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Az SZMSZ elkészítését meghatározó jogszabályok, rendeletek, utasítások

Törvények:

· A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény

· A 2011. évi CXII. tv. az információs önrendelkezési jogról és az információszabadságról

· Az 1992. évi XXXIII. tv. a közalkalmazottak jogállásáról

· Az 1993. évi LXXIX. tv. a közoktatásról – még hatályban lévő rendelkezései

· A 2001. évi XXXVII. tv. a tankönyvpiac rendjéről

· Az 1999. évi XLII. tv. a nemdohányzók védelméről

Kormányrendeletek:

· A 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti köznevelésről szóló törvény végrehajtásáról

· A 202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet a Klebelsberg Intézményfenntartó Központról

· A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a közalkalmazottakról szóló 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtásáról a közoktatási intézményekben

Miniszteri rendeletek:

· A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatási intézmények működéséről és a köznevelési intézmények névhasználatáról

· A 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankönyvvé nyilvánítás, a tankönyvtámogatás, valamint az iskolai tankönyvellátás rendjéről

· A 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet az egyes köznevelési tárgyú miniszteri rendeletek módosításáról

· A 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskola-egészségügyi ellátásról

· A 32/2012.(X.8.) EMMI rendelet a sajátos nevelési igényű gyermekek óvodai nevelésének irányelve és a sajátos nevelési igényű tanulók iskolai oktatásának irányelve kiadásáról
· A 2/2013.(1.15.) KLIK utasítása a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ kiadmányozási és helyettesítési rendjéről szóló 1/2013.(I.02.) KLIK utasítás módosításáról és egységes szerkezetbe foglalásáról

Az iskola törvényes működését meghatározó egyéb dokumentumok:

· Alapító okirat (vagy alapdokumentum)

· Pedagógiai program

· SZMSZ

· Házirend

· Éves munkaterv

· Közalkalmazotti Szabályzat

A működtetőre háruló többletkötelezettségek

Az SZMSZ a működtető szempontjából többletkötelezettséget csak a hagyományok ápolásánál fogalmaz meg, amennyiben kérjük, hogy a továbbiakban is bocsássa rendelkezésünkre térítésmentesen évente egy alkalommal iskolai műsorra és annak főpróbáira a Klauzál Ház színháztermét.

Az SZMSZ elfogadása

A Gádor Általános Iskola SZMSZ-át és módosítását a szülői szervezet (iskolaszék nem működik az intézményben) és a diákönkormányzat véleményének beszerzése után a nevelőtestület fogadja el.

A szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára és az intézménnyel munkakapcsolatban álló dolgozókra, pl. a hitoktatókra, a gyógy-testnevelőre, a logopédusra stb. nézve kötelező.

A szervezeti és működési szabályzat és az egyéb belső szabályzatok, igazgatói utasítások előírásainak betartása az intézmény valamennyi dolgozójára nézve kötelező.

A 2013-ban módosított Házirend és a Pedagógiai program tartalmaz több, korábban az SZMSZ hatáskörébe tartozó kérdést, ezért ezekre külön a jelen SZMSZ-ben nem készült szabályozás. Ezek a következők:

Házirend tartalmazza:

· A tanulók távolmaradásával, mulasztásával kapcsolatos eljárás rendje

· A térítési díj fizetésének rendje 

A pedagógiai program tartalmazza:

· A tanulók számonkérésének, beszámoltatásának, értékelésének rendjét.
· A tanulók teljesítményének értékelését, a szöveges értékelést.
· A tanulási nehézséggel küzdőkkel való foglalkozásokra vonatkozó rendelkezéseket.
Az intézményi dokumentumok nyilvánossága

Az intézmény Pedagógiai programja, Szervezeti és Működési Szabályzata és Házirendje nyilvános dokumentum, melyeknek 1-1 példányát az igazgatói irodában és az iskolai könyvtárban és a titkárságon kell elhelyezni. A dokumentumok hivatali időben illetve a könyvtár nyitvatartási idejében megtekinthetők, a helyszínen elolvashatók. A dokumentumokat az iskolából kivinni nem lehet. A dokumentumok elektronikus úton is elérhetők az iskola honlapján. 

A leendő elsős szülőknek külön tájékoztatást nyújt a programról az igazgató az elsősök beíratása előtt, előre meghirdetett tájékoztatókon. 

A gyermekük átvételét kérő szülők az igazgatóval történő személyes beszélgetés keretében kapnak róla tájékoztatást.

A szervezeti és működési szabályzat egy példánya a titkárságon munkaidőben megtekinthető. A dokumentummal kapcsolatban előzetes időpont egyeztetést követően az intézményvezető személyesen felvilágosítást adhat. A szabályzat az iskola honlapján bármikor elérhető és olvasható.

Az intézmény alapadatai
Fenntartója: 
2013. 01. 01-jétől a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 

Székhelye: 
1055. Budapest, Szalay u. 10-14.

Működtetője:
Budafok-Tétény Budapest XXII. Kerület Önkormányzata

Székhelye: 
1221 Budapest, Városház tér 11.

Intézmény neve: 
Gádor Általános Iskola 

Székhelye: 
1222 Budapest, Gádor u. 101-105.

Szervezeti kódja: 
207006 

Telephelyei: 
tagintézménnyel, telephellyel nem rendelkezik.

Telefon: 
06-1-226-66-81

Telefon/fax: 
424-76-13

Web cím: 
www.gadoriskola.hu
e-mail cím: 
gadorisk@hawk.hu
OM azonosítója:
035196
Típusa:
Nyolc évfolyammal rendelkező általános iskola 

Jogállása

Az intézmény önálló jogi státusszal rendelkező szervezeti egység, gazdálkodási jogköre nincs, a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ 207006 sz. szervezeti egysége.
Felvehető maximális tanuló létszám: 
370 tanuló

Évfolyamainak száma: 
8 évfolyam
Működési köre: 
Az intézménynek a kormányhivatal által kijelölt felvételi körzete van.

Jogszabályban meghatározott közfeladata:

A nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. törvény (továbbiakban Nkt.) alapján: az iskola feladata biztosítani az általános iskolai nevelést, oktatást, és a napközbeni ellátás feladatait (továbbiakban NEB). Az intézmény tanórai foglalkozásait elsősorban délelőtt tartja, délután tehetséggondozó, felzárkóztató, és sport-foglalkozásokat, valamint egyéb szabadidős foglalkozásokat tart.
Kiemelt feladata: Emelt szintű német és angol nyelvoktatást végez.

Az emelt szintű idegennyelv-oktatásnak része az 1.-3. évfolyamon szervezett heti 4x30 perces idegen nyelvi foglalkozás a NEB keretében. 
Az iskola részt vesz a sajátos nevelési igényű tanulók nevelésében és oktatásában. Sajátos nevelési igényű tanuló az, aki a szakértői bizottság szakértői véleménye alapján mozgásszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, vagy pszichés fejlődési zavarral küzd.
Az intézmény alapdokumentuma szerint a következő problémával küzdő sajátos nevelési igényű tanulókat fogadhatja:

· érzékszervi fogyatékos – nagyothalló
· enyhe értelmi fogyatékos

· beszédfogyatékos

· egyéb pszichés fejlődési zavar - súlyos tanulási zavar

Működési köre: Az intézmény beiskolázási körzetéből, és hely függvényében azon kívülről is fogad gyerekeket.

Gazdálkodási jogköre:

Gazdálkodási jogkörrel nem rendelkezik. 
A feladatellátást szolgáló térítésmentes használatba adott vagyon:

Az iskola rendelkezésére áll a székhelyén lévő és a Budafok-Tétény Budapest XXII. Kerület Önkormányzata tulajdonát képező ingatlan, a rajta található iskolaépülettel. A feladatok ellátásához rendelkezésére állnak az iskolában leltár szerint nyilvántartott tárgyi eszközök.

Képviselete:

Az intézmény teljes körű képviseletére az iskola igazgatója jogosult.

Az iskola bélyegzőinek lenyomata
A bélyegzők használatáról

A bélyegzők az intézményből csak igazgatói engedéllyel vihetők ki. A bélyegzőket az iskolatitkár felügyeli, azokat a nap végén el kell zárni.
· Az intézményi körbélyegző hivatalos iratok, dokumentumok, küldemények hitelesítésére használható. Ennek megfelelően csak az igazgató, vagy helyettese aláírásával együtt érvényes. (2 db van, egy tintapárnás és egy önbélyegzős)
· Az igazgatói körbélyegző igazgatói dicséretek és intők, oklevelek, jutalmak pecsételésére használható és kizárólag igazgatói aláírással érvényes. (1 db tintapárnás van.)
· Intézményi hosszú bélyegző 1: Iskolai dokumentumokon, levelezésben és egyéb dokumentumokon a név és cím megjelölésére használható. A vezetőkön kívül a pedagógusok is használhatják, ha az iskolatitkárnál bejelentik. 
· Intézményi hosszú bélyegző 2: Adattartalma az előzőtől abban különbözik, hogy tartalmazza az intézmény OM azonosítóját is. Ezt a bélyegzőt kell használni a bizonyítványokon és törzslapokon. Felhasználására az előző pontban leírtak érvényesek. 
· Díszpecsét: Dicséretek, oklevelek, jutalmak pecsételésére használhatja minden pedagógus.

Vagyon feletti rendelkezési jogkör:

Az épületet és a rendelkezésre álló vagyontárgyakat a nevelő és oktató munka feladatainak ellátásához szabadon felhasználhatja. 
Az épület egyéb célú hasznosítására a Budafok-Tétény Budapest XXII. Kerület Önkormányzat Képviselő-testületének rendeletei az irányadóak, azzal a kitétellel, hogy az épületet egyéb célra, csak az oktató-nevelő munka zavartalan biztosítása után használhatja.
A bérletbe adásra akkor van lehetőség, ha az nem akadályozza az intézményben folyó nevelő-oktató munkát, a mindennapos testedzést és az iskolában működő diáksport munkáját.

Az intézmény a szakfeladatok ellátása mellett vállalkozási tevékenységet nem végez. 

Vezetőjének kinevezési rendje:

Az iskola igazgatójának kinevezése pályázat útján történik, melyet a 2012. évi CXC tv a köznevelésről és a 20/2012 EMMI rendelet szabályoz. A pályázat lebonyolítására a Klebelsberg Intézményfenntartó Központ jogosult.

Foglalkoztatottjaira vonatkozó foglalkoztatási jogviszony megjelölése:
Foglalkoztatottjainak jogviszonya közalkalmazott, akikre a közalkalmazottak jogállásáról szóló 1992. évi XXXIII. törvény irányadó.

Az intézmény megszüntetése:
Az intézmény megszüntetéséről a Nkt. rendelkezései szerint a fenntartó dönt.
Az intézmény a nyilvántartásból való törléssel – a törlés napján – megszűnik.
A működés rendje

Az iskola szakmai tekintetben önálló. Vezetője és pedagógusai döntenek minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.

A nevelési-oktatási intézmény működésével kapcsolatos döntések előkészítésében, végrehajtásában és ellenőrzésében – jogszabályban meghatározottak szerint – részt vesznek a pedagógusok, a tanulók és a szülők, valamint képviselőik, továbbá a KLIK XXII. tankerülete igazgatója.

Az iskola helyiségeiben, területén párt, politikai célú mozgalom vagy párthoz kötődő szervezet nem működhet, továbbá az alatt az idő alatt, amíg az iskola ellátja a tanulók felügyeletét, párt vagy párthoz kötődő szervezettel kapcsolatba hozható politikai célú tevékenység nem folytatható.

A nyitva tartás és a bent tartózkodás rendje

· Az iskola a szorgalmi időszakban hétköznapokon 6.30 órától a saját, illetve a bérleti szerződésekben foglaltak szerint, de naponta legfeljebb 19.30 óráig tart nyitva. 
· Az intézményvezetővel történt előzetes egyeztetés alapján az épület ettől eltérő időpontban, illetve szombaton és vasárnap is nyitva tartható. 
· Az iskola a tanulók számára tanítási napokon 7h -17h-ig biztosít foglalkozást, illetve felügyeletet. Egyéb programok miatt 19.30 óráig vehetik igénybe intézményünket.

· Az osztálytermekbe 7.30-tól lehet bemenni.

· Az iskolában a tanítási órákat a helyi tanterv alapján 8 óra és 15 óra között kell megszervezni. Ez alól a testnevelés óra lehet kivétel.
· Az első tanítási órát reggel 7 órától is meg lehet kezdeni, ha ehhez a szülők hozzájárulnak. Indokolt esetben 7. órát is lehet tartani

· A tanítási órák hossza 45 perc, az óraközi szünetek hossza 5-10-15 és 20 perc. A szünetek, ideértve a főétkezésre biztosított 20 perces szünetek rendjét az iskola házirendje határozza meg.

· A tanórán kívüli foglalkozások a tanórák végétől 17 óráig tarthatnak.

· 17 óra után a sportpálya használata – iskolai rendezvény kivételével - tilos.

A fentiektől eltérő időben csak igazgatói engedéllyel és tanári felügyelettel lehet az iskolában tartózkodni (osztály klubdélutánok, farsang, vagy egyéb iskolai program). 

Tanulóink az intézmény létesítményeit csak felügyelettel használhatják.

· Az iskola a szorgalmi időben tanítási szünnapokon igény szerint gyermekfelügyeletet biztosít. A hivatalos tanítási szünetekben a kerület iskolái beosztás szerint tartanak összevont ügyeletet (valamennyi iskola tanulói számára).

· A napközis csoportok munkarendje a délelőtti tanítási órák után a csoportba járó tanulók órarendjéhez igazodva kezdődik és 17 óráig tart. Az iskola 16.00-tól 17 óráig összevont csoportokban foglalkoztatja a gyerekeket, szakkörök vagy egyéb foglalkozások, illetve ügyelet formájában.

· Az 1. és az 5. évfolyamon, ezt követően felmenő rendszerben a munkarend a tanulók megemelt kötelező óraszámához igazodik. Ennek megfelelően 2013 őszétől felmenő rendszerben délután is szervezhetők kötelező testnevelés órák. A délutáni kötelező foglalkozások után a tanulók felügyeletéről a szülői igények alapján az iskola gondoskodik. A szülő a kötelező órák után gyermekét írásbeli kérésére hazaviheti, vagy az iskola épületében szervezett foglakozásokra járathatja. 
· Az iskola biztosítja az étkezések alatti felügyeletet, a délután is az intézményben maradó tanulók részére a segítségnyújtást a házi feladatok elkészítéséhez, többlet pedagógiai támogatást, a felzárkózással és a tehetséggondozással kapcsolatos feladatok ellátását.

· A pedagógus heti kötött munkaideje 32 óra, ebből 22-26 óra köthető le tanítási órákkal, a fennmaradó időben helyettesítést, ügyeletet, felügyeletet és egyéb feladatokat látnak el. A pedagógus az első órája előtt 15 perccel köteles megjelenni az iskolában. Munkáját a Nkt. vonatkozó pontjai, a Kjt. szabályai alapján végzi a Munka Törvénykönyvével összhangban. Minden pedagógus megkapja munkaköri leírását, illetve minden tanév elején átveszi és megismeri a munkaköri leírás módosítását, amennyiben abban változás következik be. 

· A heti 26 órát meghaladó tanóra vagy tanóra jellegű foglalkozás megtartása esetén a KLIK Kollektív szerződése szerinti esetekben és módon díjazás illeti meg a pedagógust.

