja
0ssze.

A gyarapitas nyilvantartdsai: éves koltségvetésiv, teszamitogépes katalogus minden
dokumentumtipushoz, leltarkdnyvek,folydirat-rendgddes tankdnyvbeszerzési nyilvantartas,
ajandéekozasi nyilvantartas (szandéknyilatkozatglgékkel), szamlanyilvantartas.

A dokumentumok alloméanyba vétele

A konyvtarba érkez dokumentumokat 6t munkanapon belll allomanyba ¥efini. Egyedi és
csoportos leltarkdnyvbe, valamint a szamitogépeshadisba naprakészen kell vezetni. A végleges
nyilvantartdas barmely formaja pénzigyi okmany, nsetejtezh€t. A dokumentumokat leltari
bélyegsvel, leltari szammal és raktéri jelzettel kell &lia

Végleges nyilvantartas

Konyvek, médiak

Az egyedi nyilvantartasu hitelesitett cimleltark@rérvényesitése azéekklapon torténik. A betelt
leltarkdnyvet a hatso tabla bélsldalan kell lezarni. A leltarkbényvben allomanyeszink minden
tartos me@rzésre szant dokumentumot.

ld6leges nyilvantartas

ldéleges medrzésre (legfeljebb harom évre) ragitett dokumentumok kore:

Alkalmi mitsorfluzetek, tankdnyvek, moédszertani segédanyaguajyzgtek, tervezési és oktatasi
segédletek, tartalom alapjan gyorsan avuld kiadekngazdasagi €s jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgifjtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentyrkiznyomtatvanyok.

Csoportos leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportekarkonyv vezetése is szikséges. A
naprakészen vezetett leltarkdnyVimegallapithatd a konyvtari allomany 6sszetételgyarapodas
modja, a kivont dokumentumok Osszetétele, dijtggnény alakulasa. Ez a leltarkbnyv nem
pénzlgyi okmany, hanem statisztikai kimutatas.

Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan kiésma kerllnek az avult tartalma, az
elhasznalodas kovetkeztében hasznalhatatlannaveddimint az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumok.

Az allomanybdl dokumentum tervsieéllomanyapasztas, természetes elhasznalddas, imiztty
torolheb.

CsoOkkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentumitblatatlan esemény miatt megsemmistilt,
olvasonal maradt, az allomény elberésekor hianyzott.

Eltinhetnek, megsemmisilhetnek vagy hasznalhatatlagheatmak dokumentumokiiz, beazas
vagy hincselekmény esetében, az igy megsemmisilt dokumekti csak az igazgatdsektes
hozzéajarulasaval, a felielség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvasénd! kivezetni.
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Az allomanyapasztdsra a konyvtarvéztedsz javaslatot, listat készit, majd az engedstyiskola
igazgatoja adja. A leselejtezett dokumentumokatdlt@” bélyegsvel kell ellatni, és tgyelni kell
arra, hogy ne kertilhessenek vissza a kolcsonzegalonba. A kivont f6los példanyokat fel lehet
ajanlani mas konyvtaraknak a Konyvtari Intézet $gh@ldany jegyzékében.

A leltarkdnyvekidl és a szamitogépes adatbazisbdl valé kivezetédemkor az igazgatd
alairasaval és az iskola bélyégel hitelesitett jegyikonyv alapjan térténik. A kivonasra kedul
dokumentumokrdl a nyilvantartastél flggn torlési jegyékonyv készil, amelynek sorszamozéasa
folyamatos. A jegy@konyv tartalmazza a kivezetés okat is.

Az idéleges nyilvantartasu dokumentumokrdl torlési Ggyk@szil, amely a kivont tivek értékét
és darabszamat rogziti. Azéldgesen allomanyba vett és abddaki kiadvanyok selejtezése a
konyvtar vezeaijének hataskorébe tartozik.

