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A kozoktatasrdl szolo tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény,
illetve a végrehajtasara kiadott 11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet, az
ugyancsak tobbszor modositott 138/1992. (X. 8.) Kormanyrendeletben
foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény mikodésének biztositdsa, a
zavartalan miikodés garantdlasa érdekében az intézmény nevelOtestiilete a
kozoktatasrol szol6 torvény 40. §-a (2) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan a kovetkez0 szervezeti és miikodési szabdlyzatot fogadta el:

1. Az intézmény adatai, alapité okirataban meghatarozott
tevékenységei

Az ELTE Gyakorl6 Altalénos Iskola és Kozépiskola az ELTE iltal
fenntartott, jogi Onéllésaggal rendelkezd int€ézmény.

Székhelye: 1126 Budapest, Kiss J. altb. u. 42-44.

Telephelye: 1126 Budapest, Kiss J. altb. u. 31.

2007. augusztus 1. 6ta 8+4+2 évfolyamos gyakorldiskolaként mikodik.

8 évfolyamos altalanos iskola — évfolyamonként harom parhuzamos

osztallyal;

4 évfolyamos kozépiskola — évfolyamonként egy gimnéaziumi €s egy
nyelvi elokészitd évfolyammal kezdo
szakkozépiskolai osztallyal;

2 évfolyamos szakképzés — évfolyamonként egy osztéllyal.

Jogelod intézményei:

az 1869-ben alapitott Budapesti Allami Tanitéképz6, valamint

az 1959-ben létesitett Budapesti Fels6foku Tanitoképzd Intézet
négyosztalyos gyakorldiskoldja,

az 1982-ben nyolc éviolyamossa bovitett Budapesti Tanitoképzo
Féiskola Gyakorlé Altaldnos Iskoldja, amely

2000-t61 ELTE TOFK Gyakorl Altaldnos Iskola,

2004-t61 ELTE Gyakorl6é Altaldnos Iskola néven ldtta el kozoktatési

és felsOoktatasi feladatait.



Az Alapité Okiratban meghatarozott tevékenységei:

Kozoktatasi feladatok:

80121-4 Altaldnos iskolai rendszer(i nevelés, oktatds
80214-4 Nappali rendszeri gimndziumi nevelés, oktatds
angol és német nyelvi elokészités
80217-7 Nappali rendszerl szakkozépiskolai nevelés, oktatds
angol és német nyelvi elokészités
80224-1 Nappali rendszer(, szakképesités megszerzésére felkészitd
iskolai oktatas
80341-6 Felsofoku szakképesitést nyudjtd képzés
80511-3 Napkozi otthoni €s tanuldszobai foglalkozas (szorgalmi idOben)
55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés

Felsooktatasi feladatok:

80.30 Gyakorloiskolai feladatok elldtdsa, részvétel a pedagdgusjeloltek
gyakorlati képz€ésében valamennyi tantargyra

Tanulolétszamunk:

Igényjogosultsdgot meghat. tev.: | Székhely: | Telephely: | Osszesen:
Iskolai oktatés 1-4. évf. 200 100 300
Iskolai oktatas 5-8. évf. 180 160 340
Gimnaziumi oktatas 9-13. évf. 150 150
nyelvi el0készitd osztaly 30 30
Szakkozépisk. okt. 9-13. évf. 150 150
nyelvi el6készitd osztily 30 30
Szakképzés 40 40

1.1. Kozoktatasi feladatellatas

Az altaldnos iskolai nevelés-oktatds bevezetd, kezdd, alapozé és fejlesztd
szakaszdban fokozatosan alakitja az 6voddbol az iskoldba 1€p6 gyermek
képességeinek  fejlesztését, az  iskolai  tanuldshoz  sziikséges
kulcskompetencidk, képesség-egylittesek megalapozasat, hogy az altalanos
iskola végére az egyre Osszetettebb tudastartalmakkal is Osszefiiggésben a
mar megalapozott kompetencidk a tovdbbi tanulashoz megfeleld
hatékonysdggal miikddjenek, bovithetoek, fejleszthetdek legyenek.

Kiemelt figyelmet forditunk a minden tovabbi tanuldst megalapozé
szovegértés, valamint a matematikai eszkoztudds megalapozdsinak, a
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valasztott idegen nyelv tanuldsat megalapoz6 nyelvtuddsnak, valamint az
elektronikus ismeretszerzést megalapozé képességek fejlesztésének.

A kozépiskola neveld-oktatd6 munkdjat évfolyamonként egy négy
évfolyamos gimnaziumi és egy nyelvi elokészitovel kiegészitett Ot
évfolyamos szakkozépiskolai osztaly kulcskompetencidinak fejlesztése
soran fejti ki. A kozépiskola az éltalanos iskolai nevelés-oktatds szerves
folytatdsa, ahol az 4ltaldnos miiveltséget megszilardito, ill. elmélyitd
palyavalasztasra alkalmassa tevo képzés folyik. Fakultacids 6rak keretében
biztositjuk az emelt szintl érettségire valo felkészitést.

A szakkozépiskolai tanulminyok sordn didkjaink szakmacsoportos alapoz6
képzést kapnak informatikdbdl, informaciokezelésbol, elméleti €s
alkalmazott kozgazdasagtanbol.

A szakképzé€s érettségi utdn valaszthaté iskoldnkban. Internetes
alkalmazasfejleszt0 szakon két év alatt emelt szintli szakképesitést
szerezhetnek tanitvanyaink. Az elméleti oktatast szakmai gyakorlat teszi
teljessé. A képzésben nemcsak a ndlunk é€rettségizettek, hanem mindenki
részt vehet, aki megfelelo eldoképzettséggel rendelkezik (€rettségi
bizonyitvany, idegen nyelvi, informatikai ismeretek).

1.2. Felsooktatasi feladatellatas

Gyakorloiskolank felsOoktatdsi feladata az ELTE pedagdgusjeloltjeinek,
kiemelten a TOFK tanit6jeloltjeinek gyakorlati képzése. Intézményiink a
gyakorlati képzés fontos, professziondlis muhelye. A szakvezetOknek, a
karok oktatoinak €és hallgatoinak egyiittmiikodése lehetOséget teremt a
tanitojelolteknek arra, hogy a neveléshez—oktatdshoz sziikséges gyakorlati
képességeiket fejlessz€k. Ezért kiemelten fontosnak tartjuk a  karok

tanszékei, és elsdésorban az 1-6. osztdlyban tanité neveldk — de
természetesen az iskola egységes szemléletmodja érdekében a teljes
tantestillet — szakmai egylittgondolkodasat.  Gyakorldiskolanknak

tartalmilag meghatarozd szerepe van a hallgatok gyakorlati képzése
alapoz6, indit6 szakaszdban. Iskoldankban a kovetkezd képzési formdk
kapnak helyet:

- egyéni hospitidlasok pedagdgidbdl, pszicholdgidbdl az 1-12. osztilyokban
€s a napkozi csoportokban;

- csoportos hospitdldsok (bemutaté tanitdsok) 1-12. osztilyban a
tantargypedagdgidkhoz €s a neveléstudomanyi stuidiumokhoz kapcsolddva;
- csoport elotti tanitasi gyakorlatok a tanitoképzés IV. €s V. félévében,
valamint a miiveltségteriileti tantargyakbol a tanitoképzés VI. félévében
alsé és VII. félévében a felsd tagozat 5-6. osztdlydban, tovdbba igény
szerint a magasabb osztidlyokban a tanarképzés igényeihez igazodva;
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- zardtanitasok a tanitoképzés VIII. félévét végzo hallgatoknak, valamint a
tanarképzésben az utols6 képzési évfolyam hallgatdinak.

2. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény felelés vezetdje az igazgatd. Feleldsségi korét a
kozoktatasrol szold tobbszor modositott 1993. évi LXXIX. torvény 54. §
(1) bekezdése hatdrozza meg.

Feladatkorét a fent hivatkozott torvény 55. § (2) bekezdése fogalmazza
meg.

Feladatainak ellatasaban igazgatohelyettesek, a szakképzésért felelos
vezetd, valamint gazdasagi vezeto segiti.

Az alabbi szervezetek, kozOsségek dllnak a neveld-oktat6 munka, a
személyiségfejlesztés szolgalataban:

Nevelotestiilet

Nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatdrozathoz6 szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus-
munkakort betoltd alkalmazottja, gazdasagi vezetdje, valamint a neveld €s
oktaté munkat kozvetleniil segito felsdfoku végzettségli alkalmazottja. (A
kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. tv. 56. § (1), (2); A nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl sz616 11/1994. (VI. 8.) MKM rend. 29. §)

1. A nevelGtestiilet jogkore
(A kozoktatdsrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény, 57.§.)

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a nevelési, illetve a pedagdgiai program €s modositasanak
elfogadasa;

b)  aszervezeti és miikodési szabdlyzat és mddositasdnak
elfogadasa;

c) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése;

d)  anevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések,
értékelések, beszamolok elfogadasa;

e) a nevelotestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

f) a hazirend, az intézményi minOségiranyitasi program
elfogadasa;

g)  atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

h)  atanuldk fegyelmi iigyeiben val6 dontés, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasa;
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1) az intézményvezetol, int€zményegység-vezetdi palyazathoz
készitett vezetdi programmal Osszefiiggd szakmai vélemény
kialakitasa;

) a pedagogiai program, valamint a szervezeti €s mitkodési

szabdlyzat jovdhagyasanak megtagadasa esetén a dontés ellen
a birésaghoz torténd kereset benyujtasarol;
k)  jogszabdlyban meghatdrozott mas iigyekben.

A neveldtestiilet javaslattevd, véleménynyilvanito jogkore:

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatdsi int€ézmény milkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki
kell kérni a neveldtestiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztdsa sordn, valamint az
igazgatohelyettesek megbizdsa, illetve a megbizds visszavondsa elott.

A neveldtestillet a feladatkorébe tartozd iigyek elOkészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot
hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai
munkako6zosségre, a sziildi munkakozosségre vagy a didkonkormdanyzatra.
Az atruhézott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tdjékoztatni koteles — a
neveldtestiilet 4ltal meghatarozott 1dOkdzonként és moédon — azokrdl az
tigyekrél, amelyekben a neveldtestilet megbizasabol eljar. E
rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai program, tovdbba a
szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

Az draadd tandr a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyekben - az
1. bekezdés g), h) pontjdba tartozd ligyek kivételével — nem rendelkezik
szavazati joggal.

2. A nevelotestiilet tanacskozasi feladatai

A nevelQtestiilet tandcskozdsi jogkorében az iskola munkatervében
meghatédrozott idoben €s tartalommal iilésezik. Ezek az alabbiak:
Tanévnyitd/zard nevelotestiileti értekezlet
Félévzaro neveldtestiileti értekezlet
Nevelési értekezlet
Tanévente két alkalommal
Osszel: a tanulék tanulmanyi munkdjanak elésegitése érdekében
kialakitand6 egységes bandsmod kialakitasa, ill. a
nevelotestiilet személyiségfejlesztod tevékenységének
egységesitése a tanuld érdekében.
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Tavasszal: a neveld-oktatd munka szinvonaldanak tovabbfejlesztése
szempontjabol aktualis téma feldolgozasa.

Osztalyozo értekezlet

Tanévente két alkalommal: félévkor €s a tanév végén.

Feladata: - az osztalyok tanulményi helyzetének, az
osztalykozosségek fejlodésének elemzése, a magatartas
€s a szorgalom elbirélasa;

- osztalyozOvizsgdra, javitovizsgara bocsatas;
év végén a felsobb osztilyba 1épés dontése.

A tanul6 tantargyi értékelésérol, érdemjegyeirdl, félévi €és tanév végi
osztalyzatar6l a tantirgyat tanitdé pedagdgus, magatartdsa és szorgalma
mindsitésérdl az osztdlyban tanit6 szaktandrok és a napkozis nevelok
javaslata alapjan az osztalyozo értekezlet dont.
A résztvevok kore: az osztdlyban tanitd tandrok €s a napkozis nevelok.
VezetOje a tagozatért felelOs igazgatohelyettes

A nevel6-oktatd munka szakmai segitésére az intézmény szakmai
munkakozosségeket muiikodtet. (A kozoktatasrdl szolé 1993. évi LXXIX.
tv. 58. §; A nevelési oktatadsi intézmények mitkodésérdl szold 11/1994. (VL
8.) MKM rend. 30. §

A szakmai munkakozosségek az alabbiak:
also tagozatos munkak6zosség
felsd tagozatos human munkakozosség
felsd tagozatos idegen nyelvi munkak6zosség
altalanos iskolai osztalyfonoki munkak6zosség
napkozi otthonos munkakozosség
kozépiskolai human munkak6zosség
matematika-fizika munkak6zosség
bioldgia-kémia-foldrajz munkakozosség
kozépiskolai idegen nyelvi munkakdzosség
kozépiskolai osztdlyfonoki munkakozosség
informatika — technika munkak6zosség
miivészeti munkak6zosség
testnevelés munkak6zosség

1. A szakmai munkako6zosség feladatai:

- gondozza a munkak6zosség teriiletéhez tartozo tantargyat, illetve
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tantargyakat, javaslatot tesz eredményességiik ellenOrzésére ¢és
tovabbfejlesztésére, a tantervek korszerlisitésére, a tantervi anyag
ésszerll atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszk6zokre, egyéb
tanulmanyi  segédletekre, modszerekre, kozponti  alternativ
programok vdlasztasara, helyi alkalmazaséara, fakultaciok és tanoran
kivilli  foglalkozasok programjaira. Feladata a tanmenetek
lattamozdsa €és véleményezése, az egységes kovetelményrendszer
biztositdsa. Szakmai foglalkozdsokat, tovabbképzéseket szervez,
javaslatot tesz tagjainak tovdbbképzésére. Oraldtogatdsokat,
tapasztalatcsere céljabol egyéb latogatasokat kezdeményez;

- munkatervet készit a szakteriilet€hez tartoz6 tantargyak éves
programjairdl;

- javaslatot tesz sajat szakteriiletén az iskolai munkaterv cél- és feladat-
rendszerének kialakitasdhoz; véleményezi a neveld-oktatd6 munka
eredményességét sajat szakteriiletén, javaslatot tesz fejlesztésére;

- javaslatot tesz palyazatok kiirdsara, dijazasara;

- A munkak6zosség dont a nevelotestiilet altal atruhazott kérdésekben,
sajat szakteriiletének tovabbképzési programjairdl,  iskolai
tanulményi versenyek megrendezésérol. Megszervezi és lebonyolitja
ezeket a versenyeket.

- Véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan
kérdése, amelyben a nevelOtestiiletnek véleményezd jogkore van.

3. A szakmai munkakozosségek egyiittmikodésének, kapcsolattartidsanak
formai, rendje

A szakmai munkakozosségek legfobb egyiittmiikodési, kapcsolattartisi
szintere a félévente harom alkalommal megtartott munkak6zosség-vezetdi
értekezlet. Ezen a forumon részt vesz az igazgaté és helyettesel, a
tanitoképzés gyakorlati képzéséért felelos vezetd €s a szakképzésért felelos
vezetd, a didkonkorményzat tanéri képviseldje és a konyvtar vezetdje.

Alkalmanként tajékoztatdst kapnak az igazgatotdl az iskola aktualis
feladatairdl, a megoldésra var6 problémdkrol, az elért eredményekrol.

Az eldzetesen megkapott feladatnak megfelelden a munkakozosségek
vezetoi beszamolnak sajat szakteriiletiik helyzetérol. Megfogalmazzik
terveiket, javaslataikat az adott témdaval kapcsolatban. Véleményt
nyilvanitanak mas munkako6zosségek javaslatairdl. Részt vesznek az iskola
egészére vonatkoz6 dontés meghozatalaban.
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A munkaterviikkben meghatirozott programnak megfelelden felveszik a
kapcsolatot egyéb munkakozosségekkel szakmai  megbeszélések,
egyeztetések, tovabbképzések lefolytatdsahoz. Egyeztetést folytatnak a
magasabb évfolyamokon miikkodo hasonlé munkakodzosséggel. Elmondjak
tapasztalataikat a munkak6zosség-vezetok értekezletén, javaslatot tesznek
az iskola vezetésének adott helyzetek kezelésére, problémdk megoldasara,
az iskola neveld-oktaté munkdja mindségének tovibbi fejlesztésére, uj
oktatési eljarasok alkalmazdsara. Otleteket adnak ilyenek kidolgozasihoz
(pl. projekt-tervek, egyéb szakmai napok megrendezése stb.)