· Az iskolában reggel 7.30 7.45- óráig az osztályfőnöki negyedóra kezdetéig és az óraközi szünetekben tanári ügyelet működik. Az ügyeletes pedagógus köteles a tanulók magatartását, az épületek rendjének, tisztaságának megőrzését, a balesetvédelmi szabályok betartását ellenőrizni.

· Az iskolában egy időben emeletenként és az udvarra 1-1 fő ügyeletes pedagógus kerül beosztásra, illetve +1 fő ügyel a tornaöltözőknél. A 20 perces szünetek kötelező udvari szünetek (kivétel a rossz időjárás). Az udvaron a 20 perces szünetekben legalább 3 felsős és 1 alsós pedagógus ügyel. A felsős ügyeletesek közül 1 fő mindig ellenőrzi, hogy a gyerekek a kötelező udvari szünetre elhagyták-e az épületet.

· A tanuló a tanítási idő alatt a szülő személyes vagy írásbeli kérésére, az osztályfőnöke (távolléte esetén az igazgató vagy az igazgatóhelyettes), illetve a részére órát tartó szaktanár engedélyével hagyhatja el az iskola épületét. Rendkívüli esetben – szülői kérés hiányában – az iskola elhagyására csak az igazgató vagy az igazgatóhelyettes adhat engedélyt.

· Hivatalos ügyek intézése titkárságon 7.30-16 óra között történik. Az ügyfeleket, látogatókat a portás köteles az irodákba bekísérni.

· Nyári szünetben az ügyek intézésére kijelölt ügyeleti nap a szerda.

· Étkezések befizetése és pótbefizetés az IGI által előzetesen meghirdetett napon és időben történik. 
A testneveléssel kapcsolatos rendelkezések

Mindennapos testnevelés

2012. szeptember 1-jétől 1. és 5. évfolyamon, ezt követően felmenő rendszerben az iskola mindennapos testnevelés órát szervez órarendbe építve a tanulóknak legfeljebb 16.30-ig. A mindennapos testneveléssel a tanuló kötelező óraszáma megnövelhető. A tanulók ennek megfelelően heti öt testnevelés órán vesznek részt. 

Mindennapos testmozgás

A mindennapos testnevelés órával még nem érintett évfolyamokon az iskola mindennapos testmozgást szervez kifutó rendszerben. A mindennapos testmozgásra elsősorban sportkörökön biztosítjuk a lehetőséget, de a tanulók használhatják az iskola sportpályáját is délután 17 óráig.
Könnyített testnevelés

A könnyített testnevelésre utalt tanulók foglalkozását az iskolai testnevelés órák keretében biztosítjuk. A végrehajtásért a testnevelők és a testnevelést is tanító tanítók a felelősek.

Gyógytestnevelés

A gyógytestnevelés órákra saját tanulóinknak jelenleg az iskolában a tanítás utáni időszakban biztosítunk lehetőséget. A mindennapos testnevelés felmenő rendszerben történő bevezetése miatt a későbbiekben ez 16 óra után, illetve az erre kijelölt intézményben is lehetséges lesz.
A belépés és a bent tartózkodás rendje azok részére, akik nem állnak jogviszonyban az intézménnyel

A technikai dolgozók munkaideje egyénenként különböző, alkalmazkodik az iskola zavartalan működtetéséhez. A működtetésben foglalkoztatott munkavállalók munkáltatója a Budafok-Tétény Budapest, XXII. kerületi Önkormányzat Intézmények Gazdasági Irodája (IGI). Munkaköri leírásuk alapján végzik el feladataikat az iskola nyitva tartási idején belül. Az iskolai programokra szükség esetén munkaszüneti napokon is behívhatók.

Az intézménybe lépők kötelesek belépéskor a portán bejelenteni, hogy milyen céllal kívánnak az intézménybe belépni. 

1. Külön engedély nélkül beléphet a működtető önkormányzat munkatársa, a takarító vállalkozó és emberei, a büfés, illetve a terembérlők.

2. A szállítók, a közmű embereinek érkezését a portás jelzi a titkárságon.

3. A karbantartási, felújítási munkát végzők a portán egy füzetbe bejegyzik az érkezés és a távozás idejét, illetve röviden, hogy milyen tevékenységet végeztek.
4. A szülők (ettől eltérő rendelkezés hiányában) az épületben az auláig kísérhetik be gyermekeiket, kivétel az elsős szülők, akik az első 2 hétben (beszoktatás) felmehetnek gyermekeikkel az osztályba. 

5. Az ezektől eltérő eseteket a portás jelzi az igazgatói irodában vagy a titkárságon, és csak az engedély megadása után engedi be a látogatót, akit a titkárságra, vagy az igazgatói irodába kísér.

Az iskola létesítményeinek és helyiségeinek használati rendje

Az iskola épületeit, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően kell használni. Az iskola helyiségeinek használói felelősek:

· az iskola épületének és berendezésének megóvásáért, védelméért,

· az iskola rendjének, tisztaságának megőrzéséért,

· a tűz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabályok betartásáért,

· az iskola szervezeti és működési szabályzatában, valamint a tanulói házirendben megfogalmazott előírások betartásáért.

A tanulók az iskola létesítményeit, helyiségeit csak pedagógus felügyeletével használhatják. Ez alól csak az iskola igazgatója adhat felmentést.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszközeit az iskola épületéből elvinni csak az igazgató engedélyével, átvételi elismervény és kihelyezési nyilatkozat ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit, tornatermét külső igénylőknek külön megállapodás alapján át lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozásokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit használó külső igénybe vevők az iskola épületén belül csak a megállapodás szerinti időben és helyiségekben tartózkodhatnak. A bérleti szerződéseket a Budafok-Tétény Budapest, XXII. kerületi Önkormányzat Városüzemeltetési Irodája készíti el, amelyhez bekéri az intézményvezető véleményét.

Az iskolai könyvtár használati rendjét az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata írja le. 

Az iskola dolgozói, vezetői, a vezetőknek a nevelési-oktatási intézményben való benntartózkodási és helyettesítési rendje
Az iskola vezetése (igazgató, igazgatóhelyettesek, és munkaközösség-vezetők) az iskolai élet egészére kiterjedő konzultatív, véleményező és javaslattevő joggal rendelkező testület. Az iskola vezetése legalább kéthavonta egyszer tart megbeszélést az aktuális feladatokról. A megbeszélésről írásban emlékeztető készül/het/. Az iskolavezetés megbeszéléseit az igazgató készíti elő és vezeti.

Az igazgató

Az intézmény felelős vezetője az igazgató, aki munkáját munkaköri leírása, a jogszabályok, a fenntartó, valamint az iskola belső szabályzatai által előírtak szerint végzi. 

Az igazgató egyszemélyi felelős vezetője az intézménynek. 

· Felelős az intézmény szakszerű és törvényes irányításáért.

· Képviseli az intézményt.

· Tervezi, szervezi, ellenőrzi, elemzi és értékeli a nevelő-oktató munkát.

Vezetői feladatait az igazgatóhelyettessel és a munkaközösség-vezetőkkel összehangolt munkamegosztás szerint látja el.

Az igazgató rendszeres munkakapcsolatot tart fenn:

· a fenntartóval (KLIK)

· a működtetővel (Budafok-Tétény Bp., XXII. ker. Önk.)

· a szülői szervezet képviselőjével

· az iskolát támogató alapítvány kuratóriumával

· a kerület más intézményeivel, óvodáival, iskoláival, gimnáziumaival

· az egyházi felekezetek és gyülekezetek vezetőivel, hitoktatóival

· a Klauzál Gábor Művelődési Központtal

· a Hajós Alfréd Tanuszodával

Megbízása a vonatkozó jogszabályokban meghatározottak szerint történik, a nevelőtestület, a fenntartó, az intézményt működtető települési önkormányzat véleményének kikérésével az oktatásért felelős miniszter bízza meg öt évre. A megbízás visszavonásáról a megbízási jogkör gyakorlója dönt. (Ld. részletesen a 2011. évi CXC. tv. 39. pont 68-69.§.)

Az igazgatóhelyettesek

Az igazgatóhelyettes megbízását a nevelőtestület és az igazgató véleményének kikérésével a tankerület vezetője adja 5 éves határozott időre. A megbízás megfelelő munkavégzés mellett korlátlanul ismételhető.

Az igazgatóhelyettes munkáját munkaköri leírása, valamint az igazgató közvetlen irányítása alapján végzi.

Az igazgató és az igazgatóhelyettes beosztását minden tanév elején az órarendtől függően kell írásban rögzíteni. A beosztás úgy készül, hogy a tanulók bent tartózkodása idejében mindig legyen felelős vezető az iskola épületében.

Az iskola dolgozói

Az iskola dolgozóit a jogszabályok előírásai alapján megállapított munkakörökre, a fenntartó által engedélyezett létszámban a KLIK elnöke nevében a tankerületi igazgató nevezi ki. Az iskola dolgozói munkájukat munkaköri leírásaik alapján végzik.

A vezetők bent tartózkodásának és helyettesítésének rendje

· Az igazgató és helyettesei 7.30 és 17 óra között belső megállapodás szerint tartózkodnak az iskolában. A megállapodást minden tanév elején írásba kell foglalni.

· Helyettesítési rend az intézményvezető akadályoztatása esetén: 


1., 2. helyettes →  igazgatóhelyettesek


3. helyettes → reál munkaközösség-vezető, a további esetekben az ezzel aktuálisan megbízott munkaközösség-vezető

Egyéb igazgatói rendelkezés hiányában a 3. vagy további helyettes döntési jogköre a tanulók, a dolgozók, ill. az iskolában tartózkodók biztonságának megóvásával összefüggő azonnali döntést igénylő ügyekre terjed ki. 

Abban az esetben, ha a tartós távollét kezdete és időtartama előre pontosan meghatározható, a teljes jogkör gyakorlása az első naptól kezdve életbe lép. Ebben az esetben a fenntartó, ill. meghatalmazottja rendelheti el a helyettesítést a távollét első napjától.

A vezetők közötti feladatmegosztás

Az intézményvezető felel az intézmény szakszerű és törvényes működéséért, gazdálkodásáért. 

Gyakorolja a munkáltatói jogokat a kinevezések és a munkaviszony megszüntetése kivételével.

Dönt minden olyan ügyben, amelyet jogszabály nem utal más hatáskörébe.

Felelős az intézményi szabályzatok elkészítéséért.

Jóváhagyja az intézmény pedagógiai programját.

Képviseli az intézményt.

Felel a pedagógiai munkáért, a nevelőtestület vezetéséért, a döntések előkészítéséért, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért.

A fenti feladatokat távolléte esetén átadhatja az intézményvezető-helyettesnek.

Átruházott jogkörök

Az igazgató döntési jogköre kiterjed az iskolában folyó oktató-nevelő munkával és a működéssel kapcsolatos valamennyi kérdésre és területre. Döntési jogköreiből az alábbiakat ruházza át az igazgatóhelyettesekre:

· a helyettesítés megszervezése

· az iskola berendezését, otthonosságát érintő kérdések

· napközis és tanulószobai csoportok beosztása, nevelők munkarendje

· az elsősök beíratásával kapcsolatos feladatok
· működtetéssel kapcsolatos feladatok, kapcsolattartás a működtető szervezeteivel

· ellenőrzések a belső ellenőrzési terv szerint

· ünnepélyek, rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatok

· a félévi és az osztályozó értekezletek megtartása

· az órarenddel, a pedagógusok beosztásával kapcsolatos feladatok

· nyilvántartással, adatszolgáltatással kapcsolatos feladatok –megbeszélés szerint.
· az aktuális feladatok elvégzése külön munkamegosztás szerint.

· A tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezése.

A vezetők közötti feladatmegosztás

A vezetők közötti feladatmegosztás munkaköri leírás alapján történik. A nemzeti köznevelésről szóló törvény a vezető-helyettesek számát a tanulólétszámtól függően állapítja meg. Intézményünkben ez a rendelkezés hatályba lépését követően (2013. 09. 01.) 2 intézményvezető-helyettes alkalmazását jelenti. A munkaközösség-vezetők száma maximum 4 fő. A vezetők közötti munkamegosztásból adódó konkrét feladatok kijelölése a tanév elején történik, az éves munkaterv tartalmazza.

Az igazgatóhelyettesek az átruházott jogkörökben az érintett területeken személyi és tárgyi döntési, utasítási és beszámoltatási joggal rendelkeznek. 

A kiadmányozás és a képviselet szabályai

Az iskola teljes jogú képviselője az igazgató. A fenntartó (KLIK) utasításainak megfelelő módon és esetekben a tankerület igazgatójával egyeztetve nyilatkozhat az intézményről.
A kiadmányozás szabályai
A kiadmányozás szabályait a KLIK 2/2012 sz. utasítása alapján határoztuk meg. 
Kiadmányozás: valamely ügyben történő közbenső intézkedésre, érdemi döntésre, valamint külső szervnek vagy személynek címzett irat kiadására ad felhatalmazást. A kiadmányozási jog magában foglalja az intézkedést, a közbenső intézkedést, a döntést, a döntés kialakításának, az aláírásnak, valamint az irattárba helyezésének jogát. A kiadmányozott irat tartalmáért és alakiságáért a kiadmányozó felelős.
Kiadmányozásra a hatáskör címzettje jogosult. Az átruházott kiadmányozási jog tovább nem ruházható.
Az iskola igazgatója kiadmányozza:

· Valamennyi, az iskola tevékenységével kapcsolatos ügyet, dokumentumot, iratot. 

· A dolgozók jogviszonyának létrejöttével, megszűnésével, és a fegyelmi eljárással kapcsolatos dokumentumokban a kiadmányozás joga a KLIK elnökéé, az elkészült iratokat az intézményvezető láttamozza. 

· Az intézmény dolgozóival kapcsolatos többi munkáltatói intézkedést.
Az igazgató helyettesek kiadmányozási joga átruházott jogköreikben érvényes. 

· Munkaügyi dokumentumok közül kiadmányozhatják a munkaköri leírásokat, a szabadságolásra vonatkozó dokumentumokat, iratokat; a helyettesítés elrendelését. 
· Kiadmányozási jogkörük kiterjed a KLIK és az intézményt működtető önkormányzat felé irányuló beszerzési igényekre 100.000 Ft értékhatárig. 

· Aláírási joguk van az intézményben folyó karbantartási munkák munkalapján.

A belső ellenőrzés rendje

A pedagógiai munka belső ellenőrzésének rendje

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének célja, feladata, hogy:

· biztosítsa az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését,

· segítse elő az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· az igazgatóság számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltasson a pedagógusok munkavégzéséről,

· szolgáltasson megfelelő számú adatot és tényt az intézmény nevelő-oktató munkájával kapcsolatos belső és külső értékelések elkészítéséhez.

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· igazgató,

· igazgatóhelyettes,

· munkaközösség-vezetők.

Az igazgató – az általa szükségesnek tartott esetben – jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladat elvégzésére kijelölni.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme,

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztrációs tevékenység,

· a tanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelő-oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek,

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

· az óra eredményessége, a helyi tanterv követelményeinek teljesítése

· a tanórán kívüli nevelőmunka, az osztályfőnöki munka eredményessége, a közösségformálás.