6. A konyvtari dllomany védelme

A konyvtar vezdije a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetéssnaiikdtetéséért az intézmény
altal biztositott személyi és targyi feltételek étein belll anyagilag és erkdlcsileg fékel Ennek
ellendrzését szolgalja az allomanyeltenés, amelyet a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM szadmu eitgssi
rendelet és az azt kiegés$zétgyittes iranyelv (NKiv. Kozl.) 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani. A
leltdrozas befejeztével jegyidnyvet kell késziteni, a tdbblet, illetve a hiaokait a kdnyvtar
vezebjének kell indokolnia. A hiany megengedett mértéké&/1975 (VIIl. 17.) KM-PM rendelet
szabalyozza.

Az allomany jogi védelme: A konyvtarvedefelel a gyjtemény tervszdr gyarapitasaert, a
konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. iggzhiarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasérolhat.

Alloméanyba vétel csak szamla (ki§jgyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte Gapj
torténhet.

A kolcsond anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technédssk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott kareért.

A tanuldk, és a dolgozdk munkaviszonyat csak adegges konyvtari tartozds rendezése utan lehet
megszintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkddil@pést intéd személyt terheli az anyagi
felelosség.

A letéti allomanyért a dokumentumokat atéeszaktanar anyagilag is febsl

A konyvtér biztonségi zarainak a kulcsai a konyeséknal és az iskola portgjan helyezindl. A
kulcsok csak indokolt esetben (vismaior, betegsadhatok at az iskola igazgatojanak. A
konyvtaros-tanar hosszantartdé betegsége esetégettege részaranyos anyagi féssiéggel
tartozik. Felebsségének idejét rovid jegydnyvben régziteni kell.

A konyvtarhelyiségben be kell tartaniteetendészeti szabalyokatiid esetén tilos a vizzel oltas! A
dokumentumokat a lehkitéghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktoligaian tgyelni kell a
konyvtér tisztasdgara (takaritas, portalanitagjtfenités, féregtelenités).

7. A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtarban elhelyezett dokumentumoknak biztékita tanitds — tanulas és a kutatbmunka
eszkdzigényét. Az allomanyrészek tagolasa, elhébsalkalmazkodik a hasznaléi igényekhez.

6. A konyvtéri dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat szamitogépes onlikatalogussal bocsatjia a hasznaldk
rendelkezésére. A szamitogépes katalégus a konywtdapjarol és kbzvetlenll is elérbet
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Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szakatya kataldgus szerkesztési szabalyzata (2. sz.
melléklet) tartalmazza.

7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legibb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a &irdtan kivil lehdivé tegye
a gyijteménye hasznalatat.

9. Zar6 rendelkezés

Az iskolai konyvtar nikodési szabalyzata az iskola szervezeti é&kdnési szabalyzatanak
mellékletét képezi.

A szabalyzat hatélya kiterjed a konyvtaros tan&rkpnyvtar szolgaltatasait igénybetdk\korére

es mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatbankengseget végeznek.

A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros tanar feladiitakoteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai kérilmények megvaltozasa mutkséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az arra jogosultak a jogszabalyhbéinak alapjan médosithatjak.

1. sz. melléklet
Gyiijt 6kori szabalyzat
Gyiijteményszervezési alapelvek

Az iskolai kbnyvtar hozzaférést biztosit a forrasakles koréhez. Torekszik az olvasok oktatashoz,
az informaciészerzéshez és az egyéniodgshez kapcsoldodd igényeinek kielégitésére. A
gyijteményt folyamatosan fejleszti, hogy a felhaszkdipanyagok kézil is valaszthassanak.

Az iskolai kdnyvtar a k6zos gjteményszervezeési alapelvek kialakitdsa érdekébpgitenikodik

az iskolai vezéikkel és a tanarokkal. A gjtokori szabalyzat a tanterven, az iskola pedagodgiai
programjan, az iskolai kdz6sség specialis igénysinérdelddési korén alapszik, és tikrozi az
iskolan kivali tarsadalom sokféleségét.

A gyijtokor alakitdsakor kiemelten fontos a tanuldk kutatbk@jahoz szikséges kézikonyvtari
allomany fejlesztése, az angol és német nyelv &kédoz szilkséges anyagok beszerzése.