Ezekrdl a programokrdl tdjékoztatjdk az iskola vezetését; a program
bekeriil az iskola Havi programok c. dokumentumdba, igy lesz része az
iskolai munkatervben foglalt célok megvaldsitisanak.

4. A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagdégusok munkdjanak
segitésében

A munkakozosség vezetOje javaslatdval segiti az 1igazgatét mentor
kijelolésében a pélyakezdé kollégdkhoz. Oraldtogatdsokat szervez a
tobbéves gyakorlattal rendelkez6 kollégdknadl a palyakezddknek.
Téjékoztatja a kollégdkat, ill. adatokat gylijt a kollégakt6l szakmai
tovabbképzésekrdl, egyéb iskoldn kiviili nevelési-oktatdsi lehetdségekrol a
szakteriiletnek megfelelden és a kapcsolddoé tantargyi teriileteken is.
Figyelemmel kiséri a munkakdzosségen beliili korszerli eljarasokat
alkalmazé kollégdk munkdjét, felkéri Oket tapasztalataik elmondasédra a
munkakozosség tagjainak  tdj€koztatdsa, tovabbképzése érdekében.
Beszélgetést szervez a latottak feldolgozdsara. A munkakozosség-vezetOi
értekezleten tajékoztatja a munkakdzosség-vezetoket és az iskola vezetoit a
tapasztalatokrol.

Egyeztetéseket folytat sajat szakteriiletén a neveld-oktatd munka soran
hasznalt taneszk6zOk, tankonyvek, segédkonyvek kivdalasztasahoz,
hasznélatahoz.

A szakmai munkakozosség vezetOje részt vesz az intézmények kozotti
munkakdz0sség munkdjdban, tanulmanyi versenyek szervezésében,
tovabbképzések végzésében, bemutatdé foglalkozdsok szervezésében. A
feladatok végrehajtdsaba lehetdség szerint bevonja a munkakdzosség tagjait
1s. Az igazgatdval torténd egyeztetést kovetden az iskola infrastruktard;jat
felajanlhatja az int€ézmények kozotti munkakdzosség egyes programjainak
lebonyolitasdhoz.

Az intézmény székhelyén és telephelyén is miikodik iskolai konyvtar,
amely a neveld-oktat6 munka segitésére hivatott. Miikkodésének rendjét a
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11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 4.§ (2) bekezdése j) pontjanak
megfelelden e szabdlyzat mellé€klete tartalmazza.

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése
érdekében sziiloi munkakozosséget muikodtetnek. (Kozoktatasi tv. 59. §
(1.); 11/1994. (VI. 8.) MKM rend. 30/A §) Az iskola sziil6i
munkakozossége tarselnoki rendszerben képviseli az intézménybe jaro
tanulok sziiloi kozosségének érdekeit, gyakorolja jogait.

A munkakozosségnek minden osztdly sziiloi kozossége altal vdlasztott
elnok a tagja.

A sziil61 munkakozossé€g dontési jogkorébe tartozik:

- mukodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa;
- aképviseletében eljard személyek megvilasztasa;

A sziil61 munkakozosség véleményezo jogkort gyakorol:

- a milkddési szabdlyzatnak a sziiloket is érintd rendelkezéseiben
- a Hazirendet illetden az iskola és a csalad kapcsolattartasi
rendjének kialakitasdban, a sziilOk tajékoztatasi formainak
meghatdrozaséaban,
- afakultativ foglalkozasok iskolai programjdnak kialakitdsaban,
- a sziiloket anyagiakban is érint0 iigyekben (pl.: nyelvtanulas,
szamitastechnika),
- asziiloi értekezletek napirendjének meghatirozaséaban.
A sziil61 munkakozosség javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskolai €let
valamennyi teriiletét érintd kérdésben.
Egyetértési jogot gyakorol az intézmény pedagdgiai programja ¢€s
modositdsa, szervezeti €¢s milkodési szabalyzata és modositasa, hazirendje
¢s modositdsa elfogaddsakor. (Kozokt. tv. 40. § (2), (9))
Az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa eldtt be kell szerezni
a sziil61 munkakozosség véleményét. (Kozokt. tv. 40. § (10))

Az iskola tanuldi kozos tevékenységiik szervezésére diakkoroket
mukodtetnek. A didkkorok egy tanévre szervezOdnek. Milkodésiiket a
didkkorbe jar6 tanuldk sziilei lehetOségiiknek megfelelden tdmogathatjik.
(Kozokt. tv. 62. §)
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Az iskola tanuléi a didkok érdekeinek képviseletére diakonkormanyzatot
mukodtetnek. A didkonkorméanyzat tevékenysége a tanuldkat érintod
valamennyi kérdésre kiterjed. A didkonkormédnyzat munkdjit tanar segiti,
aki a didkonkormédnyzat megbizdsa alapjan eljarhat a didkonkormanyzat
képviseletében. A  diakonkorméanyzat miikodését jogszabalyokban
meghatdrozott moédon gyakorolja. (Kozokt. tv. 63., 64. §; A nevelési-
oktatasi int. mikodésérol szol6 11/1994. (V1. 8.) MKM rend. 31.8)
Szervezeti €s muikodési szabdlyzatit a neveldtestiilet fogadja el. (E
szabalyzat mellékletében olvashato.)

Egyetértési jogot gyakorol az iskola pedagodgiai programja €s modositasa,
szervezeti és milkodési szabdlyzata €és modositisa, hazirendje ¢és
modositasa elfogadasakor. (Kozokt. tv. 40. § (2), (9))

Az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasa elott be kell szerezni
a didkonkorményzat véleményét. (Kozokt. tv. 40. § (10)

A nevel6-oktaté munka szinvonalas végzését iskolapszichologus, fejleszto
pedagogus, gyogytestnevelo, pedagogiai asszisztensek (2 f0) és
szabadido-szervezok (2 f6) segitik.

Az igazgato €s helyettesei iranyitasdval milkodtetett szervezeti egységek az
alabbi rend szerint kapcsolédnak egymashoz: (Isd.: 13. oldal)
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Az intézmény szervezeti felépitése
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3. A miikodés rendje

3.1. Az iskola vezetési rendje
(A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje,
formai)

Az iskola pedagdgiai programjaban €s az iskolai munkatervben meghatarozottak
teljesitéséért az igazgatd vezeté€sével heti rendszerességgel tartja megbeszéléseit
az un. ,szilk vezetd1” testiilet. Tagjai: 1gazgatd, igazgatdhelyettesek,
szakképzésért felelOs vezetO, gazdasagi vezetd. A megbeszélésnek félévente az
orarendbe is betervezett idOopontja van.

Havonta egy alkalommal tartja megbeszéléseit a munkakodzosség-vezetoi
értekezlet, amely fentieckben megjelolt feladatok teljesitésének a
munkakozosségekre harulé vonatkozdsait hatirozza meg. Ezen a férumon
szdmolnak be a munkakozOsségek vezetoi sajat munkaterviik teljesitésérdl,
tovabba itt tajékoztatjik a jelenlevOket terveikrol, gondjaikrol.

A foérum 4llandé résztvevoje az igazgatod, az igazgatOhelyettesek, a szakképzési
felelds, a konyvtar vezetdje és a didkonkormanyzat tanéri képviseldje és minden
munkakozosség vezetdje.

Az i1gazgatd vagy helyettese(i) heti egy alkalommal egy tandrai sziinetben
tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a sz€khely €s a telephely tanédri szobdjdban az
elmult héten tortént legfontosabb eseményekrdl, ill. az elkdvetkezO hét
legfontosabb feladatair6l. Az események {rott formédban is nyomon kdvethetoek
a mindkét helyszin tandri szobdjdban kifiiggesztett ,,Havi programok™ feliratu
tajékoztaton.

3.2. A vezetOk kozotti feladatmegosztas.
A vezetdk kozotti feladatmegosztast a munkakori leirdsok tartalmazzak.

(lasd: a munkaiigyi nyilvantartas személyi anyagaiban)

3.3. A vezetdk kozotti helyettesités rendje
A vezetOk intézményben tartdzkodéasanak rendje
Székhely és telephely kapcsolata

Az 1igazgatot tartdés tavollét esetén az 4dltala megbizott igazgatOhelyettes
helyettesiti.
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Az intézményben a napi vezetOi/vezetOhelyettesi iigyelet félévente az drarend
ismeretében keriil beosztisra. Délelottonként az intézmény székhelyén és
telephelyén is egy-egy vezet0 (igazgaté vagy valamelyik helyettese) latja el az
tigyeletesi feladatokat, délutanonként pedig az egész intézményben egy vezetod
(igazgatdé vagy valamelyik helyettese) tigyel. A délelotti tigyelet 7.30 oratdl
12.30 6réig, a délutani tigyelet 12.30 6ratol 17 oraig tart.

Az igazgatOhelyettesek valamelyikének tartds tavolléte esetén munkakori
feladatait az igazgatdé megosztja a tobbi igazgatOhelyettes kozott a tavollét
1dejének és a hidnyzo feladatainak megfelelden.

A székhely és a telephely kozotti iratkezelési rend

A szé€khely és a telephely kozotti belsd iratforgalmat egy ezzel a feladattal
megbizott személy bonyolitja naponta egy alkalommal (dél koriil). A székhely
€s a telephely iskolatitkarsaga, a telephelyen miikodo tanul6i titkarsag, valamint
a gazdasagi vezeto altal iktatott iratok belsd postakOnyvben torténo iktatdssal
kovethetoek.

3.4. Kapcsolattartas az iskola €s a sziil01 munkakozosség kozott.

Az iskola az igazgat6 kozvetitésével tartja a kapcsolatot a sziil6i munkakdzosség
tarselnokeivel. A sziildi munkakozosségnek sz0l0 igazgatdi tajékoztatokra
levélben kap meghivast minden sziil6i munkakozosségi tag és elnok. Egyéb
esetekben telefonon, ill. elektronikus levél formdjaban is kiildhetnek értesitést a
felek. Ez utobbi két formaban tartjdk a kapcsolatot egymadssal az osztalyok
sziiloi munkak6zosségeinek elnokei.

3.5. A tanul6k fogaddsdnak rendje

A tanév soran az iskola hétfotol-péntekig 6.30 — 22.00 o6ra kozott tart
nyitva, ez alatt az 1dd alatt portaiigyelet van.

A tanulok 7.00 6ratdl kezd6dden érkezhetnek meg az iskola épiileter foldszinti
helyiségébe, ahol ligyeletes tanar/pedagdgiai asszisztens vigyaz rajuk 7.30 oraig.
Ekkor mehetnek fel az 61tozoszekrényekhez, a késobbiekben tantermeikhez.
7.30 6ratdl a tanitds kezdetéig, valamint a sziinetekben minden folyoson tanér
tigyel a rendre. Az ligyeleti rendet félévente az Orarend ismeretében a tandrok
egymds kozott alakitjdk ki az iigyeleti beosztasért felelos igazgatOhelyettes
felelossége mellett.

Naponta a harmadik sziinetet — megfeleld iddjaras esetén — az udvaron toltik a
tanulok tanari feliigyelet mellett.

Az épiiletek tantermeinek kulcsai csak az arra illet€ékes személynek adhatok ki.
Kiaddsat az erre rendszeresitett fiizetben pontos idomegjeloléssel a portds tartja
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nyilvdn. Kulcsot csak az iskoldban dolgoz6 tandrok, vagy terembérlok
kaphatnak.

Az egyes tantermekben tanito tandroknak van sajat kulcsa a felel0sségi koriikbe
tartoz6 tanteremhez. A fentieckben megjelolt kulcsatvételi eljardsra csak
rendkiviili esetben kertil sor.

3.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4ll6 személyek, valamint a sziilok
belépésének, benntartdzkodasidnak rendje

Az épiiletekben idegenek csak a foldszinti zsibongéban tartézkodhatnak. A
foldszint egyéb részeire €s az emeleti teriiletekre csak az iskolavezetés
engedélyével mehet fel idegen személy. A portds folyamatosan megkapja
azoknak a személyeknek a nevét, akiket az igazgatd vagy helyettesei az adott
napon fogadnak. Ha olyan személy érkezik az intézménybe, aki nem szerepel a
listdn, a portds az iskolatitkarral, ill. a keresett tanarral folytatott egyeztetést
kovetden engedheti be az épiiletbe a vendéget.

Fentick az intézménybe jar6é tanulék szilleire is vonatkoznak. Ok is
bejelentkezést kovetden, fogaddorara érkezhetnek az intézménybe.

A félévente egy alkalommal tartott iskolai fogadoordk alkalmaval ezt a rendszert
természetesen nem alkalmazzuk, hasonloképpen az iskolai szintll sziiloi
értekezletek soran sem.

3.7. A nyitva tartasra vonatkoz6 egyéb rendelkezések

Tanitasi sziinetekben — a nyari sziinido kivételével - legalabb tiz {0 jelentkezése
esetén napkozis iigyeletet tartunk. Az ligyeletes neveld a napkozis nevelOk koziil
keriil ki.

A technikai dolgozok ezeken a napokon beosztasuknak megfeleléen
tartozkodnak az épiileltben. Beosztasukat a gondnok késziti el a sziikséges
informéaciok birtokdban.

A nyari sziinetben az iskola nyitva tartdsit a feldjitasi, karbantartdsi munkédk
végzése hatdrozza meg. Ezeken a munkanapokon csak a technikai dolgozok
kotelesek az épiiletben tartézkodni a gondnok altal készitett beosztasnak
megfelelden.

A pedagbégusok €s a neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak ez
alatt az 1d0 alatt ugy johetnek be az épiiletbe, hogy benntartézkodasuk
idOtartamat a portan az erre rendszeresitett fiizetbe sajat keziileg bejegyzik.

El6re meghatéirozott tigyeleti napokon 9.00 és 13.00 kozott a székhely és a
telephely iskolatitkarsagan is iigyeletet tart az iskola vezetoségének egyik tagja
¢€s az iskolatitkar. A beosztas a XII. keriilet iskoldiban tartott iigyelettel azonos
1ddben van.
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3.8. A nevel0-oktatd munka rendje
3.8.1. A nevel0-oktaté munka tartalma

Az intézményben a nevelo-oktatd6 munka a Nemzeti alaptantervben
meghatédrozott kereteknek megfelelden a pedagdgiai program alapjan folyik. A
pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és a fenntarté jovdhagydsaval
valik érvényessé. (Kozokt. tv. 44. § (1))

A pedagégiai program részét képezi a szakképzO évfolyamok képzésének
programja, amit a szakképzésre vonatkozo6 jogszabdlyok szerint kell elkésziteni.
(Kozokt. tv. 45. § (6))

Az érettségi vizsgatantargyakra valo felkésziilés rendjét a 100/1997. (VL. 13.)
Korm.rendelet szabdlyozza. A tanuldk jelentkezése alapjan az iskola minden 10.
évfolyamos tanulonak megszervezi, hogy a kotelezd vizsgatantargyakbol, ill. a
valasztott tantargybol a tanuldk altal megjelolt szinten felkésziilhessenek az
€rettségi vizsgara. A tanuld és gondviseloje majus 15-ig irdsban adhatja le
jelentkezését, amelyet a kovetkezd tanév mdjus 15-ig moddosithat, mert a
valasztas egy tanévre szol.

3.8.2. Az iskolai munkaterv

A pedagdgiai programban foglalt tartalom megvaldsitdsanak egy tanévre
vonatkoz6 helyi rendjét az iskola munkaterve hatdrozza meg. Tartalmat
jogszabdly szabalyozza. A munkatervet a nevelOtestiilet fogadja el. (11/1994.
(VI. 8.) MKM rend. 2.§)

3.8.3. Intézményi mindségiranyitisi program

Az intézmény feladatai hatékony, torvényes és szakszerti végzésének folyamatos
javitasa, fejlesztése  céljabol  meghatirozza  mindségpolitikdjat. A
mindségpolitika végrehajtdsa érdekében mindségfejlesztési rendszert €pit ki és
mukodtet. A mindségpolitikat és minOségfejlesztési rendszert az intézmény

------

------

alkalmazotti k6z0sség fogadja el. (Kozokt. tv. 40. § (10))

3.8.4. Az intézmény hazirendje

Az 1iskola hazirendje allapitja meg, hogy a tanulmanyi kotelezettségek
teljesitésén tul, a kdzoktatasi torvényben és jogszabalyban meghatarozott tanul6i



18

jogokat és kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni. (Kozokt. tv. 40. §
(7))

A hazirendet az iskola vezetOje késziti el és a nevelOtestiilet fogadja el. A
hazirend a fenntart6 jovdhagyasdval valik érvényessé. (Kozokt. tv. 40. § (9))

3.8.5. Tanitasi, képzési id0

A tanév idOtartamét évente a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatdrozza
meg. Iskolankban ennek €s egyéb jogszabdlyoknak megfeleloen alakul a tanitdsi
1d0, a sziinetek és a tanitds nélkiilli munkanapok rendje. A tanitdsi év helyi
rendjét az iskola munkaterve szabélyozza.