Az egyes tanévekre vonatkozó ellenőrzési feladatokat, ezek ütemezését, az ellenőrzést végző, illetve az ellenőrzött dolgozók kijelölését az iskolai munkaterv részét képező belső ellenőrzési terv határozza meg. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató felelős.

A tanügyi ellenőrzések területei:

· az iktatás rendje

· a naplók vezetése, 

· az anyakönyvek vezetése

· adatszolgáltatás a KIR rendszerbe

· az adatok nyilvántartása, folyamatos frissítése

· a bizonyítványok szabályos kiállítása

A tanügyi dokumentációt az iskolavezetés, az igazgatóhelyettes ellenőrzi. 

Munkaügyi ellenőrzések területei
· kinevezések, módosítások, besorolások

· jelenléti ív, 

· szabadságok

· továbbképzések és dokumentációjuk
A gazdálkodással kapcsolatos ellenőrzések területei:

· leltár (kis és nagy értékű eszközök)
· beszerzések dokumentációja,

· pályázatok dokumentációja

· cafeteria

· tankönyvtámogatások

· étkezési támogatások

· továbbképzés

A minőségirányítási és mérési tevékenységeket az egyes folyamatokban úgy szabályozzuk, hogy beavatkozási, javítási lehetőséget biztosítson a felelősök számára. Az ellenőrzési feladatok elsődleges végrehajtói a tevékenységet végző, folyamatot végrehajtó intézményi munkatársak. Ezt az önellenőrzési tevékenységet egészíti ki a vezetői ellenőrzés. Az iskola vezetése a minőségügyi rendszert kétévente felülvizsgálja. Ez kiterjed a partneri elégedettségre, az erőforrások helyzetére, a szolgáltatások hatékonyságára, a helyesbítő tevékenységekre, a minőségügyi rendszer tökéletesítésére.

2008-2010 között megtörtént a pedagógusok teljesítményének értékelése. Minden pedagógus teljesítménye megfelelt a követelményeknek. Az IMIP-ben meghatározott időpontokban kerül sor a partneri elégedettségmérésre, amelynek tapasztalatait a következő években felhasználjuk.

A gazdálkodási területek ellenőrzését az SZMSZ mellékletében található FEUVE szabályozza. A szabálytalanságok előfordulásának esélye csekély, erre a jövőben is fokozott gondot kívánok fordítani. A szabálytalanságokat a Szabálytalanságok kezelésének rendje szerint kívánom a jövőben is kezelni.

Az intézményvezető ellenőrzése

Az intézményvezető munkáját a nevelőtestület és a szülők közössége a vezetői megbízás második és negyedik évében személyazonosításra alkalmatlan kérdőíves felmérés alapján értékeli. Az országos pedagógiai szakmai ellenőrzés az intézményvezető munkájának ellenőrzése és értékelése során a kérdőíves felmérés eredményét figyelembe veszi.

Az iskola szervezeti egységei, közösségei, ezek kapcsolata egymással és az intézmény vezetésével

Szervezeti egységek
Az iskola szervezeti felépítése












Szervezeti egységek 
· a szakmai munkaközösségek, 
· a nevelőtestület 
· az alkalmazotti közösség
· működtető technikai dolgozók

Az egyes szakmai munkaközösségek tagjai: 

alsós munkaközösség: tanítók, alsós testnevelő, 

napközis munkaközösség: tanítók
humán munkaközösség: a magyar nyelv és irodalom, az idegen nyelv, a történelem, az ének és a rajz szakos pedagógusok, könyvtáros tanár
reál munkaközösség: a matematika, kémia, fizika, technika, informatika, biológia, földrajz, természetismeret és testnevelés szakos pedagógusok

A fejlesztő pedagógus egyéb szaktárgyának megfelelő munkaközösség tagja, ha ilyen nincs, akkor a foglalkoztatott gyerekek szerint az alsós vagy a humán munkaközösségé.
A nevelőtestületet a tanító illetve tanár munkakörben foglalkoztatott pedagógusok alkotják.

Az iskolai alkalmazottak közösségét az intézménnyel közalkalmazotti jogviszonyban dolgozók alkotják.

Az iskolában működtetői feladatokat ellátó dolgozók nem állnak jogviszonyban az intézménnyel, munkáltatójuk, felügyeleti és irányító szervük a Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület önkormányzatának Intézményi Gazdasági Irodája (IGI). Munkahelyi irányítójuk utasítási joggal az iskola igazgatója, aki ezt a feladatot átruházhatja az igazgató helyettesekre.

Kapcsolattartás a szervezeti egységek, valamint a vezetők és a szervezeti egységek között
Kapcsolattartás a szervezeti egységek között:

A szakmai munkaközösségek vezetői és tagjai egymással alkalmi vagy szervezett megbeszélésekkel és elektronikus úton tartanak kapcsolatot. 

A szakmai munkaközösségek egymás közti kapcsolattartásának területei:


a munkaközösség-vezetők megbeszélései


nevelőtestületi megbeszélések

A nevelőtestület tagjainak kapcsolattartása

Napi beszélgetések, és intézményi értekezletek formájában, valamint elektronikusan.

Az alkalmazotti közösség tagjainak kapcsolattartása

Napi beszélgetések, és intézményi értekezletek formájában, valamint elektronikusan.

Kapcsolattartás az iskolavezetés és a szakmai munkaközösségek között
Elsősorban a munkaközösség-vezetőkön keresztül történik. A munkaközösség-vezetőkkel havi rendszerességgel, illetve szükség szerint tart megbeszélést az iskola vezetősége. Rendszeres az információk továbbítása elektronikus levelezés formájában.

Kapcsolattartás az iskolavezetés és a nevelőtestület között

Az iskolavezetés és a nevelő testület között a kapcsolattartás a havi értékelő megbeszéléseken, az éves – munkaterv szerinti – értekezleteken, a különböző munkacsoportokkal megvalósuló alkalmi megbeszéléseken, a rendkívüli nevelőtestületi megbeszéléseken keresztül valósul meg. 

A személyes kapcsolattartáson kívül az aktuális információk áramlásának egyéb eszközei az elektronikus levelezés, a honlap csak pedagógusok által elérhető oldalai, a hirdetőtábla, a körlevelek, és a fakk (vagy postaláda) rendszer.

Kapcsolattartás az iskolavezetés és az alkalmazotti közösség között

Az alkalmazotti közösség nem pedagógus tagjaival a kapcsolattartás formái megegyeznek a nevelőtestületével.

Kapcsolattartás az iskola egyéb közösségeivel

Működtető technikai dolgozókkal az intézményvezetés személyes megbeszélések formájában tart kapcsolatot.

Szülői szervezet
Az iskolában a szülők jogainak érvényesítése, illetve kötelességeik teljesítése érdekében szülői szervezet, a Szülők Közössége (továbbiakban SZK) működik.

A Szülők Közösségét az iskolába járó tanulók szülei alkotják. Az osztályok minden tanév elején leadják képviselőik (2-3 fő) nevét az osztályfőnöknek, aki továbbítja azt az igazgató felé. Ők alkotják a szülői választmányt. Működésüket saját szabályzatban határozzák meg, vezetőjüket maguk választják. 

A szülői választmány működéséhez szükséges feltételeket az intézmény térítésmentesen biztosítja a szülőknek.

A Szülők Közössége részére biztosított jogok
A Szülők Közössége jogszabályok szerint egyetértési, véleményezési és javaslattevő jogkört gyakorol.

A Szülők Közösségének egyetértési joga van:

* Az SZMSZ szülőket is érintő szabályozásaiban

* A szülőket anyagilag is érintő ügyekben 

* A tankönyvrendeléssel kapcsolatban
A Szülők Közösségének véleményezési joga van:

* A házirend elfogadásában,

* A szülői értekezletek napirendjének meghatározásában,

* Az iskola és a család kapcsolattartási rendjének kialakításában,

* Az iskola tanulóinak nagyobb csoportját érintő kérdésekben,

* A pedagógiai program elfogadásában.

* Az éves munkaterv elfogadásában

* Az iskolai SZMSZ elfogadásában

* A hit és erkölcstan oktatás idejének és helyének meghatározásában

* A tankönyvtámogatás rendjének meghatározásában

A Szülők Közössége véleményt nyilváníthat, javaslattal élhet a szülőkkel és a tanulókkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Kapcsolattartás
Az igazgató a szülőkkel a választmány vezetőjén, vagy a választmányi összejöveteleken keresztül tart kapcsolatot. A szülők közössége számára a honlapon saját fórumot működtetünk, melyhez a SZK tagjainak van jelszóval elérhető hozzáférése. 

A szülők kérdéseiket, véleményüket, javaslataikat szóban vagy írásban egyénileg, vagy választott képviselőik útján közölhetik az iskola vezetőségével, az osztályfőnökkel, vagy az iskola más pedagógusaival.

A szülőket az iskola egészének életéről, az iskolai munkatervről, az aktuális feladatokról és eredményekről

· az igazgató 

· a Szülők Közösségének választmányi ülésén évente legalább 3 alkalommal,

· a földszinti aulában elhelyezett hirdetőtáblán,

· az iskola honlapján

· az osztályfőnökök 

· az osztályszülői értekezleteken

· ellenőrzőn, és/vagy üzenő füzeten, illetve a tanuló által kézbesített levélen keresztül tájékoztatják.

A szülők számára a tanulók egyéni haladásával kapcsolatos tájékoztatásra az alábbi lehetőségek szolgálnak:

· szülői értekezletek,

· fogadó órák,

· írásbeli tájékoztatók,

· családlátogatás,

· egyéni megbeszélések egyeztetett időpontban,

· elektronikus levelezés.

A szülői értekezletek, és a fogadó órák időpontját az éves munkaterv tartalmazza.

A szülők és más érdeklődők az iskola pedagógiai programjáról, szervezeti és működési szabályzatáról, és házirendjéről az iskola igazgatójától, vagy helyettesétől kérhetnek tájékoztatást. A pedagógiai program egy példánya a könyvtárban van elhelyezve, azt a könyvtár nyitva tartásának ideje alatt a könyvtárostól elkérhetik, és a helyszínen tanulmányozhatják. A pedagógiai program, az SZMSZ és a házirend a honlapunkon is megtalálható.

A diákönkormányzat (Dök)
A tanulók, és a tanulóközösségek érdekeinek képviseletét a diákönkormányzat látja el. A diákönkormányzatnak jogszabályokban meghatározott módon javaslattételi, véleményezési és egyetértési joga van. Az iskolai diákok jogait az iskolai diákönkormányzat, illetve annak választott képviselői, vagy a diákönkormányzatot segítő nevelő érvényesítik. Jogainak gyakorlása előtt, - ha azt nem a diákönkormányzat vezetősége gyakorolja - minden esetben ki kell kérni az iskolai diákönkormányzat vezetőségének véleményét.

Az iskolai diákönkormányzat szervezetét és tevékenységét saját szervezeti és működési szabályzata szerint alakítja. 

A diákönkormányzatot annak pedagógus segítője az év elején tájékoztatja a munkatervről, és javaslatot kér az 1 tanítás nélküli munkanap programjára. Évente egyszer, a tanév végén tanár-diák fórumot hívhatnak össze, hogy javaslataikat, észrevételeiket a nevelőtestülettel megbeszélhessék, véleményt nyilváníthassanak.

Az iskolai diákönkormányzat munkáját segítő tanárt a diákok választják, és az igazgató bízza meg a feladattal 5 évre. 

A diákönkormányzatot segítő pedagógussal igény szerint, de legalább évente 3 alkalommal az igazgató megbeszélést tart. A megbeszélést az igazgató hívja össze, de kezdeményezheti a DÖK-ös pedagógus is.

A diákönkormányzat munkájához az intézmény térítésmentesen biztosít helyiséget, fénymásolási lehetőséget és diákönkormányzat-vezetői pótlékot fizet a mindenkori rendeletek szerint.

Kapcsolattartás

A diákönkormányzat saját munkaterve szerint megbeszéléseket tart, melyeken a vezetőség meghívottként részt vehet.
A kapcsolattartás másik módja, hogy a Dök segítő tanár tolmácsolja a diákok véleményét, problémáit, kérdéseit, illetve személyes megbeszélést kezdeményezhetnek a Dök tagjai és a vezetőség is.

A nevelőtestület feladatkörébe tartozó ügyek átruházására, továbbá a feladattal megbízott beszámolására vonatkozó rendelkezések

Az iskolában az oktató-nevelő munkát a nevelőtestület tagjai végzik.

A nevelő testület tagjai az igazgató, az igazgatóhelyettes, a beosztott pedagógusok, a könyvtáros tanár, és a fejlesztő pedagógus. 

A nevelőtestület joga, hogy 

· a feladatkörébe tartozó ügyek előkészítése és döntés céljából alkalmi munkacsoportot vagy bizottságot hozzon létre

· egyes jogköreinek gyakorlását átruházza a szakmai munkaközösségekre, vagy a diákönkormányzatra
· meghatározza és döntéshozatalának működésének rendjét

A nevelőtestület dönt:

· a pedagógiai program elfogadásáról

· az SZMSZ elfogadásáról

· az éves munkaterv elfogadásáról

· az intézmény munkáját átfogó elemzések, értékelések, beszámolók elfogadásáról

· a továbbképzési program elfogadásáról

· a nevelőtestület képviseletében eljáró pedagógusok kiválasztásáról

· a házirend elfogadásáról

· a tanulók magasabb évfolyamba lépéséről, az osztályozó vizsgára utalásról
· tanulói fegyelmi ügyekben

· az intézményvezetői pályázathoz készített vezetési programmal összefüggő szakmai vélemény tartalmáról

Az óraadó tanár ilyen döntésekben nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat és javaslatot tehet az intézmény működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben, különösen:

· a tantárgyfelosztás elfogadása előtt

· az egyes pedagógusok külön megbízásának elosztása során

· az igazgatóhelyettesek megbízása, vagy megbízásának visszavonása előtt

Beszámoltatás:

Az átruházott feladatokról a szakmai munkaközösségek féléves, éves beszámolót készítenek, illetve beszámolnak a rendszeres nevelőtestületi megbeszéléseken.
A nevelőtestület döntési jogot a munkaközösségekre az alábbi témakörökben ruház át:

*  pedagógiai folyamatok szervezése,

* tanulmányi és sportversenyek szervezése,

*  módszertani munka, eszközrendszer megválasztása,

*  egységes értékelési rend kialakítása,

*  házi bemutatók szervezése.

A nevelőtestület véleményt nyilváníthat, vagy javaslatot tehet az iskola működésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Egy tanév során a nevelőtestület az éves munkatervben meghatározott időpontok szerint az alábbi értekezleteket tartja:

· alakuló értekezlet,

· tanévnyitó értekezlet, 

· félévi, és év végi osztályozó értekezlet, 

· félévi értekezlet

· évente 2 alkalommal nevelési értekezlet,

· tanévzáró értekezlet.

Rendkívüli nevelőtestületi értekezletet kell összehívni, ha a nevelőtestület tagjainak 33%-a kéri, illetve ha az iskola igazgatója, vagy vezetősége ezt indokoltnak tartja.

A nevelőtestületi értekezlet akkor határozatképes, ha azon tagjainak több mint 50%-a jelen van.

A nevelőtestület döntéseit – ha erről magasabb jogszabály, illetve a szervezeti és működési szabályzat másként nem rendelkezik – nyílt szavazással, egyszerű szótöbbséggel hozza. Személyi kérdésekben – a nevelőtestület többségének kérésére – titkos szavazással is dönthet.