A fejlesztend allomanyt ardnyaiban a harom sulypontozott teméletmegfeldlen az alabbiak
szerint kell alakitani:

ismeretkdzb irodalom /kézeép és falsszinti/ 30%

szépirodalom 30%

gyermek és ifjusagi irodalom / alapsZingmeretkdzb is/ 30%

pedagogiai gijitemény 10 %

A konyvtér elédleges funkciéjabol szarmazo feladatok megvald&ttasolgalé dokumentumok a
fogytjtokorbe, a konyvtar masodlagos funkcidjadhoz tartoodrabok a mellékdijtokorbe
tartoznak.
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Fogyiijt 6kor

A fégyijtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjanaggvalésitasdhoz szikséges
dokumentumok, a tanulok tantargyi felkészilésdtallgatok felkészilését segikiadvanyok és a
mivelédését segit kiadvanyok, a pedagdégusok szakmai munkajat, Ords&z seght
dokumentumok.

Kézi-, ill. segédkonyvek, amelyek a konyvtari t@getatd munkat segitik (1-2 példany az altalanos
és szaklexikonok, enciklopédiak esetében, 10-184pé a szbtarak és atlaszok esetében).

A helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok(5-10 példany).
A tankdnyvekben és egyeb segédkdnyvekben hivatkaepgotlott olvasmanyok (1-2 péeldany)
Tankonyvek, feladatdijtemények (tartds tankdnyvek 4-5 példany, egyébp2idany)

A tananyagot kiegésdsitvagy ahhoz kozvetve kapcsolodo, de nem munkgk#egi ismeretkozb
es szépirodalom (2-3példany)

Periodikumok (1 példany)

A tanulast seght tamogatdé nem nyomtatott ismerethordozok (1 péfdan

A XII. kerulettel kapcsolatos helytorténeti kiadyak (1 példany)

Konyvtari tajékoztatd munkat segidltalanos és szaklexikonok

Mellékgyiijt 6kor

A konyvtar masodlagos funkciojabdl etedzikségletek kielégitését szolgald dokumentumok
tartoznak ide. Feladatuk a tananyagon tulmutat@listazerzési leh&tégek biztositasa, a tanulok
sokiranyu érdelddésenek, egyéniimelodesi, szorakozasi igényeinek kielégitésés edlogatassal

az irodalom, a riivel6déstorténet, a tivészetek, korunk tudomanya terilétér

Alloméanyegységek

Funkcionalis szempontbdl elkildnitett allomanyeggsé
Helyben olvashat6 vagy tanérara kdlcsono letkumentumok.
Kdlcsonbzhet dokumentumok.

Az iskolai konyvtar gyjtokore formai szempontbél: irdsos nyomtatott dokummenatk: konyv
(tankonyv, tartés tankoényv) periodika, kisnyomtatya(brosura), kézirat (hazi sokszorositasu
anyagok)

Audiovizualis ismerethordozéok: képes dokumentumbkngzo dokumentumok, hangos-képes
dokumentumok elektronikus dokumentumok

A megrzés ideje szerint: tartés mggedi dokumentumok, idleges (3 év) megzedi
dokumentumok

Gyiijteményi jelleg szerint

Kézikonyvtar (prezens ismeretkézirodalom tosztalyok szerint; alap-, kozép- és &sinti
kéziratok)

Szépirodalom (kotelézes ajanlott olvasmanyok)

Gyermek- és ifjusagi irodalom (mesdéggmények, versantologiak, hazi és ajanlott olvagrok;
alapszint ismeretkdzb irodalom)

Ismeretkdzb irodalom (kolcséndzhét foosztalyok szerint; kdzép- és fédzinti)

Pedagogiai gijtemény (prezens eés kodlcsonozhetmodszertani segédkonyvek, tantervek,
tanmenetek, példatarak)

Tankonyvtar (1-8. évfolyam)

Periodikak
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Médiatar
Letéti konyvallomanyok

Az egyes giijtemeényi egysegek specialis sajatossagainak résetetse

A konyvtar fontos feladatanak tartja az iskola weanevelési elveivel és gyakorldiskolai
feladataval 0sszeflggzak- és szépirodalomigtését.