3.8.6. Tantargyfelosztas, orarend:

A tantargyfelosztas a pedagdgiai programban foglalt oratervek €s a pedagdgusok
kotelezd oOraszamai alapjan késziil. Elkészitésénél az aldbbi elveket vessziik
figyelembe:
- kotelezd oraszamok, orakedvezmények,
- az osztaly osztdlyfOnoke sajat osztdlydban lehetOleg minden éltala
tanithat6 tantdrgyat tanitson,
- felmeno rendszerben lehetdleg biztositani kell a folyamatosséigot,
- a pedagégus személyisége és az osztily kozossége lehetdleg
megfeleljenek egymasnak,
- atanito- és tanarképzés elvarasai,
- aranyos terhelés,
- egyéni kivansigok (tovabbtanulas, tovabbképzés, kisgyermekes
tanarok kérései)

A tantargyfelosztast az iskola vezet6i A4llitjdk Ossze, amelyhez a
nevelotestiilet javaslatokat adhat. Ezeket az iskola vezetése lehetOség
szerint beépiti a végleges valtozat elkészitésébe.

3.8.7. A tanitas kezdete, folyamata

A tanitds naponta 8.00- kor kezdddik. Ezt az idOopontot megel6zden a tanuldkkal
tortént eldzetes egyeztetést kovetden egy ordval kordbban lehet
sportfoglalkozast tartani. (11/1994. (VI. 8.) MKM rendelet 9. § (1))

/////

sziinetek teljes beosztasat a hazirend tartalmazza.

A tanorédk és a tantermek napi elosztasat az 6rarend foglalja magéba.
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A tanuldk kotelesek a tantermek elott varakozni a tanora kezdete eldtt, hogy a
tandrral egyiitt idoben elfoglalhassdk helyiiket, ill. elokésziilhessenek a tandrara.
A tandr jelenlétében sziinetben is tanteremben tartézkodhatnak.

A tanitds befejezése utdn a nem napkozis tanuldk azonnal, a menzds tanuldk
pedig ebéd utan hagyjik el az iskola épiiletét, amennyiben aznap tandréan kiviili
foglalkozdson nem vesznek részt.

A tanitasi ordk utdn folyamatosan kovetkezik a napkozis munka. A tanulési 1d6
egységesen 14.30-kor kezdodik minden napkozis csoportban. Tanulési 1d6 alatt
mas foglalkozds a napkozis tanuloknak nem szervezhetd. A tanuldsi 1d0
befejeztével a tanuldk a sziil6i igénynek megfeleloen hagyhatjdk el az iskolat
17.00 oraig.

A napkozi otthoni foglalkozdsok idobeosztisat a Hazirend tartalmazza.

3.9. A tandran kiviili foglalkozéasok fajtai €s szervezeti formai

3.9.1. Tanulést segitd foglalkozasok:

fakultacios foglalkozasok (kozépiskoldasoknak)
felzarkoztat6 foglalkozdsok (minden évfolyamon igény szerint)
tehetséggondozod foglalkozasok (igény szerint)
napkozi otthoni foglalkozas (1-6. évfolyamon)

Cél: a kulcskompetencidk, az egész €leten at tartd tanuldshoz sziikséges
motivumok €és tanuldsi képességek kialakitasa, fejlesztése. A tanuladst segito
foglalkozasok lehetoséget adnak a tanuldknak arra, hogy a tandrakon tul
potoljdk esetleges hidnyossagaikat, tovabba magasabb szintet érhessenek el
bizonyos képességek gyakorlasaban.

Az egyes foglalkozdsok inditdsdéhoz a szaktandrok tesznek javaslatot az
1gazgatonak. A foglalkozas elinditasdnak engedélyezését kovetden a jelentkezés
a szilo irasbeli kérésére torténik.

A foglalkozdsok ingyenesek. Szdmunkat a vonatkozo jogszabdlyok €s az iskola
koltségvetési kerete korlatozza.

A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

3.9.2. Szabadidos tevékenységek:
- szakkor

- énekkar
- a mindennapos testedzés lehetoségének biztositdsara:
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- gyermektorna,
- tOmegsport,
- kosarlabda
- foci
- aerobik
- gyogytestnevelés
- napkozi otthoni csoportkodzi foglalkozas
- didkkor (gyongyfiizo, rajz, kosarlabda, foci stb.)
- egyéb rendezvények a szabadido-szervezok szervezésében
( pL.: kiéllitasok megtekintése, szinhazlatogatas, mozildtogatis,
kiilonféle intézmények latogatisa)

Cél: A tandrdkon folyo képességfejlesztésen tul tovabbi lehetOség nyujtasa a
tanuloknak az egyéni igényeknek megfeleld fejlesztéshez. A fent felsorolt
tevékenységek lehetoséget kivannak teremteni a tanuldknak az Onmivelési
szokdsaik alapozdsdhoz, a sportfoglalkozasok révén pedig az egészséges
életmod iranti sziikséglet kialakitasédhoz.

3.9.3. A mindennapos testedzés formadi, az iskolai sportkdr miikodése

Az iskola lehetdséget biztosit a tanuldknak napi sportolasi, testedzési igényeik
kielégitésére, iskolai sportkdr mukodtetésére. Ezeken a kereteken belill a
fentiekben felsorolt foglalkozdsok megszervezésével teremt lehetdséget a
testedzésre. (Kozokt. tv. 52. § (9), (10)) A foglalkozasok a tanuldk igényeinek és
az iskola anyagi lehetOoségeinek megfeleloen évente valtozhatnak. A sziilok
anyagi timogatasukkal segithetik az iskolai sportkor miikodését, lehetoségeinek
gazdagitasat.

Az iskolai sportkor mitkodési szabdlyzatat e szabdlyzat mell€klete tartalmazza.
Az iskolai sportkor didkképvisel0jén €s tanarképvisel0jén keresztiil tartja a
kapcsolatot az iskola igazgatdjaval vagy helyetteseivel.

A foglalkozasok egy része az iskola koltségvetésének terhére, mas része
palyazati forrasbol, tovabba a sziilok anyagi timogatasaval miikodik.

Az iskola altal finanszirozott szakkorokrol szakkori naplot kell vezetni.

A tanulast segitd foglalkozdsok és a rendszeresen mikodo szabadidds
foglalkozdsok beosztasdnak rendjét az un. délutani Orarend tartalmazza, ami
félévente megujul.

3.9.4. Hit- és vall4asoktatas
Az iskola a kozoktatasi tv. 4. §-dnak (4) bekezdésében szabdlyozott fakultativ

hit- és vallasoktatasi feladatainak ellatisa sordan egyiittmikodik az érdekelt
egyhazi jogi személlyel. A hit- és vallasoktatds idejét és helyét az arra illetékes
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igazgatOhelyettessel tortént egyeztet€s szerint hatirozzdk meg. A hit- és
vallasoktatds foglalkozasait a tanoran kiviili foglalkozasokrol készitett délutani
Orarend tartalmazza. (11/1994. (VI.8§) MKM rend. 2. § (6))

4. A létesitmények hasznalati rendje

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet
allagat, berendezését megovja, mindennapi munkdjaval a tanulokat is erre
nevelje.

Az intézmény teriiletén és épiileteiben, berendezéseiben keletkezett kart a
karokozonak kell megtériteni. A tanuldk 4ltal okozott kérokrdl az
osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. A tagozatvezetod igazgatdhelyettes
¢s a gondnok feladata a kar felmérése, és a kartérités részleteinek a
sziildvel, gondviseldvel torténd tisztazasa.

Minden audiovizudlis eszkozt, szamitastechnikai eszkozt, nagyobb értékii
szemléltetOeszkozt a pedagdgus nyilvantartofiizetben vesz at az iskola
gondnokatdl. Az atvételt alairok teljes anyagi feleldsséggel tartoznak az
atvett eszkdzokeért.

Az osztilytermeket és a szaktantermeket a foglalkozasok befejezése utan
be kell zarni. Ennek felelOse az utolsé orat tarto tanar.

Az iskolai konyvtdrat a konyvtaros kezeli, az ott tarolt értékekért o
vallalja a felelosséget. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a
nyitvatartdsi idOben tartézkodhatnak tanuldk. A konyvtir hasznélati
rendjét a konyvtar hizirendje tartalmazza.

A szamitogépteremben csak tanari feliigyelettel lehet tartézkodni. A
benne 1évo gépekért az ott foglalkozast tarté pedagogus a felelOs.

A szamitogépterem haszndlati rendjét a szamitégépterem hazirendje
tartalmazza.

A tornatermekben, valamint az iskola udvaran csak tanari feliigyelet
mellett tartozkodhat tanuld. Az eszkozokért, a felszerelésekért az ott
foglalkozast tarté pedagdgus a felelOs.

A tornaterem hasznalati rendjét a tornaterem hizirendje tartalmazza.

Az iskola nyitva tartdsa alatt az épiiletben idegen személy csak az
iskolavezetés engedélyével tartozkodhat.
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4.9. Tanul6 az épiiletet tanitasi 1d0 alatt csak a sziil0 irasbeli kérésére, az
1gazgato vagy helyettesei engedélyével hagyhatja el.
Egyéb esetben az iskola a sziild tudtaval engedheti csak haza az egyébként
egyediil kozlekedni tudo tanulot.

5. A nevelo-oktatéo munka belso ellenorzése
5.1. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

A belsO ellenorzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét.
Biztositja, hogy az ellen0rzés soran felmeriild6 hibdk feltarasa 1doben
megtorténjen, €és sor keriilljon a hibdk, helytelen eljardsok, gyakorlatok
javitasara. Felszinre hozza azokat a megoldasra vard feladatokat, amelyek
helyes kezelése javitja az int€zmény milkodésének eredményességét,
hatékonysagat. A nevelOtestiiletet a tovédbbiakban atgondolt, felelosséggel
végzett neveld-oktaté munka végzésére sarkallja.

A neveld-oktat6 munka eredményességét a tantervi kovetelményeknek €s a
tanulok 6nmagukhoz mért fejlodésének megfelelden vizsgalja.

Téamogassa a helyi, az egyéni kezdeményezéseket, de idoben figyelmeztessen a
megalapozatlan vagy helytelen gyakorlatok alkalmazasara, hidnyossagokra.
Segitse eld az iskola alapdokumentumaiban foglalt program megvaldsitasat.

5.2. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének tartalma

Az iskola éves munkaterve hasonlé pontja tartalmazza a nevel§-oktatdé munka
azon teriileteit és szempontjait, ahol és ami alapjan az pedagdgiai munka
ellendrzését végzik az erre hivatott vezetok.

Az int€zményi minOségiranyitisi program VezetOi ellendrzés c. pontja a
mindségiranyitds, = mindségfejlesztés  szempontjdbol  szabdlyozza  az
ellendrzéseket. (Isd.: a hivatkozott dokumentumokban)

5.3. Szervezése

A folyamatos belsd ellenOrzés megszervezéséért, hat€kony miikodéséért az
iskola igazgatdja felelos. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds
beosztasu dolgozdja a sajit teriiletén koteles a folyamatos ellendrzésre. Az
ellenOrzéshez, méréshez az ellendrzést végzok tervet készitenek, litemezik azt a
pedagdgiai program és az éves munkatervek alapjan. A terv elején elOre értesitik
az ellendrzésre keriilo teriiletek felelOseit, hogy azok a munkét elokészithessék,
segithessék. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszerlien, illetve az



23

ellenorzés természetének megfelelden bejelentés nélkiill is sor keriilhet
ellenOrzésre.

Az ellenorzéseket elemzés koveti, amelyen a felek megbeszélik, ért€kelik a
latottakat. Sziikség esetén az ellendrzést végzd visszatéro latogatast tesz .

5.4. Azellendrzést végzik:

- az intézmény igazgatdja,

- azigazgatohelyettesek,

- a munkakozosség-vezetok,

- a munkakozosségek tagjai a munkakozosség-vezetovel (ha a

munkak6zosség-vezetd kéri),

- az osztalyfonok sajat osztialydban,

- atanitoképzésért felelds vezetd az iskolai gyakorlatok
vonatkozasaban,

- atanarképzésért felelos vezetod az iskolai gyakorlatok
vonatkozasaban,

- aszakképzésért felelOs vezetd a szakképzés vonatkozasaban.

5.5. Az ellenOrzés teriiletei

- pedagégiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellenOrzése

- ido6szakos, dllando, kiemelt és specidlis ellenorzések az 5.2.
pontban megjelolt dokumentumokban foglaltaknak megfeleloen

- tanorakon készitett mérések elemzései

- egyetemi hallgatok altal tartott 6rak

5.6. Az ellenOrzés formai

- Oralatogatasok

- foglalkozasok latogatasa

- beszélgetés, interju, beszamoltatas

- eredményvizsgdlatok, felmérések elemzése

6. Felsooktatasi feladatellatas

Intézménylinkben az alapité okiratban meghatdrozottaknak megfeleléen az
ELTE hallgatéinak gyakorlati képzése folyik.(Tartalmat ldsd: 1.2. pontban)

A gyakorlati képzés szervezeti kereteit az egyetem képzési rendszerében
foglaltak hatarozzak meg.
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A hallgatok gyakorlati képzésében részt vesznek az iskola vezetOtanari
megbizdssal nem rendelkezd tandrai is bizonyos iskolai gyakorlatok
vonatkozasaban.

6.1. Egyéb felsdoktatasi feladatok

- tanitoverseny lebonyolitdsa

- a vezetOtanarok — lehetoségeik szerint — részt vesznek a karok
szakmai tovabbképzési programjain

- egylittmiikodnek a tanszékekkel a gyakorlati képzéssel 0sszefiiggd
feladatok megolddsaban

6.2. Az egyetemi hallgatok helyzete a gyakorldiskolaban

A hallgatok kotelesek alkalmazkodni a gyakorldiskola hizi- €s munkarendjéhez.
Leend0 tanit6i/tandri mivoltukhoz mélt6 magatartast kell tanusitaniuk a
gyakorlat sordn. Kotelesek a gyakorlati képzésben eldirt kovetelményeket
teljesiteni. Joguk van — sziikség és lehetOoség szerint — a gyakorloiskola
berendezéseit, eszkozeit, létesitményeit a rendeltetésiiknek megfeleloen
haszndlni.

6.3. A felsOoktatdsi feladatok ellatasaért az iskola igazgatdja a felelds. Az
operativ egylittmiikddés feleldsei a tanitd- €s a tanarképzésért felelds
vezetok.

7. Tanuléi jogviszony létesitése
Altaldnos iskolai tanulmanyok

A tanulok felvételérdl a tankotelezettség szabdlyozdasa szerint kell eljarni,
amelyet a kozoktatdsi torvény a 6., 7. §-a szabalyoz.

Elsd osztdlyba az a tanul6 nyerhet felvételt, aki a foly6 év majus 31-ig tolti be a
6. életévét, valamint rendelkezik az 6voda dltal kiallitott iskolaérettséget
bizonyit6 okirattal. Ennek hidnydban nevelési tandcsad6i szakvélemény
fogadhat¢ el.

Az elsO osztalyos tanuldk felvételérol, valamint a felsobb évfolyamokra torténo
tanuloi felvételrol — a koriilmények mérlegelése alapjan — az igazgatd dont.

Felmentést a mindennapi iskoldba jards aldl jogszabdlyokban meghatarozott
feltételek alapjan az igazgat6 adhat. (Kozokt. tv. 7.§)
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A kiilfoldi bizonyitvany elismerésérol, a kiillonbozeti vizsgakrol az Oktatasi
Hivatal véleményének esetleges kikérésével az igazgatd dont.