A nevelőtestület rövidebb megbeszéléseit, havi értékeléseit hétfői napokon tartja. A megbeszélések időpontját legalább előző hét péntek délig a tanári szoba hirdetőtábláján közzé kell tenni. Rendkívüli esetben ezen a napon előzetes bejelentés nélkül is összehívható megbeszélés.

A nevelőtestületi értekezletekről és megbeszélésekről jegyzőkönyvet, vagy emlékeztetőt kell készíteni.

A nevelőtestületi értekezletre vonatkozó szabályokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az aktuális feladatok miatt csak a tantestület egy (összehívott) része vesz részt egy-egy értekezleten.

A nevelőtestület együttműködésének területei

Versenyek szervezése


A tanulók értékelése


Iskolai programok szervezése


Részvétel az iskolai dokumentumok változtatásaiban


Nevelési értekezletek szervezése

A tankönyvek, taneszközök, és más felszerelések kölcsönzése

A tanulók előzetes igényfelmérés alapján tankönyveket és más taneszközöket kölcsönözhetnek a könyvtárból. A kölcsönzés szabályait a házirend és a könyvtári SZMSZ tartalmazza.

A pedagógus az iskola könyvtárából kölcsön kaphatja a munkájához szükséges tankönyveket, taneszközöket és egyéb kiadványokat, amennyiben az a könyvtárban rendelkezésre áll. A kölcsönzés szabályait a könyvtári SZMSZ tartalmazza
A pedagógusok használatába kerülő informatikai eszközök 
Az intézményben található informatikai eszközöket munkájukhoz az intézmény nyitvatartási idejében korlátozás nélkül használhatják. A használat során keletkezett meghibásodásokat a helyi rend szerint kötelesek jelezni. Ez a rend a számítógépes tanári helyiségben kihelyezett hibajelentő kitöltését jelenti.

A laptop típusú számítógépek otthoni használatra indokolt esetben kivehetők. Az engedélyt az igazgató adja, és ki kell tölteni a kihelyezési nyomtatványt a titkárságon. A nyomtatványnak tartalmazni kell az eszköz pontos megnevezését, gyári és leltári számát, a kapcsolódó kiegészítőket. Ugyancsak tartalmaznia kell egy rövid indoklást, ami az otthoni használatot, a használatba vétel kezdetét és végét, és a pedagógus anyagi felelősségét. A kihelyezési nyomtatványt az igazgatónak, vagy valamelyik helyettesnek alá kell írni, és körpecséttel kell ellátni.

A rendeltetésszerű használat során bekövetkező meghibásodásért a pedagógus nem tartozik kártérítési felelősséggel.

A szakmai munkaközösségek

A szakmai munkaközösségek a jogszabályokban megfogalmazott jogkörökkel rendelkeznek:

A munkaközösségek feladatai:

* a tanórákra való felkészülés segítése,

* a tanmenetek közös elkészítése (azonos szakosok),

* továbbképzési igények (témakörök) jelzése,

* eredményvizsgálatok összeállítása, lebonyolítása, értékelése

A szakmai munkaközösségek feladatai az adott szakmai-pedagógiai területen belül:

· a pedagógiai szakmai és módszertani tevékenység irányítása, ellenőrzése

· az iskolai oktató-nevelő munka belső fejlesztése, korszerűsítése

· egységes követelményrendszer kialakítása, a tanulók ismeretszintjének, képességeinek folyamatos ellenőrzése, mérése, értékelése,

· pályázatok, tanulmányi versenyek kiírása, szervezése, lebonyolítása

· iskolai továbbképzések, önképzések szervezése, segítése,

· javaslattétel és véleményezés a költségvetés szakmai előirányzatainak tervezésében és felhasználásában,

· szertárak gondozása, eszközállomány fejlesztése,

· a pályakezdő pedagógusok munkájának segítése,

· a munkaközösség vezetőjének megválasztása,

· segítségnyújtás a munkaközösség-vezető részére az éves munkaterv, valamint a munkaközösség tevékenységéről készülő elemzések, értékelések elkészítéséhez.

A szakmai munkaközösségek az iskola pedagógiai programja, munkaterve, valamint az adott munkaközösség tagjainak véleménye alapján összeállított, 1 évre szóló munkaterv alapján tevékenykednek.

A munkaközösség munkáját munkaközösség-vezető irányítja. A munkaközösség-vezetőjét az igazgató egyetértésével a munkaközösség tagjai választják meg, és az igazgató bízza meg 5 évre.

A munkaközösségek vezetői munkájukat munkaköri leírás alapján végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok (teamek)

Az iskolai munka egyes aktuális feladatainak megoldására a tantestület tagjaiból munkacsoportok alakulhatnak a nevelőtestület, vagy az iskolavezetés döntése alapján. A teamek tagjait választhatja a nevelőtestület, a team megbízott vezetője, vagy megbízhatja az igazgató. A csoport létrejöttéről a nevelőtestületet tájékoztatni kell.

Az osztályközösség

Az azonos évfolyamra járó, közös tanulócsoportot alkotó tanulók osztályközösséget alkotnak. Az osztályközösség élén – mint pedagógiai vezető – az osztályfőnök áll, akit ezzel a feladattal az igazgató bíz meg. Az osztályfőnökök tevékenységüket munkaköri leírásuk alapján végzik. 

Az osztályfőnök akadályoztatása esetén az osztállyal kapcsolatos feladatokat az osztályfőnök helyettesek látják el. Az osztályfőnök helyettesi feladatot elsősorban a nem osztályfőnökök végzik. Megbízatásuk egy tanévre szól, és ismételhető. A feladat alkalomszerű, juttatás külön szabályzat szerint a minőségi és többletmunkáért járó kereset-kiegészítés terhére évente egyszer, jutalom formájában történik. 
Az osztályközösség tanulói 5. osztálytól kezdve jogosultak maguk közül a diákönkormányzatba 2-3 fő képviselőt választani. A 4. évfolyamosok megfigyelőként részt vehetnek a DÖK gyűlésein.
A pedagógusok és a szülők valamint a pedagógusok és a diákok kapcsolattartásának formáit a pedagógiai program tartalmazza.
Az iskola külső kapcsolatai

Az iskola az eredményes oktató-nevelő munka és működtetés érdekében az alábbi intézményekkel és szervezetekkel tart fenn kapcsolatot:





















Jelenleg nem működik a kerületben pedagógiai szakszolgálat
A kapcsolattartás formái:

KLIK XXII: Tankerülete

A kapcsolattartás az intézményi hivatalos postán, igazgatói megbeszéléseken, az igazgatói munkaközösségen keresztül, e-mailben, vagy személyes találkozókon történik. 

Az igazgató az intézményben történt rendkívüli eseményekről köteles tájékoztatást adni a tankerület igazgatójának.

Humán Szolgáltató Iroda és az Intézmények Gazdasági Irodája (továbbiakban IGI), és a kerület Gazdasági Irodája, Városüzemeltetési Iroda
Ezek a szervezetek az iskola működtetési feladatainak irányítói, szervezői, bonyolítói.
A kapcsolattartás hivatalos postán, e-mailen, telefonon, személyes megbeszéléseken keresztül zajlik. 
XXII. ker. Önkormányzat Oktatási Bizottsága

Az Oktatási Bizottság ülései napirendjének ismeretében és függvényében az igazgató részt vehet bizottsági üléseken. 
XXII. kerületi Önkormányzat Gyermekjóléti Központ és Családsegítő Szolgálat

A Gyermekjóléti Központtal az iskola gyermek- és ifjúságvédelmi felelőse tart munkakapcsolatot. Szükség esetén megbeszélést kezdeményez az igazgatóval is. 

XXII: ker. Rendőrség

Gyermek- és ifjúságvédelmi témakörben bűnmegelőzési és felvilágosító, valamint közlekedésismereti előadásokat tartanak az iskolában.

Probléma esetén tanácsot adnak, segítséget nyújtanak.

A kapcsolattartás a gyermek és ifjúságvédelmi felelős közreműködésével történik.

Pension 17 Kft.

Az étkeztetést a kft szolgáltatja az intézményben az önkormányzattal kötött szerződés szerint. A napi kapcsolattartás, problémák elintézése telefonon vagy e-mailen keresztül történik. Évente egy-két alkalommal a kft vezetője és az igazgató megbeszélést tart a tapasztalatokról.

14. Top Cleaning Kereskedelmi és Szolgáltató Kft

A kft látja el a takarítási feladatokat önkormányzati szerződés szerint. A munkavezetővel telefonon és személyesen tartjuk a kapcsolatot, illetve a portán található az ellenőrzési naplón keresztül jelezzük észrevételeinket. A dolgozóknak személyes beszélgetések keretében továbbítjuk kéréseinket, jelezzük észrevételeinket.

EGYMI

Az EGYMI az SNI-a gyerekek fejlesztését látja el utazó gyógypedagógussal.

A kapcsolattartást külön együttműködési megállapodás rögzíti.

Nevelési Tanácsadó

Az SNI-b és a BTM-s tanulók fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellátásában a Nevelési Tanácsadóval való együttműködést külön megállapodás szabályozza.

A napi kapcsolattartás telefonon, e-mailben és alkalmanként személyesen történik. 

Kerületi óvodák, általános- és középiskolák

Az óvodákkal éves munkaterv szerint tartjuk a kapcsolatot telefonon, személyesen, plakátok, hirdetmények segítségével, vagy e-mailben.

A Nádasdy Kálmán Művészeti Iskola zeneiskolája kihelyezett órákat tart az intézményben, melyért bérleti díjat nem fizet. Az intézmény a Művészeti Iskola működését hirdetményeik, beiratkozási időpontjaik közzétételével is segíti.

A kerületi iskolákkal a kerületi munkaközösség-vezetőkön keresztül, az iskolai igazgatók munkaközösségében, elektronikus levelezésben, vagy személyes találkozókon tartjuk a kapcsolatot. 

Kerületi szakmai munkaközösségek, 

Elsősorban e-mail és telefon a kapcsolattartás és információáramlás formája, de a hivatalos belső postán keresztül is van kapcsolat.

Iskolaigazgatók munkaközössége

Éves munkaterv szerint összejöveteleket tart, melyen az igazgató, vagy képviselője vesz részt. Rendszeres a kapcsolattartás e-mailen és telefonon is.
Iskolaorvos, iskolafogászat

· Az iskolaorvossal személyesen, telefonon, illetve a védőnőkön keresztül tart kapcsolatot az iskola. 

· Az iskolafogászattal telefonon, ill. a vizsgálatok során személyesen tartunk kapcsolatot.

Egyházak képviselői és hitoktatói
A szülők által igényelt hit-és erkölcstanoktatást az intézményben a törvényesen bejegyzett egyházak tarthatják. Az intézmény valamennyi bejelentkezett egyház képviselőjével tartja a kapcsolatot, és biztosítja, hogy a hit-és erkölcstanoktatással kapcsolatos információk a szülőkhöz és a tanulókhoz eljussanak. Az oktatás megszervezése az iskolai tanév megszervezésével egy időben történik, egyeztetve az egyházak képviselőivel.

A fakultatív hitoktatás megvalósulásához a katolikus, református és evangélikus hitoktatók az év elején jelentkezési lapokat hoznak az intézménybe, melyet az osztályfőnökök osztanak ki és szednek vissza a gyerekektől. Csoportjaikat a jelentkezések alapján az oktatók maguk szervezik. A tantermet az iskola biztosítja. A kapcsolattartás formája leggyakrabban személyes beszélgetés.

A művelt és egészséges gyermekekért alapítvány

A szülők által 1991.-ben létrehozott alapítvány az alapító okiratban foglaltak szerint támogatja az oktató-nevelő munkát. Az iskola támogatási igényeiről az igazgató kuratóriumi üléseken tájékoztatja az alapítvány vezetőségét. A megállapodások megtartásáért az igazgató, mint a kuratórium elnöke, és mint az intézmény vezetője a felelős. A végrehajtásról évente legalább 1 alkalommal beszámol a kuratóriumnak.

Emilie Heyermann Realschule

Az iskola 1990.-től tart fenn folyamatosan kapcsolatot a bonni iskolával elsősorban nemzetközi környezetvédelmi projekten keresztül. A kapcsolattartás formája e-mail, telefon, és személyes találkozók projektekkel kapcsolatban.
A tanév rendjét miniszteri rendelet szabályozza. E rendelet alapján az iskolánkra érvényes rendet a munkatervben rögzítjük. 
* A bizonyítvány kiosztása a tanév utolsó tanítási napját követő 5 munkanapon belül 
* Márciusban szülői értekezletet tartunk, amelyen ismertetjük a szülőkkel a tanévre vonatkozó terveinket, pedagógiai programunkat, az SZMSZ és a Házirend őket is érintő részeit, változásait.

* A tanítás nélküli munkanapok felhasználását a diákönkormányzat ülése és a nevelőtestületi megbeszélés után a munkaterv tartalmazza. 

* A szülői értekezletek, és a fogadó órák időpontját az éves munkaterv tartalmazza. Szükség esetén egyéb időpontokban a szülők, az osztályfőnök, vagy a szaktanár időegyeztetéssel más időpontban is tarthat szülői értekezletet, illetve fogadóórát.

Ünnepélyek, megemlékezések rendje

Iskolai ünnepségek: 

· Tanévnyitó 

· Október 23.
· Március 15.

· Ballagás, tanévzáró

Nemzeti ünnepeinkről az ünnepet megelőző munkanapon, a tanítás végén műsorral emlékezünk meg. A műsor tartható az iskolában, vagy külső helyszínen.

Egyéb iskolai ünnepségre a tanítási nap első vagy utolsó órája osztályfőnöki óraként felhasználható. Egyéb rendezvényeket tanítási időn kívül kell tartani. 
A pedagógusoknak példamutatásként ünneplőben vesznek részt az iskolai ünnepélyeken. A tanulók számára az ünnepélyen a házirendben előírt viselet a kötelező. Nem megfelelő öltözék esetén a diák a házirendben szabályozott módon tölti el a műsor alatti időt.
Megemlékezések

Megemlékezést tartunk az aradi vértanúk, a holokauszt és a kommunizmus áldozatainak emléknapjain. A megemlékezés az iskolarádión keresztül történik.

Hagyományok ápolása
Hagyományok az oktató-nevelő munkában:

* Házi sport és tanulmányi versenyek

* Részvétel kerületi versenyeken, bemutatókon

* Osztálykeretben szervezett ünnepségek /karácsony, anyák napja, névnapok stb./

* Osztálykirándulások

* Bográcsparti (gyermeknappal összekötve)
* Jótékonysági rendezvény
* „Miénk a Ház” program

* Ökoiskola programok
* Projektnapok
* 8. osztályosok búcsúztatása

* Farsang

* Nyári tábor, nyelvi tanulmányutak

* Játszóházak a jeles napok jegyében
* Iskolai jubileumok ünneplése 

* Télűző, Márton napi felvonulás, Betlehemezés
* Pedagógusnap, pedagógus karácsony

A hagyományápolás külső jegyei

a) Iskolai címer, címeres pecsét, zászló használata

Az intézmény címerének, jelvényének leírása: 

Címerpajzs G betűvel körülvéve, a címerben az alapítás évszáma (1960), a budafoki dombok, a tudás fája, mint szimbólumok. Színei: vörös, arany, sárga és kék. 