Ismeretkdzb irodalom: A feldolgozas szintje: kbzépsiina gyijtés mélysege: teljességgel.
Altalanos lexikonok és enciklopédiak pl. Akadémiaslexikon; Mivészeti kislexikon; Képes
Usborne enciklopédia. Fizika. Kémia. Pallas nagyklen [elektronikus])

Tudomanyok, a kultira, a hazai és az egyeteméselfdéstorténet elméleti és torténeti
0sszefoglaléi (konyvek> pl. Magyarorszag muzeunvagyar tudoslexikon; CD-ROM-ok > pl.
Volt egyszer egy Magyarorszag; Honfoglalas)

A tananyaghoz kdzvetlenil kapcsolodd, a tudomaregiszet vagy azok részterileteit bemutatd
miivek ( kdnyvek > pl. Az informacié és az ember, Alfa kultartérténete, A vildg zenéje; CD-
ROM-ok > pl. Magyarorszag madarai és lepkéi

A tovabbtanulast ékegit, a felvételi kovetelményeket tartalmazé kiadvanyok

(kdnyvek> Kozépiskolaba készilok sorozat; CD-ROM{0KD-k)

Budapestre, ill. a XIll. kerlletre vonatkozé helyexeti, helytérténeti kiadvanyok (utikbnyvek,
térképek, atlaszok, monografidk; CD-ROM-ok, DVDHegyvidék)

Iskolatdrténettel, az iskola életével kapcsolatoskuthentumok (misoros forgatdkoényvek,
palyazatok, rendezvények, versenyek dokumentumai)

A tanult targyakban val6 elmélyilést ségia tananyagon talmutato tjékozodast kietegitivek
(egy-egy  tudomanyterilet  részkérdéseit targyald aygoiafiak, dramaértelmezések,
tanulmanykotetek).

Az iskolaban tanitott nyelvek oktatast ségitliegen nyelii segédletek. A feldolgozas szintje:
kozépszini; a gyijtés mélysége: és valogatassal

Munkaltatd eszkdzként hasznalatosivek: szemelvénydijtemeények, szovegdytemenyek,
hataroz6 kézikdnyvek, egykotetes enciklopédiakbébaatok, szotarak. A feldolgozas szintje:
felsdszinti; a gyijtés meélysége: és valogatassal

Tudomanyagi monografiak, tanulmanyok, 6sszefogialéendszerézmiivek.

Szépirodalom

Atfogé lirai, prozai és dramai antologiak a vil&gs a magyar irodalom bemutatasara kotetei, az
Eurdpa Konyvkiadd dramai antolégidi, az Eurdpa kitglyvtar antologiéi.

Hazi- és ajanlott olvasmanyok.

Klasszikus és kortars székzmiivei eiés valogatassal.

A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és moaetoidgiak (valogatassal)

A kiemelked, de a tananyagban nem szefekbrtars magyar és kulfoldi alkotokivei (es
valogatassal)

Tematikus antologidk> Torténeti balladak, histouassek (valogatassal)

Regényes életrajzok> tdrténelmi regényekgeralogatassal)

Idegen nyelvi olvasmanyos irodalom

Gyermek- és ifjusagi irodalom

6-12 éves korosztaly szamara (valogatassal)

Képeskonyvek és alapszinkényvek a vilag dolgairol, a természéiraz emberi kdrnyezédit,
Unnepeinkél, nemzeti torténelmunkt, honismeretfl, népnmivészetél, mivészetél, sportrol, a
mindennapi életl, egészségt, természet- és kornyezetvédelémwiselkedéssl, allattartasrol,
hobbirdl.
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Népmese-g§jtemeények / feldolgozasok