Napkozi otthoni foglalkozdsokra vald igényét minden tanuldjanak teljesiti az
iskola.

Kozépiskolai tanulmanyok

A kozépiskola kilencedik évfolyamédra mind a sajat, mind mas iskolabdl érkezok
jelentkezhetnek az OKM altal aktuélisan kozzétett rendelet szerint.

A tanév elején az iskolavezetés a munkakdzosség-vezetdkkel folytatott
egyeztetés utan felvételi tajékoztatoban ismerteti a kovetkezo tanévre vonatkozo
felvételi eljarasi rendet €s a tagozatkddokat.

A belépés feltétele, a sikeresen befejezett daltalanos iskolai tanulmanyok,
valamint a sikeresen teljesitett kozponti irasbeli felvételi vizsga. A felvételrdl,
ill. az elutasitasrol az igazgat6 dont.

A kilencedik évfolyamra felvett tanulok kiilon értesitésben megjelent
1ddpontban iratkozhatnak be az iskolédba.

Mis iskoldbdl torténd atjelentkezések elbirdldsardl, az esetleges kiilonbozeti
vizsgdkrol az igazgat6 dont a kozépiskolaért felelos igazgatOhelyettes
véleményének meghallgatdsaval.

Szakképzés

Szakképzésre jelentkezni az iskola honlapjardl letolthetd jelentkezési lappal
lehet. A szakképzésre val6 belépés feltételeit az egyes szakmdak képzési rendje
rogziti. Amennyiben a feltétel csak a sikeres érettségi vizsga, akkor ez kiegésziil
egy felvételi elbeszélgetéssel, melyen a tanulé szaktargyi képzettségét
vizsgaljuk, hogy tuljelentkezés esetén felvételi sorrendet tudjunk kialakitani.

A felvételi eljaras idopontjait a kiadott jelentkezési lapon kozoljiik.

8. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

Az iskolai munka megfelel0 szintli irdnyitasanak érdekében az igazgatosdgnak
alland6 munkakapcsolatban kell 4llnia fenntart6javal, az Eotvos Lorand
Tudomanyegyetem megfeleld szervezeti egységeivel, ill. azok vezetdivel,
dolgozoival. Rendszeres egyeztetést tart fenn a Budapest Hegyvidék XII.
keriileti Polgarmesteri Hivatallal.
Ezeken til munkakapcsolatban van:

- a XII. keriilet pedagdgiai szakmai szolgaltatdjaval,
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- a XII. kertileti nevelési tandcsado szolgalattal,
- a XII. keriileti gyermekjoléti szolgalattal,

- az ANTSZ XILI. keriileti képviseletével,

- a XII. keriileti gyermekorvosi rendeldvel,

- a XII. keriileti gyermekfogaszati rendelovel,

- a Solti Gyorgy zeneiskoldval,

- a XII. keriilet miivel6dési intézményeivel.

Kapcsolatot tart tovdbba minden olyan int€ézménnyel és szervezettel, amely az
iskola céljainak megvalositasa tekintetében fontos.

A kapcsolattartds rendszeres, kolcsonds és személyes attl fiiggden, hogy a
felkérés targya milyen gyakorisagot igényel.

Formdja és mddja a hivatalosan szokdsos rend szerinti megkeresés.

A kozoktatasi torvény 39. § (4) bekezdésében foglaltak értelmében az int€zmény
helyiségeiben part, politikai célu mozgalom vagy parthoz kot6dd szervezet nem
mukodhet, tovabba nevel0-oktaté munka idOtartama alatt part vagy parthoz
kototd szervezettel kapcsolatba hozhaté politikai céli tevékenys€g nem
folytathato.

9.  Aziskolai iinnepélyek, megemlékezések rendje, az iskolai
hagyomanyok apolasa

9.1. Az linnepélyek, megemlékezések rendje
Iskoldnkban az alabbi iinnepélyeket, megemlékezéseket rendezziik meg:

- nemzetiink szabadsagtorekvéseit, nemzeti multunk martirjainak emlékét
Orz0 iinnepélyek, megemlékezések:

- az aradi vértanuk emléknapja (oktober 6.)

- az 1956-o0s forradalom emléknapja; a koztarsasag kikidltdsanak
napja (oktober 23.)

- a kommunista €s egyéb diktatirdk dldozatainak emléknapja
(februar 25.); kozépiskolasoknak

- az 1848-as szabadsigharc linnepe (marcius 15.)

- aholokauszt aldozatainak emléknapja (4prilis 16.); kozépisk.

- hagyomanyos iskolai iinnepélyek:
- tanévnyito linnepély (a tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri

rendeletben meghatarozott napon)
- szalagavato linnepség (december h6 folyaman, az iskolai
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munkatervben meghatéarozott napon)
- ballagas
az altalanos iskolat végzett tanuloknak junius 15.
a kozépiskolat végzett tanuloknak aprilis 30.
- tanévzaro tinnepély (az iskola munkatervében meghatarozott
napon)

Az tnnepélyeket, megemlékezéseket az iskola munkatervében meghatarozott
helyszinen és médon tartjuk meg.

- egyéb hagyomanyos iskolai megemlékezések, rendezvények:

- mesenap (szeptember 29.)

- a zene vilagnapja (oktober 1.)

- Marton napi népszokdsok felelevenitése
- karacsonyi ajandékmiisor

- farsang

- a Fold napja (aprilis 22.)

- gyermeknap, sportnap

9.2. [Iskolai hagyoméanyok kore:

- az iskola DicsOségkonyvébe valo bejegyzés (alt. isk.-ban)
- Tancsics-dij

- az iskolai évkonyv id0szakonkénti kiadasa

- kiilonb6z06 tematikdju kiallitisok megrendezése

- az elsO osztalyosok fogadasa, megajandékozasa

- vers-€s prozamond6 gala az also tagozatosoknak

nyari tdborozasok

a nyugdijba vonul6 kollégak bucsuztatisa

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

A XII. keriileti Onkorményzat 4ltal miikodtetett hézi gyermekorvosi szolgélat
l4tja el tanuldink egészségiigyi feliigyeletét.

Iskoldnk székhelyén és telephelyén is miikodtetiink orvosi szobat, ahol harom
gyermekorvos latja el a jogszabalyoknak és az iskolaorvos munkatervének
megfeleld egészségiigyl szolgdlatot a hét egy meghatarozott napjan. Az
iskolaorvosi munkatervet minden tanév 0szén megkapjuk az iskolaorvostol.
Iktatjuk.
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A gyermekorvosi rendel6 cime:
Hazi gyermekorvosi rendeld
Budapest, XII. ker. Boszorményi ut 42.
tel.: 356-2446
356-33.96

Fogaszati sziirOvizsgalat évente egy alkalommal van, ahov4 osztalyonkénti
beosztdsban vissziik a tanulokat. A fogaszati sziirdvizsgdlatot végzo orvos az
esetleges kezeléseket a sziirOvizsgélatot kovetden elvégzi rendelésén.

A fogéaszati rendeld cime:
XII. keriileti gyermekfogaszat
1126 Beethoven u. 8.

tel.: 212-6637

A gyermekorvosi vizsgalatok, oltasok, fogdszati szlirdvizsgalatok idopontjardl a
sziilok eldzetesen a tdjékoztatd flizetben/ellendrzd konyvben rogzitett irasbeli
értesitést kapnak. Lehetdségiikk van a felmeriild kéréseik, problémaik
rendezésére.

A vizsgdlatok idejében hidnyzé tanuldk vizsgalatanak poétlasardl a védono
szervezésében késObbi idopontban gondoskodunk.

11. A balesetek elharitasara vonatkozo intézkedések

11.1. A pedagdgusok alapveto feladata - a kozoktatasi torvényben
meghatirozott kotelességeiken tul - a feliigyeletiikre
bizott tanterem, szaktanterem ill. ezek berendezésének allandd ellenorzése
abbol a szempontbol, hogy fentiek barmelyike jelent-e veszélyt a tanulok
testi €pségére. A pedagodgusok kotelessége az észlelt rendellenességek
jelentése az intézmény gondnokénak, valamint

- elektromos hiba és a vizvezeték- ill. csatornarendszer hibdja esetén a
portan taldlhato, e célra rendszeresitett fiizetbe beirja az észlelt hibat; (
a portds azonnal értesiti telefonon a gondnokot),

- egyéb hiba esetén a javitand6 dolgokat Osszesito fiizetbe bejegyezze a
tapasztalt rendellenességet (a flizet az osztalynaplok tartojaban van).

11.2. Tovébbi kotelessége minden neveldnek, hogy az iskola egész  teriiletén
észlelt barmilyen rendellenességrol, mely veszély forrdsa lehet, az
intézmény gondnokdnak jelentést tegyen.
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11.4.

11.5.

11.6.
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A gondnok és az iskola igazgatdja, valamint helyettesei idO0szakonként
ellendrzést végeznek az iskola épiilet€ben €és udvardn az esetleges
rendellenességek felderitése végett.

A gondnok és a technikai dolgozok feladata, hogy a munkateriiletiikon
jelentkezd veszélyforrasokat jelezzék az iskola igazgatdjanak.

Az iskola igazgatojanak kotelessége a tapasztalt veszélyforrdsok
elharittatasa, ill. az elharitas érdekében tett azonnali intézkedés.

Amennyiben az iskola tanulgjat baleset érte, a feliigyeletet végzo
tanarnak kotelessége azonnal jelenteni az eseményeket az iskoldban
tigyeletes vezetOnek. Ezt kovetOen a sziilot tajékoztatjdk a balesetrdl, a
tanar 4ltal javasolt intézkedésrOl. Amennyiben mentot kell a sériilt
tanulohoz, ebben az esetben megbeszélik a sziilovel, hogy hol csatlakozik
a sziild a gyermekhez. Siirglds esetben tandr vagy pedagdgiai asszisztens
kiséri a gyermeket a mentOkkel. Telefonon tartja a kapcsolatot az
iskolédval/iskolatitkdrral/sziilovel.

12. Védo és 6vo eljarasok

12.1.

12.2.

12.3.

12.4.

A tanév elso napjanak els6 és masodik 6rdjdban az iskola minden

tanulgja részt vesz baleset-megel0zési, munkavédelmi €s tlizvédelmi
oktatason.

Az oktatas idOpontjat a haladési €s mulasztasi naploban rogziti az
osztalyfonok, aki az oktatast tartja.

A iskola alkalmazottai szamara ez az oktatas évente egy alkalommal
kotelezd. Az oktatdst megtorténtét a munkavédelmi és a baleset-meg-
elozési, valamint tlizvédelmi oktatasok t€majat és jelenléti {vét tartalmazo
jegyzOkonyvek gylijtofiizete tartalmazza.Az oktatdst az iskola munka- €s
tizvédelmi felelOse végzi.

Az oktat3s kiterjed a balesetek megel6zésével, a munka- és
tizvédelemmel kapcsolatos ismeretekre, tovabba az ezekkel
kapcsolatos események bekovetkezésekor tanusitandé magatartdsra,
elsdsegély-nyujtasi ismeretekre.

Az iskola tliz- és munkavédelmi feleldse a gondnokkal €s a teriiletért
felelds igazgatohelyettessel €évente egy alkalommal szemlét tart az

i1skola épiileteiben a teriilethez tartozo6 helyek, szempontok ellendrzésére.

Az osztalyfonokok a tanév sordn folyamatosan gondoskodnak arrol,
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hogy a héazirend ide tartoz6 pontjaiban foglaltakat a tanulokkal
bizonyos iddszakonként elismételj€k a tudas szinten tartdsa érdekében.

12.5. A tanul6- és gyermekbalesetekkel 0sszefiiggd esetekben a nevelési
€s oktatasi intézmények mitkodésérol szolo 11/1994. (VI. 8.) MKM
rendelet 2. sz. mellékletében foglaltak szerint kell eljarni.

12.6. Tuz esetén az iskoldban tart6zkod6 személyek kotelesek az észlelt
veszélyt azonnal folyamatos, szaggatott csengetéssel jelezni, ill. jelenteni
az iskola igazgatdjanak és gondnokdanak.

12.7. A tiizet jelzd cseng0sz6 esetén az alabbi feladatokat kell ellatni:

A tiizet észlelo személy: a jelzés leaddsa, jelentése a megbizottnak és
a gondnoknak.

Portds: az udvarra és az utcara vezetO ajtok/kapu kinyitasa

Konyhdsok: az étterem kiiiritése utdn a VESZKIJARATON
keresztiil a Kiss J. alt. utcéra kiérkezo gyerekeket fogadjak.

Iskolatitkdr: a tiiz és egyéb veszély jelentése a gondnoknak,
ill. a vesz€ly elharitasara szakosodott szervezetnek, majd a
VESZKIJARATON keresztiil érkez0k fogadasa a Kiss J. alt.
utcan.

Igazgatd és helyettesei: az emeleti VESZKIJTARATOK
biztositasa.

Gondnok: A tiz €s egyéb vesz€ly jelentése az illet€kes
szervezetnek, majd a tliz lokalizalasdnak megkezdése.

Testnevelok: Az udvaron fogadjdk, ill. az udvarra vezénylik a
tanuldkat.

Osztdlytanitok és osztdlyfonokok: Ha 6rdjuk van a veszély
ideje alatt, akkor a menekiilési tervnek megfelelden az
udvarra viszik a tanuldkat, ha nincs 6rdjuk, akkor az
udvaron fogadjak, majd atveszik sajat osztalyukat €s
ellendrzik a tanuldk 1étszamat.

Szaktandrok: A levonulds gyors megszervezése a sajat
szaktantermiikbdl a menekiilési tervnek megfelelden.
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Akinek nincs ordja: (tandr vagy az iskola barmely felnott
alkalmazottja) segit az elsd osztalyokat tanité tandroknak
a levonuléas lebonyolitasaban.

12.8. A levonulasi rendnek megfelelden az épiilet minden helyiségébol
legfeljebb 5 percen beliil ki kell vezetni a tanuldkat.

A levonulasi rendet az iskola Tlizriad6 terve tartalmazza. Mindharom épiilet
minden szintjén, emeletén a vonatkozo6 levonulési, menekiilési titvonal rajza
kifiiggesztve lathato.

12.9. A tanulok €s az alkalmazottak személyi biztonsidga érdekében elsddleges
a testi épség védelme, igy a felszerelésiik nélkiil hagyjak el az iskola
épiiletét a leheto leggyorsabban.

12.10. A levonulési rendet tanévente két alkalommal el kell prébélni. A prébardl
jegyzokonyvet kell felvenni.

12.11. Az épiilet kiiiritésének rendje a keletkezd veszélyhelyzetek
mindegyikénél azonos rendben alkalmazando.

13. Rendkiviili esemény, bombariadé stb. esetén sziikséges teendok

A rendkiviili, eldre nem lithaté6 esemény bekoOvetkezése esetén az iskoldban
tigyeleti szolgdlatot ellatd vezetd gondoskodik az iskola azonnal kiliritésérol és a
tanulok biztonsagosba helyezésérol.

A védd és oOvo eljarasoknal felsorolt, a thzvédelmi kivonuldsi rendnek
megfelelOen értesitik a vesz€ly elharitdsara hivatott szervezetet, ill. hatdésagot.

Fenyegetés esetén a fenyegetést fogadé azonnal értesiteni koteles az iskola
1gazgatdjdt, 1ll. az azonnali intézkedésre jogosult vezetot.

Az intézkedésre jogosult konzultdl/értesiti a renddrséget, ezt kovetden a
fenntart6 megfeleld képviselOjét.

A konzultaciénak megfeleloen a fentiekben felsorolt rend szerint gondoskodik
az intézmény kiliritésérol.



14.

14.1

14.2

15.

15.1

15.2.

15.3.
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Tajékoztatas kérésének lehetosége az iskola miikodésének
alapdokumentumairol (pedagoégiai program, szervezeti és
miikodési szabalyzat, hazirend, intézményi minéségiranyitasi
program)

. Az iskola tanul6i, a tanuldk sziilei a fent jelzett dokumentumokat az iskola

honlapjén olvashatjdk, arrdl tajékoztatast el0zetes egyeztetés utan az
iskola igazgatdjatdl, ill. helyetteseitol kaphatnak.

. A Hazirend egy példanyat az iskoldba tortén0 beiratkozaskor

a szilonek/tanuldonak at kell adni.