Zászló: 1. oldal Budafok - Tétény Budapest XXII. ker. Önkormányzat címere


2. oldal Az iskola címere


Alap: az önkormányzati zászló kék sárga színe

b) Az iskola tanulóinak kötelező ünnepi viselete: lásd házirend
c) Sportfelszerelés: lásd házirend
d) Jutalmazási hagyományok:

*  Jutalomnap 

*  A tanulók sikereinek nyilvánosságra hozása

*  Jó tanuló, jó sportoló Gádoros kitüntetés 

*  Könyvek, oklevelek 

Részletes leírásukat lásd a házi rendben.

e) Hagyományok a szülőkkel való kapcsolattartásban:

*  SZK szülői választmánnyal megbeszélések

* Összevont, és osztály szülői értekezletek

*  Fogadó órák

*  Közös társadalmi munkák szervezése

*  Szülő-pedagógus találkozók

Egyéb foglalkozások célja, szervezeti formái, időkeretei 

Formái: 
Napközi, tanulószoba, szakkörök, énekkar, tanfolyamok, korrepetálások, diáksport foglalkozások, táborok, könyvtár, diákklub; HF klub vagy más aktuális tanulást támogatóforma, tanulmányi-, kulturális- és sportversenyek, vetélkedők, külföldi diákcsere, kirándulások.

Az ezekre vonatkozó szabályokat a pedagógiai program és a házirend rögzíti.

* Diáksport - az iskola meghatározott óraszámban délutáni rendszeres mozgási lehetőségeket biztosít pedagógusok vezetésével (atlétika, kosárlabda, foci, túra stb.). A sportköröket az iskola testnevelői tartják. 
A sportkörök időpontját márciusban az első tanítási héten kell meghatározni a jelentkezők számának függvényében. A következő évre tervezett sportköri foglalkozásokat (a szakkörökkel együtt) a megelőző tanév április 30.-ig az iskola honlapján és az iskolában plakátokon közzé tesszük. Az előjelentkezéseket május 10.-éig fogadjuk. A végleges létszámokat márciusban alakítjuk ki, a pedagógiai programban a csoportalakítás szabályaira vonatkozó rész szerint.
Az iskola a tehetséges tanulók fejlődésének elősegítésére tanulmányi, sport és kulturális versenyeket szervez, illetve ilyenekre a tanulókat benevezi. A versenyek megszervezéséért, a részt vevő tanulók felkészítéséért a szakmai munkaközösségek, illetve a szaktanárok felelősek.

A tanulók önképzésének, egyéni tanulásának segítésére az intézményben iskolai könyvtár működik. A könyvtár működését saját SZMSZ- BEN határozza meg.

Tanulmányi kirándulások, tanulmányi séták (ld. Pedagógiai program)
Az osztályfőnökök évente 2 tanítási napon, a munkatervben meghatározott időpontban tanulmányi kirándulást szerveznek. A kirándulás tervezett helyét, idejét az osztályfőnöki munkatervben/tanmenetben rögzíteni kell.

A tanulmányi kirándulást teljes körű felelősségvállalással a pedagógus önkéntes alapon, külön díjazás nélkül a hétvége bevonásával 1-2 nappal megtoldhatja. Az így igénybevett pihenőnap helyett a szorgalmi időszakban a tanítási szünetekben a pedagógusnak pihenőnapot kell biztosítani. A kirándulás 1x2, vagy 2x1 nap lehet, a szülőkkel és a diákokkal való megbeszélés és egyetértés alapján. A kirándulásra elsősorban a munkatervben meghatározott tanítási napok használhatók fel. (Ettől eltérni csak igazgatói engedéllyel lehet.)

Amennyiben a pedagógus a pihenőnapján a gyerekek egy csoportjának legalább fél napos (4 munkaóra) programot szervez, pihenőnapját a szorgalmi időszakban a tanítási szünetekben kell biztosítani.

Tanulmányi sétát, iskolán kívüli tanórát (múzeum, kiállítás látogatás, állatkert stb.) és színházlátogatást tanulási időben csak igazgatói engedéllyel lehet tenni. 

A tanuló által előállított dologgal kapcsolatos, a tanulót megillető díjazás mértéke és megállapításának elvei
Iskolánkban a tanulók által előállított termék, dolog, alkotás az oktatás részét képezi, így annak csak eszmei értéke van. A tanulók által létrehozott alkotásokból bevétel nem képződik, ezért ennek szabályozása nem releváns. 

A vagyoni jogra vonatkozó díjazás szabályozására így nincs szükség.

A rendszeres egészségügyi felügyelet és ellátás rendje

Az intézmény gondoskodik a rábízott tanulók felügyeletéről, a nevelés és oktatás egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséről, a tanulóbaleseteket előidéző okok feltárásáról és megszüntetéséről, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséről, ennek keretében különösen, hogy a tankötelezettség végéig az általános iskolába járó tanuló évenként legalább egyszer fogászati, szemészeti és belgyógyászati vizsgálaton vegyen részt, továbbá évente két alkalommal a tanulók fizikai állapotának méréséről.

· Az iskolában orvosi szoba áll rendelkezésre a tanulókkal kapcsolatos egészségügyi vizsgálatokra és oltásokra. A rendelési időt az ajtóra ki kell tenni. 
A védőnő minden tanév elején gondoskodik arról, hogy a szülőket tájékoztassa 

az esedékes éves vizsgálatokról és védőoltásokról. A tájékoztatást a szülők aláírásukkal jelzik, és a tájékoztatót visszaküldik. 

· Az iskolafogászati alapellátás preventív és terápiás gondozást jelent a szükségleteknek megfelelően. A vizsgálat félévente történik.

Az iskolafogászatra a fogorvossal egyeztetett időpontban az osztályfőnök, az iskola más pedagógusa vagy pedagógiai asszisztense kíséri el a gyerekeket.

A szűrés után a tanuló szülője saját hatáskörben is elviheti gyermekét fogászatra, ha ezt írásban jelzi az orvos felé.

· A fogászati, iskolaorvosi és védőnői szerződéseket fenntartó köti az érintettekkel. A szerződések biztosítják a tanulók számára:

· a fogászati szűrővizsgálatokat,

· az iskolaorvos heti 1 alkalommal történő rendelését az iskolában 

· a tanulók egészségi állapotának ellenőrzését, szűrését,

· a továbbtanulás, pályaválasztás előtt álló tanulók általános orvosi vizsgálatát,

· a tanulók fizikai állapotának mérését

· a védőnő által végzett higiéniai, tisztasági szűrővizsgálatot és felvilágosítást,

· az előírt védőoltásokat

· a körzeti védőnő egészségügyi feladatait.

A szűrővizsgálatok idejére az iskola nevelői felügyeletet biztosít.

· Az iskolaorvos és a védőnő egészségügyi kérdésekben, felkérésre, szakértőként közreműködik a nevelőtestület munkájában. A tanulók egészségügyi ellátásán kívüli egyéb iskola-egészségügyi feladatokat (környezet-egészségügy, élelmezés-egészségügy, balesetvédelem, egészségnevelés, pályaválasztási tanácsadás) az 
· iskolaorvos és a védőnő az oktatási intézmény vezetőjével, illetőleg a szakmai szervezetekkel együttműködve látják el.

· Az iskola közalkalmazottainak évente kötelező a munkaegészségügyi vizsgálat, melynek helyszíne a XXII. kerületi foglalkozás egészségügyi rendelése a kerület szakorvosi rendelőjében. A vizsgálat a dolgozó számára ingyenes, azt a fenntartó szerződés keretében rendezi az egészségügyi intézménnyel. Az alkalmasságról szóló igazolást az előző érvényességi lejárata előtt az iskolatitkárnak le kell adni. A vizsgálat elmulasztása fegyelmező intézkedést von maga után. 
Az intézményi védő, óvó előírások

A tanulókkal az egészségük és testi épségük védelmére vonatkozó előírásokat, a foglalkoztatásokkal együtt járó veszélyforrásokat, a tilos és az elvárható magatartásformát a szorgalmi idő megkezdésekor, valamint szükség szerint (a tanórai foglalkozás, kirándulás stb. során) életkoruknak és fejlettségi szintjüknek megfelelően ismertetni kell. Az ismertetés tényét és tartalmát dokumentálni kell.

Az iskola házirendjében is meg kell határozni azokat a védő, óvó előírásokat, amelyeket a tanulóknak az iskolában való tartózkodás során meg kell tartaniuk. 

Munka- és balesetvédelmi oktatásban kell részesíteni a tanulókat a munka megkezdése előtt a technika, sport, kémia, informatika és fizika órákon a munkavégzés jellege szerint, annak megkezdése előtt, valamint társadalmi és közhasznú munka végzése, táborozások, kirándulások és utazás megkezdése előtt.

· A tanulókat a tanév első napján az osztályfőnökök munka- és balesetvédelmi, valamint tűzvédelmi oktatásban részesítik, melyet a naplóban rögzíteni kell.

· Ha a tanulót az iskolában baleset éri, haladéktalanul értesíteni kell a szülőjét, aki orvoshoz viszi. Ha a szülő ezt nem tudja megoldani, akkor az iskola kijelölt alkalmazottja viszi a gyermeket orvoshoz. Súlyos esetben mentőt kell hívni. 

A balesetet jelenteni kell az iskolatitkárnak, aki a jegyzőkönyvet felveszi. A tanulók az állam által finanszírozottan alanyi jogon rendelkeznek balesetbiztosítással.

· Minden tanév második hetében az iskolából kivonulási próbát kell tartani a tűzriadó tervnek megfelelően. (Lásd házirend) 

Az intézmény vezetőinek és pedagógusainak feladatai a munkahelyi és tanulóbalesetek megelőzésében és esetén
1. Az intézmény vezetője felel a nevelő és oktató munka egészséges és biztonságos feltételeinek megteremtéséért, a tanulóbaleset megelőzéséért, a tanulók rendszeres egészségügyi vizsgálatának megszervezéséért. Az intézmény vezetője a fenntartó egyetértésével rendkívüli szünetet rendelhet el, ha rendkívüli időjárás, járvány, természeti csapás vagy más elháríthatatlan ok miatt az oktatási intézmény működtetése nem biztosítható, vagy az intézkedés elmaradása jelentős veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kárral járna. Az intézmény vezetőjének feladatkörébe tartozik különösen a tanulóbaleset megelőzésével kapcsolatos tevékenység irányítása. 

2. A pedagógus alapvető feladata a rábízott tanulók nevelése, tanítása. Ezzel összefüggésben kötelessége, hogy a tanulók részére az egészségük, testi épségük megőrzéséhez szükséges ismereteket átadja, és ezek elsajátításáról meggyőződjön; ha észleli, hogy a tanuló balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennáll, a szükséges intézkedéseket megtegye. 

3. A tanuló kötelessége, hogy óvja saját és társai testi épségét, egészségét, elsajátítsa és alkalmazza az egészségét és biztonságát védő ismereteket. Valamint haladéktalanul jelentse a felügyeletét ellátó pedagógusnak vagy más alkalmazottnak, ha saját magát, 
4. Társait, az iskola alkalmazottait vagy másokat veszélyeztető állapotot, tevékenységet, illetve balesetet észlelt. Továbbá - amennyiben állapota lehetővé teszi -, ha megsérült, megőrizze, illetőleg az előírásoknak megfelelően kezelje a rábízott vagy az oktatás során használt eszközöket, óvja az iskola létesítményeit, felszereléseit.
A tanulók és a pedagógusok ezzel kapcsolatos feladatait szabályozza még „Munkavédelmi szabályzat” 6.8. pontja

5. Gépek, eszközök, játékok a tanulók használatában „Munkavédelmi szabályzat” 6.8.2 

6. A tanuló által nem használható gépek, eszközök: 

Jogszabályban, használati utasításban veszélyesnek minősített gépek, eszközök. 

A tíz évesnél idősebb tanulók által pedagógus felügyelete mellett használható eszközök, gépek: 

* villamos fúrógép, 

* barkácsgép a következő tartozékokkal: korong- és vibrációs csiszoló, dekopír fűrész, polírkorong, 

* törpefeszültséggel működő forrasztópáka, 

* 220 V feszültséggel működő, kettős szigetelésű, úgynevezett "pillanat" – forrasztópáka, 

* villamos háztartási gépek (tűzhely, főzőlap, kávéfőző, kávédarálógép, robotgép, vasaló, varrógép stb.), 

* segédmotoros kerékpár szerelési gyakorlathoz (az üzemanyagot és a motort nem kezelheti a tanuló), 

* kerti gépek szerelési gyakorlathoz (az üzemanyagot és a motort nem kezelheti a tanuló). 

Pedagógus felügyelete mellett használható a számítógép. 

A krónikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulók esetében, az iskolaorvos véleményezésével, szükség esetén ki kell terjeszteni az e pontokban felsorolt korlátozásokat. 

A tanulók által használt játékoknak meg kell felelniük a 24/1998. (IV.29.) IKIM-NM együttes rendeletben megfogalmazott biztonságossági és egészségügyi követelményeknek. Ennek megfelelően az újonnan (ingyenes vagy visszterhes elidegenítés révén) beszerzett játékoknak rendelkezniük kell a "CE" megfelelőségi jelöléssel, valamint a veszélyre utaló tájékoztatással és használati utasítással.

A tanulók használatában lévő játékok állapotát, megfelelőségét rendszeresen ellenőrizni kell, és balesetveszélyt okozó sérülés, rongálódás esetén intézkedni kell a javíttatásukra, illetve selejtezésükre. A játékok napi ellenőrzésének feladatát a felügyeletet ellátó pedagógusnak kell elvégeznie.

7. Tanulóbaleset minden olyan baleset, amely a tanulót az alatt az idő alatt, illetőleg tevékenység során éri, amikor az intézmény felügyelete alatt áll. 
Felügyelet az intézményben: a tanuló testi épségének megóvásáról és erkölcsi védelméről történő gondoskodás, az intézménybe történő belépéstől az intézmény jogszerű elhagyásáig terjedő időben, továbbá a pedagógiai program részeként tartott kötelező, az intézményen kívüli foglalkozások, programok ideje alatt. 

Súlyos az a tanuló/gyermekbaleset, amely 

a) a sérült halálát (halálos baleset az a baleset is, amelynek bekövetkezésétől számított 90 napon belül a sérült orvosi szakvélemény szerint a balesettel összefüggésben életét vesztette), 

b) valamely érzékszerv (érzékelő képesség) elvesztését, illetve jelentős mértékű károsodását, 

c) orvosi vélemény szerint életveszélyes sérülést, egészségkárosodást, 

d) súlyos csonkulást (hüvelykujj vagy kéz, láb két vagy több ujja nagyobb részének elvesztése, továbbá ennél súlyosabb esetek), 

e) a beszélőképesség elvesztését vagy feltűnő eltorzulást, bénulást, illetve elmezavart okozott. 

A sérült, illetőleg a balesetet észlelő személy köteles a balesetet a felügyeletet ellátó pedagógusnak haladéktalanul jelenteni.

Az intézmény pedagógusainak feladatai a tanulóbalesetek esetén:
Tanulóbaleset esetén a felügyeletet ellátó pedagógus feladata:

a) gondoskodni a sérült(ek) részére elsősegély nyújtásáról, és késedelem nélkül a szükséges orvosi ellátására intézkedni;

b) a szülő vagy gondviselő értesítése és tájékoztatása a tett intézkedésekről;

c) az erre rendszeresített baleseti naplóban a szükséges adatokat rögzíteni;

d) gondoskodni a baleseti helyszín - lehetőség szerint - változatlanul maradásáról a kivizsgálásig.