Mimese-gyjtemények

Vegyes valogatasu mesdigmények

Versek

Ifjsagi regények és elbeszélések, szinpadiak; prozai, dramai €s verses vegyesjigymnéenyek,
szerdi antologiak

Pedagogiai gyjtemény

Gyljtenddk (valogatassal): pedagodgiai lexikonok, egyetemes rdagyar neveléstorténeti
0sszefoglalasok, dokumentunigggmeények, fontos magyar és kilféldi pedagogiai kdakn a
nevelés és oktatas elméletével foglalkoz6 legfattbskézikonyvek, tivelédési és kdzoktatas-
politikdval kapcsolatos fivek, a kdzneveléssel, neveléstiggyel és a kozél&dplsolatos
dokumentumkoétetek, az értelmi neveléssel és a dymdgformalassal kapcsolatosinek, tandri
kézikonyvek, ill. az oktatott tantargyak esuveltségterileteik segédkonyvei, a pszichologia
tudomanyhoz kapcsolddo részterileteinek kézikdonyaaulas-modszertani szakirodalom.

A konyvtaros segédkdnyvtara

Gytjtendk (valogatassal): az élsés masodfoku bibliogréafiak, a szakbibliografiakeddagogia és

a miveltségteriletek vonatkozdsaban konyvtarismiktetkiaddi cimjegyzékek, szabvanyok,
modszertani segédletek, konyvtari jogszabal§jigynények, olvasasismereti szakirodalom, a
felmérések anyagai, alapjegyzékek, mintakataldgusok

Kéziratok

Gyijtendk (valogatassal)

Az iskola életével foglalkozé és az iskola dolgoabi egyéb a dijtokorrel egye#d publikacioi
kerllhetnek ebbe a @jgeménybe. Csak helyben hasznalhatoak, masolaszierd engedélyével
lehetséges.

Médiak (elhelyezés a feldolgozd helységben, amelyetsok nem hasznalhatnak)

Gyijtendk (erss valogatassal)

A lexikonok, enciklopédiak, egy-egy tudomanyteritetszefoglaléi, a tananyaghoz kapcsolédé
interaktiv anyagok

a tananyaghoz kapcsol6doé jatékfilmek és ismeretiedj filmek, a népzene, a klasszikus és a
modern zene reprezentansai

Ujsagok (periodikak)

Elhelyezve szabadpolcon,giendik (er6s valogatassal)

Gyermekfolydiratok, a kortars iwmészet és irodalom, szamitastechnikai lapok, kd@rget
folyGiratok, tarsadalomtudomanyi kiadvanyok, nyelwmelé folydiratok, tudomanyagi lapok
(torténelem, irodalom, természettudomany), tanfargy modszertani lapok
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2. sz. melléklet
A katalogusok szerkesztési szabalyzata

A szamitégépes feldolgozas a Kis-téka és utddjaodateka nei integrélt rendszerrel
torténik. Az allomany teljes egészében feltart.adakdgus online elérhé&tége:
http://www.kozteka.hu/eltegyakisk a/

http://www.kozteka.hu/eltegyakisk b/

Szamitdgeépes feldolgozas

Konyvek: Egy rekord adatai: leltari szam, azonodi6al, évfolyam, szeftg cim, kiadasi
adatok, ISBN, é&r, a beszerzés éve

Média. Egy rekord adatai: raktari jel és sorszaimlairas (cim és sze&igégi, megjelenési,
azonosité adatok) a tartalom részletezése.

Rendsz6 nincs, mivel a program barmilyen szoétoretlékzot vagy Kkifejezést képes
visszakeresni a megfetgjelek hasznalataval. Megtalalja a tovabbi taldatas.

A hagyomanyos cédulakatalogus épitése 2013. jalrttdrmegs#int, mintakatalogus all az
oktatas szolgalataban az olvasék rendelkezésére.

Raktéri jelzetek

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfetlve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakerestigtgét raktari jelzetekkel kell biztositani.

A raktari jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra @ dokumentum @sszes
kataloguscédulgjara.

A katalégus gondozésa

A kataldgus folyamatos gondozast igényelnek.