Alairasi és pecséthasznalati jogkor

. Aléairési joga az igazgatonak €s az dltala megbizott személyeknek

van. Az aléirasi és pecséthasznalat az iskolatitkarsagon iktatott
szabdlyzat rogziti.

Sajat teriiletiikon alairasi joguk van az igazgatohelyetteseknek, a
gazdasagi vezetonek, az iskolatitkaroknak €s a tanul6i titkarsag
alkalmazottjanak, valamint a gondnoknak van.

Pénziigyi/gazdasagi alairasi jogkort az igazgato - tavolléte esetére -
az altala megbizott igazgatohelyettesnek ad.

Pecsétet az igazgato, az igazgatdhelyettesek, a gazdasagi vezeto, az

iskolatitkarok, a tanul6i titkarsdg alkalmazottja, a gondnok és esetenként

,,megbizott személyek” hasznédlhatnak:

- bizonyitvanyok, naplok, anyakdnyvek, ellen0rzok hitelesitése esetén az
osztalyfonokok,

- vasarlasok ligyintézése esetén a vasarlassal ,,megbizott személy”.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni a
,megbizott személynek”.

. Haszndlaton kiviil a pecsétet el kell zarni.

Azok az iigyek, amelyekben az szervezeti és miikodési szabalyzat
a sziilo munkakozosséget egyetértési, véleményezési €s
javaslattételi joggal ruhazza fel.

A sziil61 munkakozosséget a szervezeti €s miitkodési szabdlyzat egyetértési,
véleményezési, ill. javaslattevd jogkorrel hatalmazza fel az alabbi ligyekben:
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Egyetértési jog:
- jogszabdlyban meghatarozottak szerint a szervezeti €s mitkodési
szabdlyzat elfogadasakor;
(11/1994. (VI. 8.) MKM rend. 4. § (3) b) pontjaban foglaltak
szerint:
potolni a konkrét pontok megnevezésével
- ahéazirend elfogaddsakor;

- atanuldi jogviszonnyal Osszefiiggd kérdésekben.

Véleményezési jogkor:
- az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasakor,
- apedagogiai program elfogadasakor,
- anevelési-oktatisi intézmény miitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Javaslattevo jogkor:
- anevelési-oktatasi intézmény muikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

17. A neveloétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A kozoktatasi torvény 57. § (4) bekezdésében foglaltak értelmében a nevelési-
oktatési intézmény a feladatkorébe tartozo iigyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol — meghatarozott idOre vagy alkalmilag — bizottsdgot hozhat
1étre, 1ll. egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai
munkakozosségre, a sziiloi munkako6zosségre vagy a didkonkormdanyzatra.

Az atruhdzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
neveldtestiilet dltal meghatarozott idokozonként és médon — azokrdl az
tigyekrdl, amelyekben a neveldtestiilet megbizisabol eljar.

18. Szabalyzatban nem szabalyozhato iigyek intézésének eljarasi rendje

Az ide tartoz6 események eljarasi rendjét az iigyeletes vezetd hatdrozza meg.
Dontésekor az e szabdlyzatban megfogalmazott eljardsi rendek valamelyikét
alkalmazza. Vdlasztasaban elsddlegesen az iskoldban levd tanuldk, dolgozok
személyi biztonsdgat kell elsdsorban szem eldtt tartania.
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Mellékletek
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Az ELTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Kozépiskola konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Tartalomjegyzék

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatdnak alapdokumentumai
2. Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 adatok

3. Az iskolai konyvtar feladata

4. Az iskolai konyvtar gyljtokore

5. Gylijteményszervezés

6. A koOnyvtari dllomany védelme

7. A koOnyvtari dllomany elhelyezése

8. A konyvtari dllomany feltarasa

9. Az iskolai kOnyvtér szolgéltatasai

10. Zar¢6 rendelkezések

Mellékletek

Gyljtdékori szabalyzat

A katalogusok szerkesztési szabalyzata

Az iskolai konyvtar haszndlatdnak rendje

Az iskoldban haszndlt tankonyvek konyvtari példanyainak kezelési
szabdlyzata

el

A dokumentum célja, hogy szabalyozza €s meghatarozza a konyvtar feladatat és
gyljtokorét, kezelésének €s  mikodésének  rendjét, fenntartdsanak,
fejlesztésének, gazdilkoddsanak modjat, Allomanyvédelmi eljarasait.

Jelen szabdlyzaba mellékletként Kkeriilt beépitésre a konyvtar gyljtokori
szabdlyzata.

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak
alapdokumentumai

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérol és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmiivel6désrol.

A kulturélis miniszter €s a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szdmu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasarol) €s az allomanybadl
torténo torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol.
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A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL
17.) KM-PM szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabdlyzattal kapcsolatos
kérdésekrol.

2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtir elnevezése: ELTE Gyakorlé Altaldnos Iskola és Kozépiskola
Konyvtara

A konyvtar cime: 1126 Budapest, Kiss Janos altb. utca 42-44. és 31.

Tel: 225 06 70/126, 225 06 70/221, 487 81 67

A konyvtar honlapja: http://www.eltegyakkvt.extra.hu/

A konyvtdr fenntart6janak neve: ELTE Gyakorlé Altaldnos Iskola és
Kozépiskola

A konyvtar fenntartdjanak elérhetdsége: Tel: 411 7046

A konyvtar OSZK azonositdja: 4338

A konyvtar 1étesitésének idOopontja: telephely (a tovdbbiakban A épiilet) 1982,
székhely (a tovdbbiakban B épiilet) 1962.

A konyvtar bélyegzoje:

A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat miikodteto
iskola vallal felel0sséget. Az iskola alapité okiratdban a konyvtari szolgaltatas
ellatand6 feladatként szerepel. Az iskolai konyvtar milkodését az iskola
igazgatoja ellenorzi, és a nevelOtestiilet javaslatainak meghallgatasival irdanyitja.
Szakmai kapcsolatok

Az iskolai konyvtar tevékenységét szakmai szolgéltatasokkal (szaktandcsadas,
pedagdgiai tdjékoztatds, tovabbképzés, moddszertani utmutatds stb.) segiti a
keriilet konyvtarszakmai kozossége.

Kapcsolattartas keriileti szinten: a keriilet iskolai konyvtaraival, a keriileti Szab6
Ervin Konyvtarral, a TOK konyvtdrival. Egyéb szakmai kapcsolatok:
Konyvtaros Tanarok Egyesiilete, Mérei Ferenc FOvéarosi Pedagdgiai és
Palyavalasztasi Tanacsado Intézet, OPKM-OFI konyvtara

A konyvtarak helyiségei

,B” épiilet: A konyvtar a masodik emeleten kdzponti, j61 megkozelithetd helyen
talalhato, alapteriilete 0sszesen 124 m2. Helyiségei: Olvaséterem: 100 m2. Itt
keriilt elhelyezésre 4500 dokumentum szabadpolcon, ez egyben a kézikonyvtari
rész is, ahol 30 olvasé fér el az olvasdasztalokndl, a szamitogépeknél négy
tanul6 dolgozhat egyszerre.

A kolcsonzOben és a szaktantermi letétben az 4llomany 7118 dokumentum.
Telefon, szdmitogép Internet-haszndlattal a konyvtiros rendelkezésére all az
adatbevitelhez. A koOnyvtarhoz tartozik egy 9 és egy 5 négyzetméteres



37

raktarhelyiség, ahol tankonyvtar és kb. 3000 dokumentum elhelyezésére
alkalmas polcrendszer 1étesiilt. A konyvtari belsd munkalatokat a konyvtaros az
erre a célra kialakitott a 10 m?-es iroddban végzi.

,A” épiilet: A konyvtar a harmadik emeleten taldlhatd, alapteriilete 6sszesen 178
m2. Helyiségei: Olvasoterem, ahol a kézikonyvtar €s a kolcsonzd keriilt
kialakitasra. 26 olvas6i helyen és két szamitogépes munkaasztalnal
dolgozhatnak az olvasok. A belépdt egy folyéirat-olvasé fogadja kényelmes
fotelekkel. Telefon, szamitégép Internet-haszndlattal, fénymadsoldé a
konyvtarosok rendelkezésére éllnak. A konyvtari 6rdk megtartasat projektor,
vetitdvaszon, €s korszeru tdbla is segiti. Kis-olvasoterem: itt 20 olvaséi hely
keriilt kialakitasra, a tankOnyvraktar és televizié nyert elhelyezést, valamint egy
tanari szdmitogép az oOrdkra vald felkésziiléshez. A konyvtarvezetd, erre a célra
kialakitott iroddban végzi a bels6 munkalatokat.

3. Az iskolai konyvtar feladata

A konyvtér kiemelt fejlesztési feladata a tanulds tanitasa a 243/2003. (XII. 17.)
Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiad4sar6l, bevezetésérol és
alkalmazasarol alapjan. A konyvtar zart jellegli, az iskola dolgoz6i €s tanuloi
szamara szolgaltat.

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

Az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzataban €s pedagdgiai programjaban
rogzitett cé€lok helyi megvaldsitasanak elosegitése. Gylijteményének folyamatos
fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozdsa és rendelkezésre bocsatisa. Tajékoztatds
nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol. Konyvtarhasznélati tanorak és
konyvtarhasznélatra épiil0 szakdérdk tartdsa a konyvtarban. Az egyéni és
csoportos helyben haszndlat biztositdsa. Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.
A helyl pedagdgiai programban meghatarozott feladatokhoz, neveld- oktat6
tevékenységhez sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtése, feltarasa,
megldrzése. A konyvtar-pedagdgiai tevékenység koordindldsa. Hallgaték
helyben haszndalatanak biztositasa.

Kiegészitd feladatok (a 16/1998. (IV.8.) MKM rendelet 3. sz. m. alapjan)
Tandran kiviili foglalkozdsok tartdsa. Dokumentumok masoldsa. Té4jékoztatas
nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellato
intézményekben miitkodo konyvtarak, nyilvanos konyvtirak dokumentumairdl,
szolgaltatasair6l. Részvétel a konyvtarak kozotti  dokumentum-  €s
informacidcserében, Orszdgos Dokumentumellatdé Rendszerben. Kozremukodés
az iskolai tankonyvellatas (tankonyvek konyvtari példanyainak gondozésa)
konyvtari vonatkozasu feladataiban.
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4. Az iskolai konyvtar gytjtokore

Az iskolai konyvtar gyUjtokorét az intézmény dltal megfogalmazott és a
neveldtestiilet  altal elfogadott pedagdgiai program hatirozza meg,
alloményalakitasi szempontjait, kereteit az iskolai konyvtar milkodési
szabdlyzatdhoz csatolt GyUjtOkori Szabdlyzatban mellékletként kozli.

5. Gyiijteményszervezés

A beszerzés forrdsai: vétel, ajandék, csere

Allomanygyarapitési alapelvek: Az dllomdnygyarapitdsi javaslatokat a konyvtdr
vezetdje hangolja 0Ossze. A folyamatos és tervszeri allomanygyarapitds
érdekében a konyvtar évente szerzddést kot a Konyvtarellaté Vallalattal.

A gyarapitas nyilvantartisai: éves koltségvetési terv, szamitdégépes katalogus
minden dokumentumtipushoz, leltarkonyvek, folyéirat-rendelés
éves  tankOnyvbeszerzési  nyilvantartss, ajdndékozdsi  nyilvantartas
(szand€knyilatkozatok jegyzékkel), szamlanyilvantartas.

A dokumentumok 4llomanyba vétele

A konyvtarba érkezd dokumentumokat 6t munkanapon beliil 4llomanyba kell
venni. Egyedi és csoportos leltdrkdnyvbe, valamint a szamitogépes adatbizisba
naprakészen kell vezetni. A végleges nyilvantartds barmely forméja pénziigyi
okmany, nem selejtezhet6. A dokumentumokat leltari bélyegzovel, leltari
szammal és raktari jelzettel kell ell4tni.

Végleges nyilvantartas

Konyvek, médiadk (videofilm, CD,CD-ROM)

Az egyedi nyilvantartisi hitelesitett cimleltarkonyv érvényesitése az
elozéklapon torténik. A betelt leltarkonyvet a hats6é tabla belsd oldalan kell
lezarni. A leltarkonyvben allomédnyba vesziink minden tartés megOrzésre szant
dokumentumot.

IdOleges nyilvéantartas

IdOleges megorzésre (legfeljebb hdrom évre) mindsitett dokumentumok kore:
alkalmi  miisorfiizetek, propagandaanyagok, tankonyvek, mddszertani
segédanyagok, jegyzetek, tervezési €s oktatdsi segédletek, tartalom alapjan
gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasidgi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitdsgylijtemények,  torvénykonyvek,  pdlyavélasztisi és  felvételi
dokumentumok,kisnyomtatvanyok, szabvanyok.
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Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrdl csoportos leltarkonyv vezetése is
sziikséges. A naprakészen vezetett leltarkonyvbol megéllapithatdé a konyvtari
allomany Osszetétele, a gyarapodds mddja, a kivont dokumentumok 6sszetétele,
a gylUjtemény alakuldsa. Ez a leltairkonyv nem pénziigyi okmdany, hanem
statisztikai kimutatés.

Allomanyapasztds

Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan kivondsra keriilnek az avult
tartalmu, az elhasznaldédas kovetkeztében hasznalhatatlanna valt, valamint az
olvasok altal elveszitett €s téritett dokumentumok.

Az allomanybdl dokumentum tervszeri allomdanyapasztds, természetes
elhasznal6das, hiany miatt torolheto.

Csokkenhet az allominy nagysdga, ha a dokumentum elhéarithatatlan esemény
miatt megsemmisiilt, olvaséndl maradt, az dllomany ellendrzésekor hidnyzott.
Eltinhetnek, = megsemmisiilhetnek  vagy  haszndlhatatlanna  valhatnak
dokumentumok, tliz, bedzds vagy bilincselekmény esetében, az igy
megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgat6 el0zetes hozzijarulasaval, a
felel0sség tisztazasa utdn szabad az dllomdany nyilvantartasabol kivezetni.

Az édllomédnyapasztasra a konyvtarvezetd tesz javaslatot, listat készit, majd az
engedélyt az iskola igazgatdja adja. A leselejtezett dokumentumokat ,,torolve”
bélyegzdvel kell ellatni, és iigyelni kell arra, hogy ne keriilhessenek vissza a
kolcsonzési forgalomba. A kivont f0los példanyokat fel lehet ajdnlani maés
konyvtaraknak a Konyvtari Intézet f616s példany jegyzékében.

A leltarkonyvekbdl és a szamitogépes adatbazisbol valo kivezetés mindenkor az
igazgatéd aladirdsaval €s az iskola bélyegzOjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan
torténik. A kivonasra keriil0 dokumentumokrdl a nyilvantartastol fiiggéen torlési
jegyzOkonyv késziil, amelynek sorszamozdsa folyamatos. A jegyzOkonyv
tartalmazza a kivezetés okat is.

Az 1dlleges nyilvantartisi dokumentumokrdl torlési ligyirat késziil, amely a
kivont muvek ért€két €s darabszamat rogziti. Az idOlegesen dllomédnyba vett és
az 1ddszaki kiadvanyok selejtezése a konyvtar vezetdjének hataskorébe tartozik.

6. A konyvtari allomany védelme

A konyvtar vezetdje a rabizott konyvtari Aallomanyért, rendeltetésszerli
mukodtetéséért az int€zmény 4ltal biztositott személyi €s targyi feltételek
keretein beliil anyagilag €s erkolcsileg felelos. Ennek ellendrzését szolgalja az
alloményellenorzés, amelyet a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelet és az azt kiegészitd egyiittes iranyelv (Mv. Kozl.) 1978/9. sz.) alapjan
kell végrehajtani. A leltdrozas befejeztével jegyzOkonyvet kell késziteni, a
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tobblet, illetve a hiany okait a konyvtar vezetdjének kell indokolnia. A hidny
megengedett mértékét a 3/1975 (VIIIL. 17.) KM-PM rendelet szabdlyozza.

Az alloméany jogi védelme: A konyvtarvezeto felel a gylijtemény tervszer
gyarapitdsdért, a konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért. Igy hozzdjaruldsa
nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.
Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongéldsaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk, és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor a
kilépést int€z0 személyt terheli az anyagi felelOsség.

A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelOs.

A koOnyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosokndl €s az iskola portdjan
helyezendok el. A kulcsok csak indokolt esetben (vismaior, betegsé€g) adhatok at
az iskola igazgatdjanak. A konyvtaros-tanar hosszantarté betegsége esetén,
helyettese részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid
jegyzokonyvben rogziteni kell.