A súlyos tanulóbalesetet - telefonon, telefaxon vagy személyesen - a rendelkezésre álló adatok közlésével azonnal be kell jelentenie az intézmény fenntartójának:

a) A KLIK XXII. Tankerülete igazgatójának
b) a baleset helyszíne szerint illetékes Rendőrkapitányságnak;

c) a munkavédelmi szaktevékenység ellátásával megbízott szervezetnek.

A tanulóbaleseteket a baleseti naplóban nyilván kell tartani. A bejegyzésnek tartalmaznia kell:

* a sérült személyes adatait: név, születési hely és időpont, anyja neve;

* a sérülés időpontját, helyszínét, jellegét;

* az esemény leírását;

* a sérült ellátására tett intézkedést;

* a tanúk nevét és lakcímét;

* a bejegyzést tevő nevét, munkakörét.

Tanulóbaleset kivizsgálása

A három napon túl gyógyuló sérülést okozó tanulóbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgálni. A kivizsgálást az intézmény vezetője rendeli el, bevonva a munkavédelmi szaktevékenység ellátásával megbízott szervezetet. 
Minden tanulóbalesetet követően meg kell tenni a szükséges intézkedést a hasonló esetek megelőzésére.

A tanulóbaleset kivizsgálása során fel kell tárni a kiváltó és közreható tárgyi, szervezési és személyi okokat, és ennek alapján meg kell tenni a szükséges intézkedéseket a tanulóbalesetek megelőzésére. 

 A kivizsgálás után a vizsgálat megállapításait baleseti jegyzőkönyvben kell rögzíteni. A jegyzőkönyvhöz csatolni kell a kivizsgálás során készített egyéb dokumentumokat is (pl. meghallgatási jegyzőkönyvek, helyszínrajz, fénykép, stb.), hogy az alkalmas legyen a baleset okainak felderítésére.

A tanulóbaleseti jegyzőkönyvet a kivizsgálás befejezésekor, de legkésőbb a tárgyhót követő hónap 8. napjáig meg kell küldeni:

a) a sérült szülőjének vagy gondviselőjének;

b) az intézmény fenntartójának;

c) a baleseti jegyzőkönyv egy példányát az intézmény irattárában kell elhelyezni.

Ha a sérült állapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgálatot az adatszolgáltatás határidejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzőkönyvben meg kell indokolni. 
Nem pedagógus alkalmazottak feladatai a tanulóbalesetek megelőzésében és esetén.

Az intézmény bármely alkalmazottja köteles azonnal jelezni az igazgatónak, vagy helyetteseinek, - akadályoztatásuk esetén az elérhető pedagógusnak, vagy az iskolatitkárnak, - ha balesetveszélyes helyzetet, körülményt, vagy balesetet tapasztal. 
Köteles gondoskodni a baleseti helyszín - lehetőség szerint - változatlanul maradásáról a kivizsgálásig. 
A tanulók egészségét veszélyeztető helyzetek kezelésének eljárásrendje

A karbantartó az önkormányzat munkavédelmi feladatokat ellátó munkatársával évente iskolabejárást végez, ahol feltárják a balesetveszélyes területeket. A bejárásról jegyzőkönyv készül, melynek egy példányát az iskola igazgatója irattározza, egy példányát a bejárást végző kapja.

Tanév közben az intézményi karbantartó feladata az intézmény rendszeres bejárása és a veszélyes körülmények feltárása. Az eredményt jelzi az intézmény igazgatójának. Eszközeinek megfelelően a veszélyes körülményt köteles elhárítani, ha ez nem megvalósítható, köteles haladéktalanul jelezni a működtető önkormányzat Városüzemeltetési Irodájának és kérni a veszély elhárítását. 
Teendők rendkívüli helyzet esetén
Rendkívülinek minősül minden olyan előre nem látható eseményt, amely a nevelő és oktató munka szokásos menetétét akadályozza, az intézményben tartózkodók egészségét, biztonságát, testi épségét, valamint az intézmény épületét, felszerelését veszélyezteti. 
Rendkívüli eseménynek minősül különösen a: 

· természeti katasztrófa (villámcsapás, földrengés, árvíz, belvíz, stb.)

· tűz,

· robbanással történő fenyegetés, robbanásveszély

Bombariadó esetén:
aki telefonon értesül a veszélyről, annak az alábbiakat kell tennie:

* megnézi a pontos időt

* azonnal értesíti a rendőrséget

* a tűzriadó tervnek megfelelően riaszt

Rendkívüli esemény esetén intézkedésre jogosult felelős vezetők:

· igazgató

· igazgató helyettes

A rendkívüli eseményről azonnal értesíteni kell:

· az intézmény fenntartóját,

· az intézmény működtetőjét,

· tűz esetén a tűzoltóságot,

· robbantással történő fenyegetés esetén a rendőrséget,

· személyi sérülés esetén a mentőket,

· egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelő rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerveket, ha ezt az iskola igazgatója szükségesnek tartja.

Vegyszerszennyezés, vízkár, viharkár, elektromos veszélyeztetettség stb. esetében haladéktalanul értesíteni kell a katasztrófavédelmet a 112-es segélyhívó számon, és az illetékesség szerinti szervezetet. (rendőrség, tűzoltók, mentők, ELMŰ stb.)

A rendkívüli esemény észlelése után az igazgató vagy az intézkedésre jogosult felelős vezető utasítására az épületben tartózkodó személyeket (a portán elhelyezett hangosbemondón megszólaltatható, a riadót jelző dudaszóval értesíteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozzá kell látni a veszélyeztetett épület kiürítéséhez. A veszélyeztetett épületet a benntartózkodó tanulócsoportoknak a Prevenciós Programban leírtak ill. a tűzriadó- és a bombariadó terv mellékleteiben található „Kiürítési terv” alapján kell elhagyniuk.

A tanulócsoportoknak a veszélyeztetett épületből való kivezetésért és a kijelölt területen történő gyülekezésért, valamint a várakozás alatti felügyeletért a tanulók részére tanórát vagy más foglalkozást tartó pedagógus a felelős. A részletes szabályozást a tűzriadó terv tartalmazza, mely a házirend része.
Az igazgatónak, illetve az intézkedésre jogosult felelős vezetőnek a veszélyeztetett épület kiürítésével egyidejűleg – felelős dolgozók kijelölésével – gondoskodnia kell az alábbi feladatokról:

· a menekülési terven szereplő kijáratok kinyitásáról,

· a közművezetékek (gáz, elektromos áram) elzárásáról,

· a vízszerzési helyek szabaddá tételéről,

· az elsősegélynyújtás megszervezéséről,

· a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek (rendőrség, tűzoltóság), tűzszerészek stb.) fogadásáról.

Az épületbe érkező rendvédelmi, katasztrófaelhárító szerv vezetőjét az iskola igazgatójának vagy az általa kijelölt dolgozónak tájékoztatnia kell az alábbiakról:

· a rendkívüli esemény kezdete óta lezajlott eseményekről,

· a veszélyeztetett épület jellemzőiről, helyszínrajzáról,

· az épületben található veszélyes anyagokról (mérgekről),

· a közmű (víz, gáz, elektromos stb.) vezetékek helyéről,

· a épületben tartózkodó személyek létszámáról, életkoráról,

· az épület kiürítéséről.

A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szervek helyszínre érkezését követően a rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv illetékes vezetőjének igénye szerint kell eljárni a további biztonsági intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrófaelhárító szerv vezetőjének utasításait az intézmény minden dolgozója és tanulója köteles betartani.

A tűz esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a „Tűzriadó terv” tartalmazza. A robbantással történő fenyegetés esetén szükséges teendők részletes intézményi szabályozását a Tűzvédelmi szabályzat tartalmazza.

A tűzriadó, bombariadó és egyéb rendkívüli esemény menekülési tervének elkészítéséért, a tanulókkal és a dolgozókkal történő megismertetéséért, valamint évenkénti felülvizsgálatáért az intézmény igazgatója a felelős. A tanulókkal való ismertetésért az osztályfőnök a felelős.
Az épületek kiürítését a „Tűzriadó terv” alapján évente legalább egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatója a felelős. A gyakorlatról jegyzőkönyv készül.
A tűzvédelmi szabályzatban megfogalmazottak az intézmény minden tanulójára és dolgozójára kötelező érvényűek.

Bármely rendkívüli esemény, elháríthatatlan csapás, a működési, műszaki feltételek tartós hiánya következtében (pl. a hőmérséklet a tantermekben két egymás utáni napon nem éri el a 20Co fokot) rendkívüli szünet elrendelése lehetséges, amelyről az intézményvezető határoz a fenntartó, és a működtető egyidejű tájékoztatása mellett. A rendkívüli szünet elrendeléséről és a tanulókkal kapcsolatos intézkedésekről a szülőt tájékoztatni kell (felügyelet, étkeztetés, kieső idő pótlása). a tájékoztatásért az igazgató a felelős. A kiesett tanítási napokat, órákat a nevelőtestület által meghatározott módon és napokon be kell pótolni. A kiesett napok nem akadályozhatják a tanulók minősítését, a tanév lezárását és a tanulók magasabb évfolyamba lépését.

Tanulóval kapcsolatos fegyelmi eljárás

A tanulóval kapcsolatos fegyelmi eljárást és intézkedéseket és a kártérítés lehetőségeit a 2011. évi CXC tv. a Nemzeti köznevelésről és a 20/2012 EMMI rendelet az intézmények működéséről szabályozza, melynek alkalmazását folyamatábra segíti. Az iskola SZMSZ-E a helyi rendelkezéseket tartalmazza.

A fegyelmi eljárás folyamatábrája:
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Fegyelmi eljárás indítása: 

Fegyelmi eljárás akkor indítható, ha a tanuló kötelességeit súlyosan és vétkesen megszegi. A fegyelmi eljárást egyeztető eljárás előzheti meg. 

Súlyos és vétkes megszegésnek minősül:

· Az intézmény, illetve a foglalkozás sorozatos engedély nélküli elhagyása, amennyiben a tanuló korábban emiatt már legalább 2 esetben fegyelmező intézkedésben részesült.

· A tanulmányi kötelezettségek súlyos elhanyagolása és az ennek megszüntetésére irányuló iskolai intézkedésekkel szembeni ellenállás (pl. tanulószobára, korrepetálásra kötelezés), ha korábban a tanuló és szülője erről írásban legalább 2 alkalommal értesítést kapott.

· Szándékos és vétkes károkozás a környezetben, az iskolai eszközökben, berendezési tárgyakban vagy a társak tulajdonában, amennyiben a tanuló korábban ezek valamelyike miatt már legalább 2 esetben fegyelmező intézkedésben részesült.

· A diáktársak vagy az iskola dolgozóinak emberi méltóságának és/vagy testi épségének szándékos és súlyos megsértése, amennyiben a tanuló korábban emiatt már legalább 1 esetben fegyelmező intézkedésben részesült.

A fegyelmi eljárás megindításáról a kiskorú tanuló szülőjét írásban értesíteni kell. Az értesítésnek tartalmaznia kell a kötelességszegés pontos leírását és tájékoztatni kell a szülőt az egyeztetési eljárás lehetőségéről.

Fegyelmi eljárást kezdeményezhet:

· a nevelőtestület – valamely tagjának indítványára

· a szülő – ha ezzel a szülők közössége egyetért (írásban)

· Dök – ha a tanuló vétsége a Dök működésével kapcsolatos

· a vétkes tanuló – ha maga ellen kéri

A fegyelmi eljárással kapcsolatos helyi szabályok:

Az egyeztető eljárás helyi szabályai:

· Egyeztető eljárás lefolytatására akkor van lehetőség, ha azzal a sértett (kiskorú esetén a szülő), valamint a kötelességszegő (kiskorú kötelességszegő esetén a szülő) egyetért.

· A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató értesíti a kiskorú tanuló szülőjét. Az értesítésben felhívja a kötelességszegő kiskorú szülőjének a figyelmét az egyeztető eljárás igénybevételének lehetőségére, feltéve, hogy ehhez a kiskorú sértett szülője írásban a hozzájárulását adta az iskola igazgatójánál.

· A kötelességszegő kiskorú szülője – az értesítés kézhezvételétől számított 5 tanítási napon belül – írásban bejelentheti az iskola igazgatójánál, ha kéri az egyeztető eljárás lefolytatását.

· Harmadszori kötelességszegés esetén a fegyelmi jogkör gyakorlója az egyeztető eljárás alkalmazását elutasíthatja.

· Az egyeztető eljárás nem része a fegyelmi eljárásnak, az csak az egyeztető eljárás eredménytelensége esetén indítható meg. 

· A fegyelmi eljárás akkor is elindítható, ha az egyeztető eljárás lefolytatását nem kérik, továbbá ha a bejelentés iskolába történő megérkezésétől számított 15 napon belül az egyeztető eljárás nem vezetett eredményre.

· Ha a kötelességszegő és a sértett szülei az egyeztetési eljárásban írásban megállapodtak a sérelem orvoslásában, közös kezdeményezésükre a fegyelmi eljárást a sérelem orvoslásához szükséges időre, de legfeljebb 3 hónapra az igazgató felfüggeszti.

· Ha a felfüggesztés ideje alatt a kiskorú sértett szülője írásban nem kérte a fegyelmi eljárás lefolytatását az iskola igazgatójától, a fegyelmi eljárást a fegyelmi bizottság megszünteti.

· Ha a sérelem orvoslására kötött írásbeli megállapodásban a felek kikötik, az egyeztető eljárás megállapításait és a megállapodásban foglaltakat az iskolai diákgyűlésen a DÖK segítő tanár nyilvánosságra hozza.

· Az egyeztető eljárást az iskola igazgatója vezeti le, ahol az érintetteken kívül jelen van a gyermek-és ifjúságvédelmi felelős valamint az igazgatóhelyettes. Az eljáráson résztvevők mindegyikének joga van hozzászólni, véleményt nyilvánítani. Az egyeztető eljárásról jegyzőkönyv készül. A jegyzőkönyvet a gyermek- és ifjúságvédelmi felelős készíti el, és minden résztvevő aláírja.
· Az egyeztető eljárás elején ismertetni kell a fegyelmi vétséget, és meg kell kérdezni a sértett felet, hogy panaszát fenntartja-e.

· Az eljárás során vagy egyezségre kell jutni, vagy be kell jelenteni a fegyelmi eljárás megindítását.

A fegyelmi eljárás helyi szabályai

· A fegyelmi eljárás megindításáról az igazgató dönt.

· A fegyelmi jogkör gyakorlója első fokon a nevelőtestület, aki ezt a jogkörét a fegyelmi bizottságra átruházza.

· A fegyelmi bizottságot a nevelőtestületből az igazgató jelöli ki. A jelölés csak összeférhetetlenség miatt utasítható vissza. A fegyelmi bizottságnak (ha egyéb kizáró ok nincs) az igazgató, (akadályoztatása esetén az igazgató helyettes) is tagja.

· A fegyelmi bizottság 3 tagú, és egyetlen tagja sem lehet az ügyben érintett személy.