A katalogus épitése kdzben észlelt hibakat azdkirall javitani, a katalogusokdwilésével
rekordokat kell késziteni, a toroltivek rekordjait haladéktalanul ki k

3. sz. melléklet

A kényvtar hasznalati szabalyzata

1Az iskolai konyvtarat a beiratkozott tanuldk, nédkel adminisztrativ és technikai
dolgozdk, valamint azok a (nem beiratkozott) egyetleallgatok hasznéalhatjak, akik iskolai
gyakorlatukat az intézményben végzik. A beiratkoEds a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan.

C10JA konyvtar helyiségeiben csak a konyvtarostan@&@njétében szabad tartzkodni.

1A konyvtarba élelmiszert és italt, taskat valamkabatot bevinni nem szabad. A
konyvtarat hasznalok a taskajukat és kabatjukd@ng\kar ebterében rakjak le.

"111Az iskolai konyvtar a tanév minden napjan a has#néndelkezésére éll. A nyitva tartasi
idordl a kihelyezett tabla tdjékoztat.

C10JA konyvtéri foglalkozasok ideje alatt a kdlcsonseginetel.

1A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot ceakdnyvtaros tudtaval szabad
kivinni. Hallgat6 a vezétanar kdlcsoni lapjan kdlcsénbzhet.

A tanuldk, pedagogusok, az adminisztrativ és a nikeh dolgozok a koélcsonzott
konyvekért anyagi felékséggel tartoznak. A kdnyvtarostanarral tést@gyeztetés utan az
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elveszitett vagy megrongalt konyveket pétolniuk kegly ugyanolyan vagy hasonlo tipusu, ill.

ertéki konyvvel.
T10JA tanulok egy kdnyvet kdlcsondzhetnek négy hétresddabbitasi leh&tég van.
C10JA tanuldi jogviszony, ill. munkaviszony megszintsécsak az esetleges konyvtari

tartozas rendezése utan torténhet.
A konyvtar szamitégépeinek hasznélata

A szamitogépek biztonsagos lUzemeltetése és a sadmmbnsag megyzése érdekében a
kovetked szabalyok betartasa minden kdnyvtarhasznalé székiéeled.

1A konyvtar latogatoinak a csatlakozé vezetékekhezzaényulni, a szamitdégépeket
aramtalanitani, a 6ko6dé programokat kikapcsolni, a gépek lemez-, CD- ésDDV
meghajtéiba sajat, azaz idegen anyagot (szoftkehglyezni tilos.

T101A szamitégépek alapbedllitasait csak a rendszeagaagkzheti.

10Mivel a konyvtarban csak a konyvtarostanar jelétlén tartézkodhat latogato, a
szamitégépeket is csak feliigyelet mellett lehezmasi.

C1LJA szamitdgépek és tartozékaik megrongalasa k&sekibtelezettséget von maga utan.
[10JA tanulok az internetet élsorban tanulasi céllal hasznalhatjak.
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4. sz. melléklet
Az iskolaban hasznalt tankényvek kdnyvtari példanyaak kezelési szabalyzata

A tankdnyvgyijtemény, a dokumentumallomany azon része, amely &lami
tankdnyvtamogatas dsszegének 25%-abol vasarolhato.

Vasérolhaté dokumentumok: tankdnyv, munkatankdmspgédtankonyv szoveggtemeny,
atlasz, szotar, album, példatar, munkafiizet, fé¢piigemény, gyakorlo, ajanlott és kotetez
irodalom.

Az alloményrész kialakitdsanak szempontjai:

Minden évfolyam tankdnyveih két sorozat megléte indokolt a kényvtarban, hegy
konyvtéri segitséggel tortérfelkésziléshez a tanulo itt is megtaldlja és delgdk is
tajéekozodhassanak.

Hasznalok kore, kbélcsonzés maodja:

A tankdnyvek hasznaléja lehet az iskola mindenltgau

A kolcsdnzés modja azonos a tébbi dokumentum kalssi modjaval, azzal a kiulonbséggel,
hogy egy évre szdol.