A konyvtéarhelyiségben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén
tilos a vizzel oltds! A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a
fizikai artalmaktol. Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritas,
portalanitas, fertotlenités, féregtelenités).

7. A konyvtari allomany elhelyezése

A konyvtarban elhelyezett dokumentumoknak biztositjak a tanitas — tanulas és a
kutatbmunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése
alkalmazkodik a hasznil6i igényekhez.

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomdnyat alapkatalogusokkal és szadmitogépes online
kataldgussal bocsatjuk a haszndl6 rendelkezésére. A szamitogépes katalogus a
konyvtar honlapjarol és kozvetleniil is elérheto.

Az A4llomany feltardsdra vonatkozé részletes szabalyokat a katalogus
szerkesztési szabalyzata (2. sz. melléklet) tartalmazza.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az i1skolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitis ideje alatt és a tanitasi 6ran
kiviil lehetové tegye a gylijteménye haszndlatat.
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10. Zaro rendelkezés

Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzata az iskola szervezeti €s mukodési
szabalyzatanak mellékletét képezi.

A szabdlyzat hatédlya kiterjed a konyvtaros tandrra, a konyvtar szolgdltatasait
igénybevevok korére €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros tandr feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozdsa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozisa miatt sziikséges
modositadsokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az arra jogosultak a jogszabdlyban elGirtak alapjan
modosithatjak.
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1. szamu melléklet
Gyitijtokori szabalyzat
Gyitijteményszervezési alapelvek

Az iskolai konyvtar hozzaférést biztosit a forrasok széles koréhez. Torekszik az
olvasok oktatashoz, az informdcidszerzéshez és az egyéni fejlodéshez
kapcsolodod igényeinek kielégitésére. A gylijteményt folyamatosan fejleszti,
hogy a felhasznalok uj anyagok koziil is valaszthassanak.

Az 1iskolai konyvtar a kozos gyljteményszervezési alapelvek kialakitdsa
érdekében egyiittmikodik az iskolai vezetOkkel €s a tandrokkal. A gyljtokori
szabdlyzat a tanterven, az iskola pedagdgiai programjin, az iskolai k6zosség
specidlis igényein és érdeklodési korén alapszik, €s tiikrozi az iskolan kiviili
tarsadalom sokféleségét.

A gyljtékor alakitdsakor kiemelten fontos a tanulok kutatomunkdjéhoz
szilkséges kézikonyvtari dllomany fejlesztése, az angol és német nyelv
oktatidsahoz sziikséges anyagok beszerzése.

A fejlesztendd dallomdnyt ardnyaiban a harom sulypontozott teriiletnek
megfelelden az aldbbiak szerint kell alakitani:

ismeretk6z16 irodalom /k6zép és felso szintli/ 30%

szépirodalom 30%

gyermek €s ifjusagi irodalom / alapszintl ismeretkoz10 is/ 30%

pedagdgiai gylijtemény 10 %

A konyvtar elsddleges funkci6jabol szarmazo feladatok megval6sitasat szolgalo
dokumentumok a fogylijtokorbe, a konyvtar masodlagos funkcidjdhoz tartozo
forrasok a mellékgylijtokorbe tartoznak.

Fogyljtokor

A fogylijtokorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjdnak megvaldsitasidhoz
sziikséges dokumentumok, a tanulok tantargyi felkésziilését, a hallgatok
felkésziilését segitd kiadvanyok és a mivelodését segitd kiadvanyok, a
pedagdgusok szakmai munkdjat, onképzését segitd dokumentumok.

Kézi-, ill. segédkonyvek, amelyek a konyvtari tdjékoztaté munkat segitik

(1-2 példany az altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk esetében, 10-15
példany a szotarak €s atlaszok esetében).

A helyi tantervekben meghatdrozott hdzi olvasmanyok (5-10 példany).
A tankonyvekben €s egyéb segédkonyvekben hivatkozott ajanlott olvasmanyok
(1-2 példany)
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Tankonyvek, feladatgylQjtemények (tartos tankonyvek 4-5 példany, egyéb 2-3
példany)

A tananyagot kiegészito vagy ahhoz kozvetve kapcsol6do, de nem munkaltatd
jellegli ismeretkozl0 €s szépirodalom (2-3példany)

Periodikumok (1 példany)

A tanulést segito, timogaté nem nyomtatott ismerethordozok (1 példéany)

A XII. keriilettel kapcsolatos helytorténeti kiadvanyok (1 példany)

Konyvtari tdjékoztatd munkat segito altalanos €s szaklexikonok

Mellékgyiijtokor

A konyvtar méasodlagos funkcidjabdl eredd sziikségletek kielégitését szolgalo
dokumentumok tartoznak ide. Feladatuk a tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési
lehetdségek biztositdsa, a tanulok sokiranyu érdeklodésének, egyéni miivel0dési,
szorakozasi igényeinek kielégitése, erds vélogatassal az irodalom, a
mivelddéstorténet, a miivészetek, korunk tudoménya teriiletérol.

Alloményegységek

Funkcionadlis szempontbdl elkiilonitett Alloméanyegységek:
Helyben olvashat6 vagy tanorara kolcsonozhetdé dokumentumok.
Kolcsonozhetd dokumentumok.

Az iskolai konyvtir gyiijtékore formai szempontb6l: Irdsos nyomtatott
dokumentumok: konyv (tankonyv, tartds tankonyv) periodika, kisnyomtatvany
(brostra), kézirat (hazi sokszorositasu anyagok)

Audiovizudlis  ismerethordozdk: képes dokumentumok (dia), hangzo
dokumentumok,CD, hangos-képes dokumentumok (videofilm), elektronikus
dokumentumok (CD-ROM, DVD)

A megOrzés ideje szerint: tartds megdrzésii dokumentumok, iddleges ( 3 év )
megdrzésli dokumentumok

Gyljteményi jelleg szerint

Kézikonyvtar ( prezens ismeretk6zl6 irodalom foosztalyok szerint; alap-, kozép-
és felsOszintl ; kéziratok)

Szépirodalom (gimniziumi kotelezd €s ajanlott olvasmanyok)

Gyermek- ¢és ifjusagi irodalom (mesegyljtemények, versantologidk, hazi és
ajanlott olvasméanyok 13 éves korig; alapszintii ismeretk6z16 irodalom)
Ismeretkozld irodalom (kolcsondzhetd; foOosztalyok szerint; kozép- és
felsdszinti)

Pedagogiai gylijtemény (prezens és kolcsondzhetd; modszertani segédkonyvek,
tantervek, tanmenetek, példatirak)

Tankonyvtar (1-12. évfolyam)
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Periodikak (prezens, hetilapok, folyoiratok)
Médiatar (prezens; videofilm, CD, CD-ROM, DVD )
Letéti konyvallomanyok

Az egyes gyijteményi egységek specialis sajatossagainak részletezése

A konyvtar fontos feladatdnak tartja az iskola sajatos nevelési elveivel és
gyakorloiskolai feladatdval 6sszefiiggd szak- €s szé€pirodalom gyiijtését.
Ismeretk6z10 irodalom: A feldolgozds szintje: kdzépszintli; a gylijtés mélysége:
teljességgel.

Altaldnos lexikonok és enciklopédidk (konyvek, CD-ROM-ok; DVD-k pl.
Akadémiai kislexikon; Miuvészeti kislexikon; Képes Usborne enciklopédia.
Fizika. Kémia. Pallas nagy lexikon [ elektronikus])

Tudomanyok, a kultdra, a hazai és az egyetemes muvelddéstorténet elméleti €s
torténeti 0sszefoglaloi

( konyvek> pl. Magyarorszdg muzeumai, Magyar tuddslexikon; CD-ROM-ok >
pl. Volt egyszer egy Magyarorszag; Honfoglalas)

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutaté muivek ( konyvek > pl. Az informaci6 €s az ember, A
fizika kultirtorténete, A vilag zenéje; CD-ROM-ok > pl. Magyarorszadg madarai
és lepkéi; videofilmek > pl. National Geographic sorozat)

A tovabbtanulast elosegito, a felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok
(konyvek> Kozépiskolaba késziilok sorozat; CD-ROM-ok, DVD-k)

Az érettségire és a felvételikre elokészitd feladatgylijtemények, felkészito
segédkonyvek

A palyavdilasztast segitd kiadvanyok

Budapestre, 1ll. a XII. Kkeriiletre vonatkozé helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok (utikonyvek, térképek, atlaszok, monografidk; CD-ROM-ok, DVD-
k, Hegyvidé€k, videofilmek)

Iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos dokumentumok (miisoros
forgatokonyvek, palyazatok, rendezvények, versenyek dokumentumai)
Erettségivel kapcsolatos dokumentumok: A feldolgozds szintje: kozépszintii; a
gyljtés mélysége: bo valogatassal

A tanult targyakban val6 elmélyiilést segitd, a tananyagon tulmutat6
tdjékozodast kielégitd miivek (egy-egy tudomdnyteriilet részkérdéseit targyalod
monografidk, drdmaértelmezések, tanulmanykotetek).

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatast segitd idegen nyelvli segédletek. A
feldolgozas szintje: kozépszintll; a gyljtés mélysége: er0s valogatassal
Munkaltaté  eszkozként hasznédlatos miivek: szemelvénygyljtemények,
szoveggylujtemények, hatirozd kézikonyvek, egykotetes enciklopédidk,
szabdlyzatok, szotarak.
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A feldolgozas szintje: felsOszintli; a gylijtés mélysége: er0s valogatassal
Tudomanyagi monografidk, tanulmanyok, 0sszefoglald és rendszerez6 miivek.

Szépirodalom

Atfogé lirai, prézai és drdmai antolégidk a vildg- és a magyar irodalom
bemutatdsara kotetei, az Eurdpa Konyvkiadé dramai antoldgidi, az Eurdpa
diakkonyvtar antoldgidi, a vildgirodalom remekei sorozat gylijteményei.

Hazi- és ajanlott olvasméanyok

Klasszikus €s kortars szerzok teljes €letmiive

Klasszikus és kortars szerzOk valogatott miivei, gyljteményes kotetei

A nemzetek irodalméat bemutato klasszikus €s modern antolégidk (valogatissal)
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szereplo kortars magyar és kiilfoldi
alkotok miivei (er0s valogatissal)

Tematikus antologidk> Torténeti balladdk, historids versek (valogatassal)
Regényes életrajzok> torténelmi regények (erds valogatassal)

Idegen nyelvi olvasméanyos irodalom

Gyermek- és ifjusigi irodalom

6-12 éves korosztaly szdmara (valogatassal)

Képeskonyvek €s alapszintli konyvek a vildg dolgairdl, a természetrdl, az emberi
kornyezetr0l, ilinnepeinkrol, nemzeti  torténelmiinkrol,  honismeretrdl,
népmilvészetrol, mivészetrdl, sportrdl, a mindennapi életrdl, egészségrol,
természet- €s kornyezetvédelemrdl, viselkedésrol, allattartasrdl, hobbirol.
Népmese-gylijtemények / feldolgozasok

Miimese-gyUjtemények

Vegyes valogatasu mesegytijtemények

Versek

Ifjusagi regények és elbeszélések, szinpadi miivek; prozai, dradmai és verses
vegyes gyljtemények, szerzoi antoldgidk

Pedagogiai gylijtemény

Gyljtendok (valogatassal): pedagdgiai lexikonok, egyetemes €s magyar
neveléstorténeti 0sszefoglalasok, dokumentumgylijtemények, fontos magyar és
kiilfoldi pedagdgiai munkdk, a nevelés €s oktatds elméletével foglalkozo
legfontosabb kézikonyvek, miivelddési és kozoktatas-politikaval kapcsolatos
muvek, a kozneveléssel, nevelésiiggyel ¢€és a kozélettel kapcsolatos
dokumentumkotetek, az értelmi neveléssel €és a személyiségformalédssal
kapcsolatos muvek, tanari kézikonyvek, ill. az oktatott tantargyak és
muveltségteriileteik segédkonyvei, az iskola tipusdnak megfelel0 stratégiai,
vezetési és marketing irodalom, a kozépiskolai és felsooktatdsi int€zmények



46

tqjékoztatéi, a pszicholégia tudomdnyhoz kapcsolodd részteriileteinek
kézikonyvei, tanulds-modszertani szakirodalom.

A konyvtaros segédkonyvtara

Gylyjtendok (valogatassal): az els6- és masodfoka bibliografidk, a
szakbibliografidk a pedagégia €és a miveltségteriiletek vonatkozdsaban
konyvtarismertetdk, kiadoi cimjegyzékek, szabvanyok, mddszertani segédletek,
konyvtari jogszabaly-gyljtemények, olvasdsismereti szakirodalom, a felmérések
anyagai, alapjegyzékek, mintakatalogusok, konyvtari vonatkozisi CD-ROM-ok,
CD-k, DVD-k.

Kéziratok

Gylyjtendok (valogatéssal)

Az iskola életével foglalkoz6 és az iskola dolgozdinak egyéb a gyujtOkorrel
egyez0 publikicioli keriilhetnek ebbe a gylijjteménybe. Csak helyben
hasznalhatdak, masolasuk a szerz6 engedélyével lehetséges.

Médiak (elhelyezés zarhato szekrényben, a konyvtarban)

Gyljtenddk (erds valogatassal)

Az érettségire €s a felvételire felkészitd kiadvanyok, a kisebbek 06nallo
ismeretszerzését segitd kiadvanyok, lexikonok, enciklopédidk, egy-egy
tudoméanyteriilet 0sszefoglaloi, a tananyaghoz kapcsol6do interaktiv anyagok

a tananyaghoz kapcsolddo jatékfilmek és ismeretterjesztd filmek, a népzene, a
klasszikus és a modern zene reprezentansai

Ujsdgok (periodikak)

Elhelyezve szabadpolcon, gyljtendOk (erds valogatissal)

Gyermekfolydiratok, a kortdrs muvészet és irodalom heti, havi €s negyedévi
megjelenésit  kiadvanyai szdmitastechnikai lapok, konyvtaros folyodiratok,
tarsadalomtudomanyi kiadvanyok, nyelvmiivelo folyoéiratok, tudomanyagi lapok
(torténelem, irodalom, természettudomdany), tantargyi modszertani lapok
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2. sz. melléklet

A katalogusok szerkesztési szabalyzata

A szamitogépes feldolgozas a Kis-téka €s utddja, a Koztéka nevill integralt
rendszerrel €s hagyomdnyos alapkatalégusokkal torténik. A kataldogus
online elérhetdsége:

http://www.eltegyakkvt.extra.hu/

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

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

Szamitogépes feldolgozas

Konyvek, tankonyvek. Egy rekord adatai: leltdri szam, azonosité kod,
évfolyam, szerzo, cim, kiadasi adatok, ISBN, 4r, a beszerzés éve

Média. Egy rekord adatai: raktiri jel €s sorszdm, cimleirds (cim és
szerzOségi, megjelenési, azonositd adatok) a tartalom részletezése.

Rendszé nincs, mivel a program béarmilyen szotoredéket, szot vagy
kifejezést képes visszakeresni a megfelel0 jelek hasznalataval. Megtaldlja a
tovabbi talalatokat is.

A hagyomanyos cédulakatalogus €pitése folyamatos, a gépi feldolgozassal
parhuzamosan torténik.

A besorolési adatok

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy, a mill cime),

a cim szerinti melléktétel (mii cime, gyiijtemény esetében minden mii cime,
tobb kotetes dokumentum esetén a kozos cim €s a megkiilonboztetd
kotetcim, a sorozat cime).

Az iskolai konyvtar osztalyozasi rendszere az ETO.

Raktari jelzetek

A konyvtari dllomanyt a hasznal6i igényeknek megfeleltetve meg kell
bontani. A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel kell
biztositani.

A raktéri jelzetet ra kell vezetni a dokumentumra €és a dokumentum 0sszes
kataléguscéduldjara.
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Az iskolai konyvtar katalégusai

Betlirendes leir6 katalogus, szakkatalogus, targyszo katalogus, raktéri
katalégus. Ez utobbi épitése a szamitogépes katalogus vezetése mellett
tovabbra is folyamatos. Dokumentumtipusok szerint: konyv, folyoirat,

AV... stb.
Formadja szerint: cédula, szamitogépes.