· A fegyelmi eljárás időpontját kiskorú tanuló esetében a szülővel egyeztetni kell. Az időpontot a fegyelmi bizottság elnöke egyezteti. Ha az egyeztetés eredménytelen, az iskola igazgatója kijelöli az időpontot és a bizottság erről tájékoztatja a szülőt. Ez esetben, ha a kiskorú tanuló szülője mégsem jelenik meg, a tárgyalás a szülő részvétele nélkül is lefolytatható.

· A fegyelmi tárgyaláson a Dök képviselője jelen lehet és élhet véleménynyilvánítási jogával.

· A fegyelmi bizottság határozatait nyílt szavazással és egyszerű szótöbbséggel hozza.

· A fegyelmi tárgyalás jegyzőkönyvét a bizottság erre kijelölt tagja készíti el.

· A fegyelmi eljárás eredményét minden esetben határozatba kell foglalni.

· Az egyeztetési eljárásról és a fegyelmi eljárásról jegyzőkönyvet kell készíteni.

· Az egyeztető és a fegyelmi eljárás dokumentációját irattárba kell helyezni. Az őrzési idő a tanulónak az intézménnyel való jogviszonya befejezését követő 1 év.

Az iskola diákjait minden fegyelmi büntetésről – a cselekmény megnevezésével, az érintett tanuló nevének elhallgatása mellett – a fegyelmi tárgyalást követő egy héten belül az iskolarádión keresztül értesíteni kell.

Elektronikus úton előállított papíralapú nyomtatványok hitelesítésének rendje
Oklevelek, emléklapok – külön hitelesítésre nincs szükség, ezek az iskola pecsétjével és az igazgató aláírásával válnak hitelessé. Ezeken az iskola díszpecsétje is alkalmazható.
Saját készítésű foglalkozási naplók: A naplót a megnyitáskor az egyéb vásárolt nyomtatványok megnyitásával egyező módon (igazgatói aláírás, körbélyegző, dátum) kell hitelesíteni.

Étkezéssel kapcsolatos, a befizetési programból nyomtatott névsorok, adatok: ezek hitelességét a program nyomtatási funkciója szavatolja. Hitelesítésre akkor van szükség, ha a nyomtatvány elhagyja az intézményt. A hitelesítés az igazgató aláírása, dátum és iskolai körbélyegző.

Az oktatási ágazat irányítási rendszerével a Közoktatási Információs Rendszerben (KIR) elektronikusan előállított dokumentumokra, hitelesített és tárolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormányrendelet előírásainak megfelelően. Az elektronikus rendszer használata során feltétlenül ki kell nyomtatni és az irattárban kell elhelyezni az alábbi dokumentumok papír alapú másolatát:

· az intézménytörzsre vonatkozó adatok módosítása,

· az alkalmazott pedagógusokra, óraadó tanárokra vonatkozó adatbejelentések,

· a tanulói jogviszonyra vonatkozó bejelentések,

· az október 1-jei pedagógus és tanulói lista.

Az elektronikus úton előállított fent felsorolt nyomtatványokat az intézmény pecsétjével és az igazgató aláírásával hitelesített formában kell tárolni. 

Az egyéb elektronikusan megküldött adatok írásbeli tárolása, hitelesítése nem szükséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében tároljuk. Ahhoz kizárólag az intézményvezető által felhatalmazott személyek (az iskolatitkár és az igazgatóhelyettesek) férhetnek hozzá. (ld. irattári szabályzat)

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzési rendje

A pedagógiai (nevelő és oktató) munka belső ellenőrzésének feladatai:

· Biztosítani az iskola pedagógiai munkájának jogszerű (a jogszabályok, a nemzeti alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagógiai programja szerint előírt) működését,

· Segíteni az intézményben folyó nevelő és oktató munka eredményességét, hatékonyságát,

· Az iskolavezetés számára megfelelő mennyiségű információt szolgáltatni a pedagógusok munkavégzéséről,

· Megfelelő mennyiségű adatot és tényt szolgáltatni az iskola belső és külső értékelésének elkészítéséhez.

A nevelő és oktató munka belső ellenőrzésére jogosult dolgozók:

· igazgató,

· igazgató helyettes,

· munkaközösség-vezetők,

Az iskola igazgatója jogosult az iskola pedagógusai közül bárkit, meghatározott céllal és jogkörrel ellenőrzési feladatra kijelölni.

Kiemelt ellenőrzési szempontok a nevelő-oktató munka belső ellenőrzése során:

· a pedagógusok munkafegyelme,

· a tanórák, tanórán kívüli foglalkozások pontos megtartása,

· a nevelő-oktató munkához kapcsolódó adminisztráció pontossága,

· a tanterem, szaktanterem rendezettsége, tisztasága, dekorációja,

· a tanár-diák kapcsolat, a tanulói személyiség tiszteletben tartása,

· a nevelő és oktató munka színvonala a tanítási órákon:

· az órára történő előzetes felkészülés, tervezés,

· a tanítási óra felépítése és szervezése,

· a tanítási órán alkalmazott módszerek, eszközök, szemléltetés

· a tanulók munkája és magatartása, valamint a pedagógus egyénisége, magatartása a tanítási órán,

· az óra eredményessége, 

· a helyi tanterv követelményeinek teljesítése,

· a tanulók értékelésének módja, minősége, rendszeressége

· a tanórán kívüli nevelő munka, az osztályfőnöki munka eredményei, a közösségformálás.

Az egyes tanévre vonatkozó feladatokat, azok ütemezését, az ellenőrzésben részt vevőket az iskolai munkaterv részeként elkészülő éves belső ellenőrzési terv rögzíti. A belső ellenőrzési terv elkészítéséért az igazgató a felelős.

Munkaköri kötelességek

A dolgozók értékelésénél a munkaköri feladatok ellátásának szintje alapvető fontosságú. A munkaköri feladatokat a munkaköri leírások rögzítik.
Különösen fontos:

Munkafegyelem terén:

* Megjelenés az iskolában 10 perccel munkakezdés előtt, (ill. 5 perccel az ügyelet megkezdése) előtt.

* A munkából való várható távolmaradást előzetesen egyeztetni kell az igazgató helyettessel. A váratlan távolmaradásokat a dolgozó a munkaidő kezdete előtt legalább 15 perccel telefonon köteles jelezni a titkárságon, megjelölve az okot és a várható időtartamot.
* Személyi adatokban bekövetkezett változást (név, cím, családi állapot, telefon) be kell jelenteni. Az ebből eredő kárért az iskolát felelősség nem terheli.

* Részt kell venni a munka- és tűzvédelmi oktatásokon, és be kell tartani az erre vonatkozó előírásokat.

* A tantestületi határozatok és a házirend betartása és betartatása mindenki számára kötelező. Az elfogadott döntések mindenkire egyformán kötelező érvényűek, még ha személyesen nem értett is egyet a döntéssel.

* Mindenkinek kötelessége az iskolai rend és tisztaság megőrzése.

* Helyettesítéseket és az óraközi ügyeletet a kiírásnak, ill. a beosztásnak megfelelően el kell látni. 

* Felügyelet, ill. tevékeny részvétel iskolai rendezvényeken.

* Pedagógusoknak részvétel tantestületi és munkaközösségi értekezleteken.
* Egyéb dolgozóknak részvétel munkaértekezleteken, megbeszéléseken.

* Korrekt kollegiális magatartás tanúsítása.

* Lojalitás és etikus viselkedés az iskolával szemben.

* Magántanítvány saját tanulói köréből nem vállalhat a pedagógus.

Tanítói, szaktanári munka területén:

* Az éves munka írásos tervezése.

* Iskolai és napközis táborokon való részvétel (felkérés szerint). 
* Tantervi követelmények teljesítése, tanmenet szerinti haladás (kétheti óraszámnál nagyobb lemaradást jelezni kell a munkaközösség-vezetőnek.

* Tanórák, foglalkozások megtervezése az iskola pedagógiai céljainak megfelelően, törekvés új módszerek, eszközök használatára. 

* Pontos órakezdés és befejezés. Bármilyen hivatalos-, vagy magánügyet csak a tanítási órán kívül lehet intézni.

* Tanulókkal kapcsolatos nevelési feladatok ellátása, a tanulók emberi méltóságának tiszteletben tartása.

* Dolgozatok előrejelzése, előkészítése, megíratása. Egy nap csak 2 nagydolgozat íratható, melyet a naplóban előzetesen jelezni kell.

* A dolgozatok kijavítása maximum két héten belül.

* A tanulók munkájának ellenőrzése, osztályozás, ezek folyamatosságának biztosítása. 
* AV- és digitális eszközök, számítógépek, fénymásolók, nyomtatók gondos kezelése, tárolása, hibajelentés.

* Szertár, szaktanterem gondozás, leltárban való részvétel, szemléltető- és taneszközök beszerzésében való tanácsadói segítségnyújtás.

* Kapcsolattartás az osztályfőnökkel.

* Fogadóórák tartása, melynek időpontjáról a szülőket értesíteni kell.

* A haladási napló pontos vezetése, későn jövők, hiányzók és az osztályzatok rendszeres beírása.

* Részvétel ünnepélyek előkészítésében és megtartásában

* Pályairányítási munka

* Osztályfőnököknek: - az anyakönyvek pontos vezetése

- kapcsolattartás a szaktanárokkal

- szülői értekezletek tartása

- információadás

- szükség esetén családlátogatás

- szükség esetén környezettanulmány készítése.

- beiskolázás
A pedagógustól elvárható, hogy ismerje az oktatási dokumentumokat (Nemzeti köznevelési Törvény és a hozzátartozó végrehajtási utasítás), az iskola működését meghatározó dokumentumokat (SZMSZ, közalkalmazotti szabályzat, munkaterv, házirend, ügyeleti szabályzat, Tűz- és balesetvédelmi szabályzat).

A pedagógusok megbízásának alapvető dokumentuma a tantárgyfelosztás, amelyet az igazgató állít össze, elsősorban szakmai szempontok szerint, törekedve arra, hogy kinek-kinek pedagógiai és szakmai igényei is figyelembe legyenek véve. A tantárgyfelosztást a tanév vége előtt egyezteti a pedagógusokkal. A nevelőtestületnek biztosítja a véleményezési jogot.

Záró rendelkezések

Az SZMSZ elfogadásának és módosításának rendje

Az SZMSZ módosítását kezdeményezheti a fenntartó, a nevelőtestület, az igazgató, a Szülők Közössége, a diákönkormányzat iskolai vezetősége.
Az SZMSZ-t, ill. annak módosítását az iskola nevelőtestülete fogadja el. Az SZMSZ elfogadásáról kézfeltartással szavaz. Az SZMSZ elfogadásához egyszerű szavazattöbbség szükséges.

Az SZMSZ elfogadásakor, ill. módosításakor

· véleményezési jogot gyakorol a Szülők Közössége az őket érintő kérdésekben,

· véleményezési jogot gyakorol a Diákönkormányzat (továbbiakban DÖK) az őket érintő kérdésekben 

· véleményezési javaslattal élhet a Közalkalmazotti Tanács

Az elfogadás folyamata:

- Az igazgató eljuttatja a módosítási javaslatot (ill. a módosított SZMSZ egy példányát) a Szülők Közössége, a KT képviselője, a szakmai szervezetek vezetői és a DÖK vezetője részére.

- Az érintettek 15 napon belül visszajuttatják javaslataikat és véleményezési nyilatkozatukat az igazgatóhoz.
- Véleménykülönbség esetén az igazgató egyeztetési időpontot tűz ki a felek között.

- Az igazgató a módosítást 15 napon belül megküldi a fenntartó XXII. tankerülete igazgatójának.
Az SZMSZ a nevelőtestület jóváhagyásával válik érvényessé. A hatályba lépés napja az SZMSZ jóváhagyásának napja.

Az SZMSZ visszavonásig, illetve módosításig érvényes.

Budapest, 2013.március 25.


igazgató

Záradék

A szervezeti és működési szabályzatot az iskolai szakmai munkaközösségek véleményezték és 2013. március 25. napján egyetértésüket fogalmazták meg az abban foglaltakkal kapcsolatban..

Budapest, 2013. március 25.

Szakmai munkaközösségek vezetői

…………………………………..
…………………………………..

alsós munkaközösség
humán munkaközösség
…………………………………..
…………………………………..

napközis munkaközösség
reál munkaközösség

A szervezeti és működési szabályzatot az iskolai diákönkormányzat 

2013. március 25. napján véleményezte és az abban foglaltakkal egyetért.
Budapest, 2013. március 25.

…………………………………..


a diákönkormányzat vezetője

A szervezeti és működési szabályzatot a Szülők Közössége 

2013. március 25. napján véleményezte és az abban foglaltakkal egyetért 
Budapest, 2013. március 25.

…………………………………..


a Szülők Közösségének elnöke

A szervezeti és működési szabályzatot a nevelőtestület 2013. március 25. napján véleményezte és elfogadta.

Budapest, 2013. március 25. 


…………………………………..


kt elnök
A Gádor Általános Iskola szervezeti és működési szabályzatát a KLIK Budapesti XXII. Tankerülete átvizsgálta és kifogást nem emelt.
Budapest, 2013. ……………………..

……………………………………….

tankerületi igazgató
A Gádor Általános Iskola szervezeti és működési szabályzatát a működtető Budafok-Tétény Budapest XXII. kerület önkormányzata átvizsgálta és kifogást nem emelt.

Budapest, 2013. ……………………..


……………………………………….


önkormányzat részéről

Mellékletek

· Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata

Budapest, 2013. 03. 25.


Maróthy Miklósné

igazgató

1.sz. melléklet: Az iskolai könyvtár szervezeti és működési szabályzata

Az iskola szervezeti és működési szabályzatának részeként határozzuk meg a könyvtár működésének és használatának rendjét. Ezért az iskolai könyvtár működési szabályzata a közoktatási, könyvtári jogszabályoknak, útmutatóknak és az iskola pedagógiai programjának megfeleltetett dokumentum.

Alapdokumentumai:

- 2011. évi CXC. törvény a nemzeti köznevelésről;

- 2012. évi CXXIV. Tv. a nemzeti köznevelésről szóló 2011. évi CXC. Tv. módosításáról

- 1997.évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről;

- 2001. évi XXXVII. törvény a tankönyvpiac rendjéről; 

- 16/2013 (II.28.) EMMI rendelet a tankönyvellátásról;

- 20/2013 EMMI rendelet az oktatási- nevelési intézmények működéséről és a 22/2013 Emmi rendelet annak módosításáról

- Nemzeti alaptanterv;

- A Gádor Általános Iskola Pedagógiai Programja.

Tartalma:

A működési szabályzat tartalmazza:

- a könyvtár felhasználóinak körét

- a beiratkozás módját, az adatokban bekövetkezett változások bejelentésének módját,

- a szolgáltatások igénybevételének feltételeit,

- gyűjtőköri szabályzatát,

- a könyvtárhasználat szabályait,

- a nyitva tartás, kölcsönzés módját és idejét, 

- a tankönyvtári szabályzatot, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályokat,

- a katalógus szerkesztési szabályzatot

I. Fenntartás, irányítás, elhelyezés

Azonosító adatok

A könyvtár elnevezése 
Gádor Általános Iskola Könyvtára

Címe: 
1222 Budapest, Gádor utca 101-105. 


telefon: 226-6681/18 m.)

Fenntartója: 
Az iskola és ezzel a könyvtár fenntartója 2013. 


január 1-jétől a Klebelsberg Intézményfenntar-
tó Központ. 