Napkozis tanorai, tanulészobai hasznalatra a k@mgot kolcsondzhét tartés tankonyv a
konyvtarossal valo alkalmankénti megbeszélés dzerin

A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a B&uJellcsonozhetik.

A kOlcsbnzés feltételei

A kolcsbnzés a tanév végéig, vagy tbbb évre szélumhentum esetén a hasznalat utolsé
evének végeig szol. A kblcsonzés tényét a tandlwskind fizetben régzitjik.

Ha a kolcsong nem tudja a kolcsonzott dokumentumot visszaadagyvazon szandékos
rongalas nyomai lathatok emiatt a dokumentum hdisateilanna valik-, kételes azt egy
ugyanolyan példannyal potolni, vagy megtériteni.mNéell megtériteni a tankdnyv
rendeltetésszérhasznalatabdl szarmazo értékcsokkenést.

A tankényvek kezelése

Elhelyezés: a tankdnyvek kilon teremben keriliinbklgézésére. A tanév végen visszakerdl
dokumentumok a koényvtar tankonyvraktardba kerllnek Gjabb tanévkezdésig.

Nyilvantartas: A tartés tankdnyvek kulonigeményként egyéni brosura leltarba kertlnek.
Kivonas az allomanybdl: A tartés tankdnyvek selmge azok tartalmanak elévilése,
természetes elhasznaldédas illetve megrongalodasénedehetséges. Allomanybdl vald

kivonasuk a kdnyvtari SZMSZ-ben rogzitett szabalgtapjan torténik.
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ELTE GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA DIAKONKORMANYZATANAK
SZERVEZETI ES M UKODESI SZABALYZATA

1.A Diakdnkormanyzat adatai

Név: ELTE Gyakorl6 Altalanos Iskola DiakénkormanygaOK)
Cim: 1126 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utcéd42-

2. A szervezet céljai és feladatai

2.1 A Diakonkormanyzat (DOK) az iskola 5-8. évfolyasndanuléi altal Iétrehozott
érdekképviseleti szerv, amely a nemzeti kdznewdllész6l6 CXC. torvény altal
meghatarozott jogokkal és feladatkérrel rendelkezvékenységét a jogszabalyokkal és az
iskolai szabalyzatokkal 6sszhangban végzi.

2.2. Ceélja és feladata a didkok érdekképviselete, akolds bel$ és kul$
kapcsolatrendszerének épitése, apolasa, a diakd@gatatasa, szabadil tevékenységek
(kulturalis, szérakoztato, sport) szervezése.

3. A DOK jogai
3.1. Dontési jogok

Az alabbiakban felsorolt targykorokben a DOK-nek yaga hatarozatot, dontést hozni. Ezen
dontések tartalmaért, betartasaért a DOK felel.

A DOK az alabbi kérdésekben rendelkezik dontésigtg
» sajat niikddési rendjének meghatarozasa, munkajanak megzése
* sajat Szervezeti ésiModési Szabalyzatanak megalkotasa, modositasa
» tisztségvisdlinek megvalasztasa
» rendelkezésére allo anyagi eszk6zok felhasznalasa
* tanévenként egy tanitas nélkili munkanap prograakjamegszervezese
» tajékoztatasi rendszerének létrehozadkddtetése.

3.2. Vélemeénynyilvanitasi jogok
Az alabbiakban felsorolt targykérokben a DOK vélemayilvanit:

* a Szervezeti és tkodési Szabalyzatanak elfogadasitel

» aziskolai Hazirend elfogadasat)

» a Diakdonkormanyzat valamint az iskolai ve#ekozotti kapcsolattartas formajanak,
rendjének kialakitasadt,

» tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek hat§rozasa étt,

» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkotélhasznaldsakor,

* atanulo ellen folytatott fegyelmi eljaras soran.

4. A szervezet felépitése, tisztségviéel

4.1. Az osztalyok képvisdii
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Minden 5-8. évfolyamba tartozo osztaly 2 képwuiseldlaszt sorai kozil, titkos vagy nyilt
szavazassal, minden tanév elejéen.