A katalégusok gondozasa

A katal6gusok folyamatos gondozast igényelnek.

A katalégusok épitése kozben észlelt hibdkat azonnal ki kell javitani, a
katalogusok boviilésével 1j osztolapokat kell késziteni, a torolt miivek
céduldjat haladéktalanul ki kell emelni.
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3. sz. melléklet

A konyvtar hasznalati szabalyzata

1.

b

hd

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, neveldi, hallgatok,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznélhatjak konyvtaros
jelenlétében.

A beiratkozds és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

A nyitvatartasi 1d0 a kihelyezett tdjékoztaté szerint alakul. A
tanulok a konyvtar szolgaltatasait a kijelolt idoszakokban, illetve
siirgds esetekben ettdl eltérden is igénybe vehetik. A nevelOk a
kolcsonzési 1dOn tul is haszndlhatjdk a konyvtaros jelenlét€ben a
konyvtarat, figyelembe véve a konyvtaros munkarendjét €s a
konyvtari programokat.

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a
konyvtaros tudtdaval szabad kivinni. Hallgat6 a vezetOtanar
kolcsonzdlapjan kolcsonozhet. A pedagdgusok kolcsonzéseit
kiilon nyilvantartds tartalmazza (fiizet és a késobbiekben
szamitogépes adatbdzis). A szaktirgyi munkdhoz sziikséges
konyvek kolcsonzési ideje csak a kézikonyvek és a folyodiratok
esetében korlatozott. Sziikség esetén (kis példinyszam €s nagy
kereslet) a konyvek a minimalis négy hét kdlcsonzési 1d0 lejarta
utin visszakérhetdek. A pedagdégusok, az adminisztrativ és a
technikai  dolgozok a  kolcsonzott  konyvekért anyagi
felelosséggel tartoznak. A tanulok nyilvantartisa kolcsonzo
flizetben torténik a beiratkozdsok sorrendjében €és a
késobbiekben, szamitdgépes adatbazisban.

Konyvtari 6ra alatt minden egyéb szolgéltatds sziinetel.

A konyvtarban csak a koOnyvtiaros jelenlétében szabad
tartozkodni.

A konyvtarbol konyvet kivinni csak a konyvtaros tudtdval és
nyilvéantartasba vétel utdn lehet. A tanulok két konyvet két hétre
kolcsonozhetnek. Ha a kolcsonzd hdromszori felszolitdsra sem
hozza vissza a koOnyveket, akkor a konyvtiros az
osztalyfonokhoz, majd az iskolavezetéshez fordulhat segitségért.
Az olvasotérbe élelmiszert bevinni nem szabad. A tanuldok a
taskdjukat konyvtar helyiségébe belépve az ott elhelyezett
taroldban helyezhetik el.
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A konyvtari konyvek, targyak eltlinése, rongaldsa esetén
jegyzOkonyv késziil, €s az elkovetd koteles megtériteni az
okozott kart. Konyvek esetében ez a konyv pdtlasat jelenti az
eredeti vagy azonos, esetleg hasonld téméaju konyvvel.

A csendet, a rendet és a fegyelmet minden latogaté koteles
megorizni.

A szamitogépek haszndlata: A szamitogépek biztonsigos
lizemeltetése €s a személyi biztonsag megdrzése érdekében a
kovetkezd szabdlyok betartdsa minden latogatdé szdmdra
kotelezd. A konyvtar latogatdinak a csatlakozd vezetékekhez
hozzanyulni, a szamitogépeket aramtalanitani, a mikodo
programokat kikapcsolni, a gépek lemez- ¢és CD-ROM
meghajtdiba sajit, azaz idegen anyagot (szoftvert) behelyezni
tilos.

Mivel a konyvtarban csak a konyvtaros jelenlétében tartdzkodhat
latogatd, a szamitogépeket is csak feliigyelet mellett lehet
haszndlni.

A szamitogépeknek €s tartozékaiknak megrongdldsa esetén az
iskola vezetése a tantestiilet dltal elfogadott Kartéritési titmutato
szellemében jar el.

Az internetet lehetOleg tanuldsi céllal haszndlhatjadk. A
jatékokhoz a szamitégépes teremben juthatnak hozza tanuldink.
A fénymasolo berendezést kizardlag a konyvtaros haszndlhatja.
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4.sz. melléklet

Az iskolaban hasznalt tankonyvek konyvtari példanyainak kezelési
szabalyzata

A tankOnyvgyljtemény, a dokumentuméllomany azon része, amely az
allami tankOnyvtamogatas 6sszegének 25%-abol vasarolhato.

Vasarolhat6 dokumentumok: tankonyv, munkatankOnyv, segédtankonyv
szoveggyljtemény, atlasz, szotdr, album, példatir, munkafiizet,
feladatgylijtemény, gyakorld, ajanlott és kotelez6 irodalom.

Az allomanyrész kialakitasanak szempontjai:

Minden évfolyam tankonyveibdl két sorozat megléte indokolt a
konyvtarban, hogy a konyvtari segitséggel torténd felkésziiléshez a
tanul¢ itt 1s megtaldlja és a kollégak is tdjékozddhassanak.

Hasznalok kore, kolcsonzés modja:

A tankonyvek hasznéldja lehet az iskola minden tanul6ja.

A kolcsonzés modja azonos a tobbi dokumentum kolcsonzési modjaval,
azzal a kiillonbséggel, hogy egy évre szol.

Szaktanterembe letéti allomanyként is elhelyezhetd tankOnyvcsomag, a
szaktantermet hasznal6 pedagogus alairasival.

Napkozis tanodrai, tanuldszobai haszndlatra a konyvtarbdl kolcsonodzhetod
tartos tankonyv a konyvtarossal vald alkalmankénti megbesz€lés szerint.

A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a nevelOk kolcsonozhetik, s
csak az intézmény teriiletén hasznalhatjak.

A kolcsonzés feltételei

A kolcsOnzés a tanév végéig, vagy tobb évre sz6l6 dokumentum esetén a
hasznélat utolsé évének végéig szol. A kolcsonzés tényét a tanuldi
kolcsonzd fiizetben rogzitjiik.

Ha a kolcsonzd nem tudja a kdlcsonzott dokumentumot visszaadni, vagy
azon szdndékos rongalds nyomai ldthatok emiatt a dokumentum
hasznalhatatlannd valik-, koteles azt egy ugyanolyan példannyal pétolni,
vagy megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszerl
hasznélatabol szarmazo ért€kcsokkenést.
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A tankonyvek kezelése

Elhelyezés: Iskolankban a tankonyvek kiilon teremben keriilnek
elhelyezésére. A tanév végén visszakeriillo dokumentumok a koOnyvtar
tankOnyvraktaraba keriilnek az ujabb tanévkezdésig. Nyilvantartds: A tartos
tankonyvek a 2007-es tanévtdl kiillon gylijteményként egyéni brosura
leltarba keriilnek. A tartés tankonyvek vasarlasat igazolé szdmlédkat kiilon
helyezziik el. A brostra leltdrban nem szerepld dokumentumok szamldin a
lelohelyet kiilon megjeldljiikk. Kivonds az dllomanybdl: A tartds tankonyvek
selejtezése azok tartalmdnak eléviilése, természetes elhasznalédas illetve
megrongalédas esetén lehetséges. Allomanybél valé kivondsuk a konyvtari
SZMSZ-ben rogzitett szabalyok alapjan torténik.
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ELTE GYAKORLO ALTALANOS ISKOLA ES KOZEPISKOLA
DIAKONKORMANYZATANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. A Didkonkormanyzat adatai

Név: ELTE Gyakorlé Altaldnos Iskola és Kozépiskola Didkonkormanyzat
(DOK)

Cim: 1126 Budapest, Kiss Janos altdbornagy utca 42-44.

Web: www.elte-gyakisk.sulinet.hu

E-mail: gyakisk @tofk.elte.hu

Telefon: 06/1/2257040

2. A szervezet céljai és feladatai

2.1. A Didkoénkormanyzat (DOK) az ELTE GYAKI 5-12. évfolyamos
tanuldi altal 1étrehozott érdekképviseleti szerv, amely a Kozoktatasrol sz616
1993. évi LXXIX. torvény éaltal meghatarozott jogokkal és feladatkorrel
rendelkezik. Tevékenységét a  jogszabdlyokkal és az iskolai

szabdalyzatokkal 6sszhangban végzi.

2.2. Célja és feladata a didkok érdekképviselete, az Iskola belsd és kiilsd
kapcsolatrendszerének épitése, apolasa, a diaksag tajékoztatisa, szabadidOs

tevékenységek (kulturdlis, szorakoztatd, sport) szervezése.
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3. ADOK JOGAI

3.1. Dontési jogok

Az aldbbiakban felsorolt targykorokben a DOK-nek van joga hatdrozatot,
dontést hozni. Ezen dontések tartalmaért, betartasaért, illetve a dontés
elmulasztdsaért szintén egyediil a DOK felel.
A DOK az alabbi kérdésekben rendelkezik dontési joggal:
e gsajat  mukodési rendjének meghatarozasa, munkdjanak
megszervezése
e sajit Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatinak megalkotésa,
modositasa
® tisztségviseldinek megvalasztasa
¢ rendelkezésére all6 anyagi eszkozok felhasznéldsa
e tanévenként egy tanitds nélkiilli munkanap programjanak

megszervezése

o tajékoztatasi rendszerének 1€trehozasa, mikodtetése.

3.2. Egyetértési jogok

Az aldbbiakban felsorolt tirgykorokben a DOK egyetértési jogot gyakorol.
Ilyen kérdésekben a DOK koteles 4lldsfoglaldsat indokldssal egyiitt a
dontéshozénak eljuttatni. Ha a DOK nyilatkozata nemleges vagy
allaspontja eltér a dontéshoz6étdl, akkor az egyeztetd targyaldsokon a DOK
koteles képviseltetni magit. Ilyen esetekben a DOK képviseletét legalabb
haromfés Egyezteté Bizottsag ldtja el. Az Egyeztetd Bizottsdgot a DOK

nevezi ki és bizza meg.
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A DOK-nek egyetértési joga van az aldbbi targykorokben:

az Iskola Szervezeti €s Mlikodési Szabalyzatanak elfogadasa

az iskolai Hazirend elfogadasa

a Didkonkormédnyzat valamint az iskolai vezetOk kozotti
kapcsolattartds formdja, rendje

tanul6i szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa
szocidlis 0sztondi], szocidlis tdmogatds megdllapitisanak és
felosztasdnak meghatdrozasa

a tanulok véleménynyilvanitisanak, a tanulok rendszeres
tdjékoztatasanak rendjének és formiinak meghatarozasa

mindazok a kérdések, amelyek meghatdrozasdban a DOK egyetértési

jogét jogszabaly eloirja.

3.3. Véleményezési jogok

Bizonyos kérdésekben a DOK-nek joga van kialakitani és nyilvanossigra

hozni a sajat véleményét. Ezt azonban a dontéshoz6 nem koteles

figyelembe venni.

A DOK-nek véleményezési joga van az aldbbi tirgykorokben:

az intézmény miltkodésével kapcsolatos valamennyi kérdés

tanuldkat érintd valamennyi kérdés

tanul¢ ellen folyo6 fegyelmi eljaras

az intézmény megsziintetése, atszervezése, atnevezése

az intézmény vezetdjének megbizédsa, illetve megbizasdnak

visszavonasa.
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4. A szervezet felépitése, tisztségviselGi

4.1. Az osztalyok képvisel6i

Minden 5-12. évfolyamba tartoz6 osztaly 2 képviseldt valaszt sorai koziil,

titkos vagy nyilt szavazassal, minden tanév elején, az alabbi médon;

az osztaly barmely tagja indulhat a valasztason

minden didk két szavazattal rendelkezik, melyeket a jeldltek kozott
oszt el

egy didk nem adhatja mindkét szavazatat ugyanarra a jeloltre

a két legtobb szavazatot kapott jelolt lesz az osztaly képviseldje

az osztaly barmely tagjanak javaslatira, egyszerli tobbséggel az
osztaly visszahivhatja képvisel9jét

az osztilyok képviseldje tisztségébdl visszaléphet, ekkor 1j
valasztasokat kell tartani

az osztalyképviselék feladata az osztilyuk tdjékoztatdsa a DOK
munk4jarol, az osztalyuk véleményének kozvetitése a DOK-nek

az osztalyképviselOk mandatuma egy tanévre szol.

4.2. A DOK tisztségvisel6i

A tisztségviseloket egy éves mandatummal, a kovetkezO tisztujitasig a

DOK-gytilés vilasztja meg egyszerii tobbséggel. A DOK barmely tagjanak

javaslatdra, egyszerii tobbséggel a DOK visszahivhatja tisztségviseldit.

A DOK elnokét egy éves mandatummal, titkos szavazdssal az Iskola

tanuldl vdlasztjdk meg. Az elnokjelolteknek irdsos palyazati anyagot kell

benyujtaniuk a mindenkori DOK elnoknek, aki kijeloli az elnokvalasztdsi
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kampéany iddszakat. A jelolteknek egy hetik van a kampdny
lebonyolitdsara.

e Azelnok a DOK vezetdje. A szervezet munkdajat irdnyitja, 6sszehivija
és vezeti a DOK gytiléseit és a didkkozgyilés iiléseit. Iskolai szintii
kérdésekben képviseli a didkok érdekeit. Kapcsolatban all a
neveldtestiilettel a DOK-6t tdmogaté pedagdguson keresztiil. A
DOK-6t tdmogaté pedagégussal és a titkarral egyiitt kezeli a DOK
pénziigyeit.

e A titkar, az elnok akadélyoztatisa esetén ellatja annak feladatait.
Dokumentdlja a DOK gytiléseit és a didkkozgytilés iiléseit, a
dokumentumokat megorzi, a nyilvanossag forumain kozzéteszi
azokat. A dokumentumokat nyomtatott €s digitdlis formdban
elhelyezi a DOK iroddban. Szervezi és el6késziti a DOK gytiléseit,
kapcsolatot tart minden tisztségviselovel.

e A didkjogi felelos feladata a didkjogokrdl vald tdjékoztatas
megszervezése €s az érdekvédelmi feladatok ellatasa.

e A Kkulturdlis programok feleldsének feladata a kulturdlis
rendezvények szervezésének irdnyitasa, koordinaldsa, kapcsolattartas
a szervezokkel.

e A sportprogramok felelosének feladata a sportrendezvények
szervezésének irdnyitdsa, koordinaldsa, azok szervezoivel vald
kapcsolattartas.

e A szoérakoztatd programok feleldsének feladata a szorakoztatd
rendezvények szervezésének feliigyelete, azok szervezoivel valo

kapcsolattartas.
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e A tdjékoztatdsi felelés feladata a DOK kommunikéciéjanak
megszervezése (honlap, faliujsag, iskolarddid, iskoladjsag), a
propagandistacsoport  munkdjanak  Osszehangoldsa, levelezés
kezelése, jelzések/visszajelzések koordindlasa.

e A DOK vezetdségét az elnok, a titkdr, a didkjogi felelds, a kulturdlis
programok felelose, a sportprogramok feleldse, a szdrakoztatd
programok felelOse, és a tdjékoztatisi felelds alkotjak. A vezetOség
akkor hatarozatképes, ha tagjainak az iilésen legalabb 50%-a jelen
van. A vezetOség hatirozatait nyilt szavazdssal, egyszerli tobbséggel
hozza.

* A neveldtestiilet értekezletein a DOK-6t tdmogaté tanar képviseli a
DOK érdekeit.

e A DOK két képvisel8je minden esetben részt vesz a szocidlis és a
fegyelmi bizottsdg iilésein. A fegyelmi targyaldst megel6zo
egyeztetd eljards sordn a DOK az Iskola Hazirendjében
meghatédrozott modon jar el.

e A DOK-6t tdmogaté pedagdgus segiti a szervezet munkdjat,

kommunikacidjat a nevelOtestiilet felé.

4.3. A Diakkozgyiilés

A didkképviselet legfelsobb dontéshoz6 foruma a Didkkozgytilés, amelyen
az Iskola minden didkja részt vehet. A Kozgyllés feladata a
Didkonkormédnyzat munkdjanak irdnyitdsa, a teendOk, programok
meghatdrozdsa, végrehajtasuk megtervezése, valamint a DOK jogait és

kotelességeit érintd kérdésekben valo allasfoglalds €s dontéshozatal. A
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Kozgytilés bizonyos feladatok elldtdsara 4alland6 vagy ideiglenes

megbizottakat nevezhet ki, akik munkdjukrdl a Kozgyllés igénye szerint

beszamolot tartanak.

Minden tanévben egyszer évi rendes Didkkozgytlést kell tartani. A
kozgytilés idopontja: oktdber.

A Didkkozgytilést a DOK elnoke hivja dssze.

Rendkiviili Kozgylilés dsszehivasat a DOK elnoke, akadalyoztatdsa
esetén a titkdr, a neveldtestiilet tagjainak legalabb 25%-a, a kiildott
kozgytilés tagjainak legalabb 25%-a kezdeményezheti. A rendkiviili
kozgylilés Osszehivdsat irdsban az elndknek kell jelezni, melynek
tartalmaznia kell az Osszehivds okdat, €s a tervezett napirendi
pontokat.

A Kozgyllés napirendi pontjait a gytlés elott 10 munkanappal ki
kell hirdetni.

A Diakkozgytulés  kiildottgylilés formdban  mikodik. Az
osztalyképviselOk szavazati joggal rendelkeznek.

Az iilésen a DOK vezet8ségének és a DOK-6t tdmogatd
pedagogusnak részt kell vennie.

Az iilés nyilt, azon tandcskozasi joggal minden tanér, didk részt
vehet.

A Didkkozgyulés hatarozatképes, ha legaldbb az osztalyok fele
képviselteti magat.

A Didkkozgyllés egyszerii szavazattobbséggel, nyilt szavazassal
dont.

A Didkkozgytilésrol jegyzokonyvet kell vezetni.
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5. A szervezet miikodési rendje

A DOK elnoke legalabb havi rendszerességgel koteles osszehivni
DOK-gytilést. Az 0Osszehivdst barmely vezetdségi tag vagy
osztalyképviseld kezdeményezheti. A gylilés az osztalyképviselok és
a vezetOség tagjainak legalabb felének jelenlétében hatarozatképes.

e A DOK minden gyfilése nyilvanos.

e A gyliléseken szavazati joga van a vezetdség tagjainak és az

osztalyképviseloknek.

e A gyllés hatarozatait egyszeri tobbséggel hozza, ha errdl
jogszabdlyok vagy ezen szabdlyzat mds pontjai masképpen nem

rendelkeznek.

6. Gazdalkodas

A DOK miikodéséhez sziikséges helyiség,- eszkdzhaszndlatot, és az egyéb
sziikséges feltételeket, lehetoségei szerint, az Iskola biztositja.
A DOK bevételi forrdsai a jogszabalyok alapjan:

¢ a fenntart6 lehetdségei szerinti évi hozzdjarulasa

e pdlyéazatok utjan szerzett bevételek

® egyéb, gazdasagi tevékenységnek nem mindsiilo forrdsbol szarmazo

bevételek.

A didkképviselet pénziigyeiért az elnoknek elszamoldsi kotelezettsége van.
A didkképviselet vagyona a DOK-6t tdmogaté pedagégus kezében van,
arrol konyvelést vezet. Az elnok tdle kérhet pénzt, amit koteles aldirasaval

ellenjegyezni. Az éves koltségvetés kialakitasa, az éves beszamolo
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elkészitése a DOK vezetdség feladata. A vezetSség a koltségvetés keretei
kozott jogosult a sziikséges pénziigyi dontések meghozatalara.
A DOK-6t tdmogaté pedagdégus a pénzmozgdst megtagadja, ha annak célja

a Hazirendbe vagy egyéb jogszabdlyba iitkozik.

7. Egyéb rendelkezések

e A Szervezeti és Muikodési Szabdlyzatban le nem fektetett esetekben
a mar bevett gyakorlatot, esetleg mas célszertinek latszo €s a tobbség
szamara elfogadhaté megoldast kell kovetni.

e Iskoldnkban hagyomanyosan a DOK elnoki poziciét kozépiskolds, a
titkari posztot felso tagozatos didk toltheti be.

e A Didkonkormanyzat munkijat a felsO tagozaton és a
kozépiskoldban egy-egy pedagégus segiti. A DOK-6t timogatd
pedagdgusok munkajukat 6sszehangolta végzik.

e Az SZMSZ médositdsat a DOK barmely tagja kezdeményezheti.

e Az SZMSZ-t a tagok véleményének meghallgatdsa utdn a DOK
vezetOsége fogadja el, majd a nevelOtestiilet jovahagyédsa utdan 1€p
életbe.

e Jelen szabalyzat mindaddig érvényes, amig azt 2/3-os Kozgyulési

hatdrozat nem moddositja, vagy meg nem valtoztatja.
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ELTE Gyakorl Altaldnos Iskola és Kozépiskola Iskolai sportkérének
(tovabbiakban ISK) szervezeti €s miitkodési szabalyzata

1. Adatok:

Az ISK neve: ELTE Gyakorl6 Altaldnos Iskola és Kozépiskola ISK
Az ISK vezetdségének tagjai: 1 fO kozépiskolai tanar,
1 16 kozépiskolai tanulo,
1 f6 altalanos iskolai tanar,
1 16 altalanos iskolai tanul6
elnoke a testnevelési munkak6zosség
vezetdje

2. Az ISK célja:

e Tanévenként a tanuldkkal egyeztetett idObeosztds szerint
naponta sportolési lehetdség biztositasa az életkori
sajatossagoknak megfeleld sportolasra, versenyzésre.

¢ Az iskola mindennapos testedzéssel kapcsolatos
kotelességeinek az iskolai sportkor keretein beliil torténd
megszervezése. (Kozokt. Tv. 52.§(9))

¢ Tagjainak rendszeres intézményen beliili, intézmények
kozotti jaték-, €s versenylehetOségek biztositasa.

e A testnevelés és a sport eszkdzeivel ismertesse meg €s
fejlessze tagjainak
teljesitOképességét.

o Az egészséges és sportos €letmdd kialakitasanak segitése,
hivja fel figyelmiiket az egészségmegdrzés fontossaganak
hangsulyozdsara;

e A testnevelés €s sport lehetOségeivel nevelés az erények
(becsiiletesség, alazat, kitartds, batorsag stb.) felismerésére
€s betartasara.
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3. Tagsdag, partolotagsag:

Az ISK tagjai az iskola tanul6i lehetnek.

Pértolotag lehet barmely nagykord magyar allampolgar, aki
vallalja a didksport célkitlizéseinek erkolcsi, anyagi
tdmogatasat.

Az ISK miikodéséhez sziikséges, hogy a tanulok 20 %-a tag
legyen.

Az ISK-t a tanulok sziilei anyagilag is timogathatjak.

4. Az ISK-tagok jogai és kotelességei:

4.1. Jogok:

Részt vehet az ISK sportcsoportjainak munkdjaban,
rendszeres sporttevékenységet folytathat.

Hasznélhatja az iskola és az ISK rendelkezésére allo
sportlétesitményeket, sporteszkdzoket, sportfelszereléseket.
Az iskola és az ISK képviseletében részt vehet a didksport-
versenyeken.

Véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet az ISK-t érinto
kérdésekben, részt vehet az ISK hatarozatainak
meghozataldban.

Részt vehet az évente legaldbb egy alkalommal tartand6 ISK
kozgytilésen, ahol sportcsoportonként valasztott képviseldjén
keresztiil is képviseltetheti magét.

4.2. Kotelezettségek:

Igyekezzen rendszeres sporttevékenységet folytatni.
Tartsa be az ISK miikodési szabalyzatat.

Ovja meg az intézmény testnevelési és sportlétesitményeit,
eszkozeit, felszereléseit.

Magatartdsa mindenkor sportszerii legyen.

Legjobb tudasanak megfelelden képviselje az ISK-t.
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5. Az ISK miikodésének rendje

5.1

5.2

5.3

54

5.5

Az ISK-ba val6 be- €s kilépés onkéntes

AZ ISK-ban (a helyi lehetdségek figyelembevételével) a
tagsag igénye, az intézmény tanuldinak életkori dsszetétele
€s a vezetdsé€g hatdrozata alapjan éltalanos vagy sportagi
sportcsoportok mitkodhetnek.

A sportcsoportok feladatai:

Rendszeres gyakorlasi, versenyzési €s jatéklehetdség
biztositasa.

Az intézményen beliili, a testneveléshez kapcsolddo jatékok,
vetélkedések és versenyek szervezése.

Az ISK 4ltal szervezett turisztikai események lebonyolitédsa.
Az ISK csoportok munkdjanak népszerisitése.
Tehetséggondozas - versenyzési lehetOségek keresése a
tehetséges tanulok szamara.

Az ISK napi munk§jat a vezetOség irdnyitja. A vezetOségi
ilés akkor hatdrozatképes, ha vezet0ség tagjainak tobb mint
a fele jelen van.

AZ ISK vezetdségének feladata:

Az ISK tevékenységének irdnyitisa.

A tagok és partolotagok felvétele.

A tanévre sz616 ISK munkaterv és eseménynaptar
tervezetének, az intézményi kotelez0 programokat
figyelembe vevo elkészitése.

Az ISK fejlesztési tervének a bevételek felhasznalasanak
megtervezése.

Sportcsoportok 1étrehozasa és megsziintetése.

AZ ISK partolotagsdganak megszervezése.

Kapcsolattartds mas iskolai sportkorokkel és a didksportban
érdekelt mas szervezetekkel.

Balesetvédelmi €s mds biztonsagi eloirdsok betartasa az ISK-
foglalkozasokon.



5.6

65

Tanévente egy alkalommal kozgyllés O6sszehivasa.
Tanév kozben sziikség szerint vezetOségi megbeszélések
tartasa.

AZ ISK gazdélkodésa:

Az ISK bevételeit a sziilok és mas partolo tagok anyagi
tdmogatdsa, valamint a sportversenyeken nyert jutalmak
adjak.
A bevételekrdl €s a kiadasokrol az ISK vezetdségének egy
valasztott tagja konyvelést vezet.
Az ISK bevételeit csak az iskolai sportkor mikodéséhez
sziikséges kiadasok, koltségek fedezésére hasznalhatja fol.
Ezek a kovetkezOk:
- sporteszkozok és felszerelések beszerzése,
- nevezési dijak befizetése,
- atanulOk jutalmazdasa (csoportos vagy egyéni),
- A tanév legeredményesebb sportol6ja” cimhez
jard névre sz010, sportmez koltségeinek
finanszirozasa.
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Az igazgatohelyettes munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az igazgaté munkdjanak segitése iskolavezetési feladatainak ellatdsaban;
egyes munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztisban rogzitett teljes
hatdskorrel valo irdnyitdsa, az igazgatd tavollétében annak meghatarozott
jogkorben vald helyettesitése.

Alapvetd felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz
részt az iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott
célok megvalositasidban, végrehajtasuk ellenOrzésében. Munkdjaval és
magatartasaval hozzgjarul a jogszabdlyok 4ltal meghatarozott, valamint az
1skola pedagogiai programjdban foglalt ért€kkozvetités megvaldsitasdhoz.

A neveld-oktaté munka irdnyitasdban:

Részt vesz a pedagdgiai program atdolgozasanak iranyitasdban.

Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.

Iranyitja, segiti €s ellenorzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a
vezetoi munkamegosztisban megjelolt teriileten.

A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel
kiséri a neveldk munk§jat, oraldtogatdsokat végez, szakmai tandcsaival
segiti a nevelO-oktaté munkat. Részt vesz a pedagogusok teljesitményének
értékelésében, ill. az igazgat6 kérésére mindsitésiik elkészitésében.
Alkalmanként felméréseket végez, ellendrzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairdl folyamatosan tdjékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet Ondlléan
elemez, a szakteriilet€hez tartoz6 témdaban belso egyeztetést szervez.

Az iskola munkatervében meghatdrozott beosztds szerint felelds a
rendezvények, iinnepélyek rendjéért, szinvonalaért.

Felelds a vizsgdk (osztilyozd, javitd, érettségi, szakmai) és a
képességmérések zokkendmentes lebonyolitasaért.

A gondnokkal egyiitt ellendrzi az iskolaépiilet, a tantermek, az udvarok
rendjét €s biztonsagat, sziikség esetén intézkedést kezdeményez.

FelelOs a helyettesitések megszervezéséért.
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Gondoskodik arrdl, hogy minden informéacié a megfeleld idOben eljusson
az érintettekhez.

Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai,
mennyiségi és mindségi kovetelmények meglétét, az étteremre vonatkozd
mindségbiztositasi eldirasok (HACCP-program) betartasat. Tapasztalatairol
tajékoztatja az igazgatot.

Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a munkateriiletéhez tartozé feleldsok
munkdjat. Folyamatosan torekszik szakmai tudasdnak gyarapitdsara, a
legkorszeribb szakmai ismeretek elsajatitdsara.

Humanpolitikai feladatok:

Munkateriiletén javaslatokat fogalmaz meg a munkaerd-gazdalkodas
vonatkozasaban. A hat4dskorébe tartoz6 munkateriileten elkésziti a
dolgozok munkakori leirdsat, szervezi és ellendrzi munkdjukat.
Nyilvantartja a nevelok és a neveld-oktat6 munkat segitd alkalmazottak
munkabdl valo tdvolmaradasat.

Jogszabalyban meghatdrozottak szerint elkésziti a pedagdgusok
munkarendjének nyilvantartdsdval, tanitdsi idOkeretének teljesitésével
kapcsolatos kimutatasokat, tilordinak elszamolasat.

Hivatali, adminisztrativ feladatok:

Adatokat szolgdltat az iskolai Orarendet készitd kollégdknak, segiti
munkadjukat.

Elkésziti az intézmény statisztikai adatszolgéltatasat. (oktober 15.)
Gondoskodik az uj tanuldk beiratdsdval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az adott iskolafokozaton tanulmanyaikat
megkezdod tanulok munkdjat. Sziikség esetén segiti a tanulok pedagdgiai
szakszolgalatokhoz val6 irdnyitasat.

Gondoskodik a tanév kozben tdvozo ill. érkezd tanuldk okmdanyainak
kezelésérol, az elektronikus nyilvantartasba valo ki- és bejelentésérol.
Ellen6rzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- €s egyé€b
jegyzdkonyvek pontos vezetését.

Felelos az irattar torvényes kezeléséért, a belsd0 adminisztracios rendszer
mukodtetéséért.

Rendben tartja a hatdlyos torvényeket és rendeleteket tartalmazé
kiadvanyokat.
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Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

Javaslataival segiti az igazgat6t a béralap takarékos €s szakmailag hatékony
felhasznélasaban.

Javaslatot tesz jutalmazdsra.

A nevelOktol 0OsszegyUjtott informaciok alapjan javaslatot tesz a
szemléltetoeszkozok, oktatastechnikai és infokommunikacids berendezések
beszerzésére.

Feliigyeli az iskolai tankonyvrendelést, a tankonyvrendelésre vonatkozo
jogszabdlyok betartasat, betarthatosagat. Javaslatot tesz az igazgatonak a
hatékonysig novelése érdekében.

Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerz€sérol, tarolasarol.
Intézkedik a balesetvédelmi, munkavédelmi és tuzvédelmi eloirasok
betartasdhoz sziikséges eszkdzok beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok:

Az elozetes jelentkezéseknek megfelelden egyéni fogaddordt tart a
sziiloknek problémaik rendezésére.

Jelen van a kiilonboz6 ellendrzési jogkorrel rendelkezd hatésagok,
szervezetek ellendrzéseinél (ANTSZ, tiizoltésdg, gyermek-egészségiigyi
szolgélat stb.), adatokat szolgdltat az ellenorzés lefolytatdsidhoz, az
elkésziilt jegyzOkonyvek alapjan javaslatokat tesz az igazgatéonak a
sziikséges intézkedésekrol.

Az i1gazgat6 felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbozd szakmai
szervezetik rendezvényein (alkalmanként meghatiarozott targyalasi,
javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok:

Aldirési €s ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd teriiletekre:
- a tanuldi jogviszony igazolasa,
- masolatok, masodlatok kiallitasa, hitelesitése,
- az iskola cimére érkezd kiildemények atvétele, a nem névre sz616k
felbontasa,
- anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért,
- joga az irattar €s az ért€kek Orzésére szolgdld lemezszekrény
kezelése,
- a tanulok, sziillok és dolgozdk személyiségi jogait €rintd
informacidk biztonsagos kezelése.