Az osztalykepvisgk feladata az osztalyuk tajékoztatasa a DOK muméhjéaz osztalyuk
véleményenek kozvetitése a DOK-nek

4.2. A DOK tisztségvisdli

A tisztsegviseiket egy éves mandatummal, a kovetk&sztljitasig a DOK-g#lés valasztja
meg egyszdrtobbséggel. A DOK barmely tagjanak javaslatargsegt tobbséggel a DOK
visszahivhatja tisztségvisé.

A DOK érdekeit tanari képvisgn keresztiil gyakorolja a nevestiilet edtt.

« A DOK vezebje a tanari képvisél A szervezet munkajat iranyitja, dsszehivja és
vezeti a DOK giiléseit és a diakkozgles Uléseit. Iskolai szifit keérdésekben
képviseli a diakok érdekeit.

* A kulturalis programok felésének feladata a kulturalis rendezvények szervae&sé
irAnyitasa, koordinaldsa, kapcsolattartas a székiek

* A sportprogramok felésének feladata a sportrendezvények szervezés&msitasa,
koordinalasa, azok szendgwel valo kapcsolattartas.

» A szorakoztatd programok fetsének feladata a szoérakoztatd rendezvények
szervezésének felligyelete, azok szefwet vald kapcsolattartas.

« A nevebtestilet értekezletein a DOK-6t tAmogato tanar lsgiva DOK érdekeit.

« A DOK két képvisadje minden esetben részt vesz a szocidlis és alfegpezottsag
Ulésein. A fegyelmi targyalast mefeb egyeztei eljaras soran a DOK az iskola
Hazirendjében meghatarozott modon jar el.

4.3. A Diakkozgyilés

A diakképviselet legfetsbb dontéshozé féruma a DidkkoZdgs, amelyen az Iskola minden
didkja részt vehet. A koz@les bizonyos feladatok ellatasara allando vagygidees
megbizottakat nevezhet ki, akik munkajukrdél a kdit@y igénye szerint beszdmolot tartanak.

* Minden tanévben egyszer évi rendes Diakkdiegt kell tartani. A kozglés
idépontja: oktober.

« A Diakkozgyilést a DOK tanari képvisge hivja 6ssze.

« Az llés nyilt, azon tanacskozasi joggal mindenrtattiak részt vehet.

» A Diakkozgyilés hatarozatképes, ha legalabb a diakok fele kéjpgti magat.

» A Diakkozgyilés egyszédr szavazattobbséggel, nyilt szavazassal dont.

» A Diakkozgyilésil jegyzokonyvet kell vezetni.

5.A szervezet niikddési rendje

« A DOK elnoke legaldbb havi rendszerességgel kotetszehivni DOK-gglést. A
gyilés az osztalyképviséd legalabb felének jelenlétében hatarozatképes.
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« A DOK minden gyilése nyilvanos.
« A gyiléseken minden DOK-képviselek szavazati joga van.
* A gyiilés hatarozatait egyszetbbbséggel hozza.

6. Miikodési korulmények

A DOK mikodéséhez szilkséges helyiség-, eszkdzhasznalatohz éegyéb sziikséges
feltételeket az iskola biztositja.
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Zaradék

A jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot az ELTE Gyakorlo Altalanos Iskola
nevelGtestiilete a 2013. december 4-én  tartott értekezleten egyhangilag elfogadta.

A Sziil6i Munkakozosség és a Didkonkormdanyzat a Szervezeti és mikodési szabalyzatban
foglaltakat véleményével tamogatta.

Budapest, 2013. december 4.
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Kardos Istvanné
a neveldtestiilet képviseletében
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Mesterhazy Ferenc
igazgato
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Lovass Gabriella
a SZMK alsé tagozatos tarselnoke a SZMK fels6 tagozatos tarselndke

.................................................................

Fo6ldi Anna tanar
a DOK tandri képviseléje
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