Fenntartójának címe: 
1055 Budapest, Szalay u. 10-14. 

Bélyegzői:        ovális:                                                téglalap alakú:

Mindkét bélyegző felirata: Gádor Általános Iskola Könyvtára 

1222 Budapest, Gádor utca 101-105.

Az ovális bélyegzőt könyvek, tankönyvek, brosúrák és egyéb nyomtatott dokumentumok megjelöléséhez, a téglalap alakú bélyegzőt CD-k, DVD-k és egyéb, nem nyomtatott dokumentumok jelöléséhez használjuk.

A könyvtár az iskolaépületen belül a földszinten, jól megközelíthető helyen található.

A könyvtár fenntartása, működtetése

A könyvtár a Gádor Általános Iskolán belül működik, annak szerves része, fenntartásáról és fejlesztéséről az iskola fenntartója gondoskodik. 

A szakszerű könyvtári szolgáltatások kialakításáért az iskola és a fenntartó vállal felelősséget.

A könyvtár működését az iskola igazgatója ellenőrzi és a nevelőtestület javaslatainak meghallgatásával irányítja.

Szakmai kapcsolatok

A könyvtár szakmai tevékenységét szakmai szolgáltatásokkal (szaktanácsadás, pedagógiai tájékoztatás, továbbképzés, módszertani útmutatás stb.) segíti a Fővárosi Pedagógiai Intézet és a kerületben dolgozó könyvtáros tanárok munkaközössége.

A könyvtár szakmai koordinációs központja az Országos Pedagógiai Könyvtár és Múzeum.

Az iskolai könyvtár munkájának értékelését az országos szakértői jegyzékben szereplő szakember végzi.

A könyvtár gazdálkodása

A könyvtár önállóan nem gazdálkodik, a működéséhez szükséges beszerzéseket és az állomány fejlesztését az iskolai beszerzési rendszeren belül végzi. Költségvetést nem készít, igényeit a fenntartó felé nyújtja be az iskolai rendszereken keresztül. A beszerzés tervezését a könyvtáros végzi, és folyamatosságáról gondoskodik. A könyvtár rendeltetésszerű állományfejlesztéséért a könyvtáros a felelős.

A könyvtár működéséhez szükséges dokumentumok, nyomtatványok beszerzését a könyvtáros jelzése alapján a titkárság végzi.

A könyvtárhasználók köre

A könyvtárat az iskola tanulói, nevelői, adminisztratív és technikai dolgozói ingyenesen használhatják. Javaslatot tehetnek a könyvtár állományának alakítására, ötleteikkel segíthetik a könyvtári munkát. A könyvtár közkönyvtári feladatokat nem lát el. 

A beiratkozás módja, az adatokban bekövetkezett változás bejelentésének módja

A tanulók iskolai beiratkozása egyben a könyvtár használatára is jogosít. Az iskolából eltávozó, kiiratkozó tanuló köteles könyvtári tartozását rendezni. A szolgáltatást igénybevevők adataiban bekövetkező változást (név, lakcím, telefonszám) a könyvtárosnak be kell jelenteni. A változást a nyilvántartásban a könyvtáros vezeti át.

A szolgáltatások igénybevételének feltételei

A könyvtárhasználat módjai
· Helyben használat

· Kölcsönzés

· Csoportos használat

Helyben használat

A helyben használat tárgyi és személyi feltételeit az iskolának, szakmai feltételeit a könyvtáros tanárnak kell biztosítania.

A könyvtáros tanár szakmai segítséget ad:

- az információhordozók közötti eligazodásban,

- az információk kezelésében,

- a szellemi munka technikájának alkalmazásában,

- a technikai eszközök használatában.

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatók:

· a kézikönyvtári állományrész,

· a folyóiratok.

A csak helyben használható dokumentumokat a pedagógusok egy-egy tanítási órára, indokolt esetben a könyvtár zárása és nyitása közötti időre is kikölcsönözhetik.

Kölcsönzés
A könyvtár közreműködik a tankönyvellátásban. A tanulók számára a tankönyvtárból tartós kölcsönzést valósít meg. Feladatait e téren a tankönyvtári szabályzat határozza meg.

A könyvtárból bármely kiadványt csak a könyvtáros tanár tudtával lehet kivinni.

Könyvtári dokumentumokat kölcsönözni csak a kölcsönzési nyilvántartásban való rögzítéssel szabad. Az átvételt a kölcsönző az aláírásával hitelesíti.

Az elveszett vagy erősen megrongált dokumentumot az olvasó köteles egy kifogástalan példánnyal vagy a könyvtár számára szükséges más művel pótolni.

A nyitva tartás napi időszakait az olvasói igényeknek kell megfeleltetni, figyelembe véve az érvényben lévő jogszabályokat és rendeleteket.

A nyitva tartás idejét célszerű feltüntetni a tanulók órarendjében is.

A kölcsönzés részleteit és a nyitva tartást a könyvtárhasználati szabályzat ill. a házirend tartalmazza.

Tanulók részére nem kölcsönözhetőek az audio-vizuális dokumentumok és a csak helyben használható dokumentumok.

Csoportos használat


 Az osztályok, a tanulócsoportok, a szakkörök részére a könyvtáros tanár, az osztályfőnökök, a szaktanárok, a szakkörvezetők szakórákat, foglalkozásokat tarthatnak, amelyek a könyvtár állományára épülnek.
A könyvtáros tanárnak szakmai segítséget kell adnia a szakórák, foglalkozások megtartásához, amelyekre a könyvtár nyitvatartási idejében kerülhet sor.

A könyvtár helyiségei órarendszerű tanítás vagy értekezletek számára – a könyvtáros tanárral történő előzetes egyeztetést követően - korlátozottan vehetők igénybe, mert akadályozzák a könyvtár működését. 

A könyvtár egyéb szolgáltatásai

Az iskolai könyvtár a tárgyi és személyi feltételek keretein belül még az alábbi szolgáltatásokat nyújthatja:

· információszolgáltatás,

· témafigyelés,

· ajánló bibliográfia készítése,

· letétek telepítése.

· a pedagógusok munkáját segítő irodalom ajánlása, kérésre összeállítása

A helyben használat és a kölcsönzés a nyitvatartási időben történik, a tanítási órákon kívül. Kölcsönözni a lejárt kölcsönzések rendezése után lehet ismét.

A könyvtárban tanítási órák, foglalkozások tartására irányuló igényt a foglalkozás előtt legalább 3 nappal a könyvtárosnak be kell jelenteni. A foglalkozások időbeni koordinálása a könyvtáros feladata.

A könyvtáros feladata az állomány változásairól tájékoztatni a pedagógusokat, illetve kérésükre szakanyagot állít össze a kért témában.

A könyvtáros a pedagógiai program helyi tantervében meghatározott könyvtárismereti órákat tart, melyeket a tanév elején tervez meg, és egyeztet az érintett munkaközösség-vezetőkkel. 

A könyvtár kiegészítő szolgáltatásai

A könyvtár helyet biztosít napközis foglalkozások, szakkörök és klubok megtartásához, amennyiben a könyvtár dokumentumai nem kerülnek veszélybe, a helyiségeket rendeltetésszerűen, a házirendben leírtak szerint veszik igénybe és a foglalkozást vezető pedagógus felelősséget vállal a könyvtári rend megtartásáért.

A tanulók - nyitvatartási időben – használhatják az olvasói számítógépeket és a hozzájuk tartozó informatikai eszközöket.

A könyvtár termében elhelyezett interaktív táblát pedagógusok használhatják, szakórák, foglalkozások megtartásakor. Az órák megtartása előtt a könyvtáros tanárral kell időpontot egyeztetni, hogy könyvtári foglalkozások, vagy más szakórák megtartását ne zavarja, lehetővé tegye.

Gyűjtőköri szabályzat (1 sz melléklet)

A könyvtárhasználat szabályai

A használók jogai és kötelességei:

A könyvtár minden tanítási napon nyitva tart. Ebben az időben a használóknak joga van az állomány egyéni és csoportos használatára, a könyvtárhasználati órák megtartására.

A könyvtár használóinak kötelessége: az állomány megóvása; a rend, a tisztaság megőrzése; a könyvtárhasználati szabályzat betartása.

Általános szabályok

· A könyvtár munkahely is, ezért minden használójától elvárjuk a fegyelmezett, csendes magatartást.

· A könyvtárban, ahogy az egész iskola területén a dohányzás és a nyílt láng használata tilos.

· A könyvtárba nem szabad táskát, ennivalót és kabátot behozni.

· A könyvtárban tartott foglalkozások után az olvasótermet rendben, tisztán kell átadni.

· Felügyelet nélkül tanuló nem tartózkodhat a könyvtárban.

· A számítógépeket a tanulók elsősorban iskolai feladatok megoldásához, tanulási céllal használhatják. A beállításokon változtatni, külső adathordozót a számítógéphez csatlakoztatni engedély nélkül nem szabad! Játékok használata csak akkor lehetséges, ha nincs feladatmegoldáshoz igény a számítógépre. Erre engedélyt a könyvtáros adhat.

Az iskolai könyvtár dokumentumai közül csak helyben használhatóak:

· a kézikönyvek,

· a folyóiratok,

· az audiovizuális és egyéb nem nyomtatott információhordozók.

Ezeket a dokumentumokat a pedagógusok egy-egy tanítási órára, a könyvtáros engedélyével kikölcsönözhetik.

Kölcsönzés

A könyvtárból könyvet vagy más dokumentumot csak a könyvtáros tudtával és engedélyével szabad kivinni. A kölcsönzésről a könyvtáros nyilvántartást vezet.

Az iskola pedagógusai és adminisztratív vagy technikai dolgozói szintén tagjai az iskolai könyvtárnak. Munkaviszonyuk megszűnésekor könyvtári tartozásukat kötelesek rendezni.

A könyvek kölcsönzési ideje két hét, amit indokolt esetben meg lehet hosszabbítani. Egyszerre három könyvet lehet kölcsönözni.

Kölcsönzési előírások:

A kölcsönzött könyv leltári számát és címét, a kölcsönzés időpontját a kölcsönző füzetbe fel kell jegyezni, amit az olvasó aláír. Amikor visszahozza a kölcsönzött könyvet, a cím mellé a napi dátumot írjuk és kipipáljuk. Minden osztálynak, valamint az iskola dolgozóinak külön kölcsönző füzete van. A kölcsönzési idő két hét, pedagógusok esetében a tanév teljes időtartama. Tanév végén minden kikölcsönzött könyvtári dokumentumot vissza kell szolgáltatni!

Elveszett vagy megrongálódott dokumentumot egy másik, ugyanolyan példánnyal pótolnia kell annak, aki a kárt okozta. Ha így nem sikerül, azonos értékű könyvvel kell megtéríteni.

Letéti állomány

Letéti állomány létesíthető tantermekben, szaktantermekben, NEB csoportokban tanulószobán, ha a dokumentumok megfelelő tárolása megoldott.

A letéti állományt a tanév elején veszik át és a tanév végén adják vissza a megbízott pedagógusok, akik az átvett állományért anyagilag és erkölcsileg felelősek.

A letéti állomány dokumentumai nem kölcsönözhetőek.

A nyitva tartás és kölcsönzés ideje és módja

A könyvtár állományából – nyitva tartási időben – díjtalanul kölcsönözhet az iskola valamennyi tanulója, pedagógusa, dolgozója.
Nyitva tartás a tanévben: (A nyitva tartás tanévenként az igényeknek megfelelően változhat.):

Hétfő: 
9-15 óra

Kedd: 
9-15 óra

Szerda: 
9-15 óra

Csütörtök: 
9-15.30 óra

Péntek: 
9-14 óra

Kölcsönzés és helyben használat az óraközi szünetekben és a tanítás után lehetséges, az udvari nagyszünet kivételével. (A kölcsönzés módját ld. fent.)

Katalógusszerkesztési szabályzat

Az iskolai könyvtár 2002. májusáig hagyományos integrált cédulakatalógus segítségével tárta fel a könyvtári állományt. A tételek belső elrendezése szerint raktári katalógus és betűrendes katalógus épült.  (Szerző, cím és leltári szám szerinti visszakeresést tett lehetővé.) Az egyes dokumentumtípusokat a cédula színe jelezte. (Fehér színűek a hagyományos nyomtatott dokumentumok cédulái. A hangzó dokumentumok katalóguscédulája kék, a képrögzítéses dokumentumok katalóguscédulája zöld, az audiovizuális dokumentumok katalóguscédulája rózsaszín, az egyéb dokumentumok cédulája halványsárga színű.)

A 2002. májusa után vásárolt dokumentumok adatait a hagyományos cédulakatalógus már nem tartalmazza, de megőriztük oktatási céllal. Az állományból törölt tételekhez tartozó cédulákat a katalógusból is kivesszük.

A könyvtár teljes állománya elektronikus formában a Szikla integrált program segítségével került feldolgozásra és vált visszakereshetővé. (A feldolgozás szintje jelenleg 90%-os. A nyomtatott dokumentumokat feldolgoztuk, most a nem nyomtatott dokumentumok feldolgozása folyik.) Az újonnan vásárolt könyvek adatait egy héten belül bevisszük a rendszerbe.

Az elektronikus katalógus több visszakeresési szempontot tesz lehetővé: szerző, cím, lelőhely, leltári szám, raktári jelzet. (Tervezzük a dokumentumok tárgyszavazását is. Jelenleg a tárgyszavas visszakeresési lehetőség még nem adott.)

A Szikla programot selejtezésnél is használjuk. (Kölcsönzéshez és leltározáshoz még nem.) 

Az állománnyal kapcsolatos feladatok

1,  Az állomány fejlesztésével, gondozásával kapcsolatos feladatok

 (Gyűjteményszervezés: gyarapítás, állományapasztás.)

Gyűjteményszervezés

 A folyamatosan, tervszerűen és arányosan alakított állomány tükrözi az iskola:
- nevelési és oktatási célkitűzéseit,

- pedagógiai folyamatának szellemiségét,

 tantárgyi rendszerét,

- pedagógiai irányzatait,

- módszereit,

- tanári-tanulói közösségét.

A gyarapítás (szerzeményezés) és apasztás helyes aránya növeli a gyűjtemény információs értékét, használhatóságát.

1.1 Gyarapítás

Az iskolai könyvtár állománya vétel, ajándék és csere útján gyarapodhat.

Gyarapítási gyakorlatának legfontosabb tájékozódási segédletei:

· gyarapítási tanácsadók,

· kiadói katalógusok, kereskedői tájékoztatók,

· folyóiratok dokumentum ismertetései,

· készlettájékoztatók,

· ajánló bibliográfiák.

Az iskola igazgatója és pedagógusai javaslatot tehetnek a beszerzendő dokumentumokra, ezekről a könyvtáros nyilvántartást vezet. (Dezideráta.)

A szerzeményezésnél törekszünk a szépirodalom és a szakirodalom előírt arányának megtartására.

1.2 Állományapasztás


Az állomány apasztása az állomány gyarapításával egyenrangú feladat, s a kettő együtt képezi a gyűjteményszervezés folyamatát.

Az apasztás szükségessége és mértéke függ:

· a gyarapítás minőségétől,

· az iskola szervezeti és profil váltásától,

· a tanított szakterület forrásainak avulási rátájától,

· a dokumentumok tárolásától, fizikai védelmétől,

· a kölcsönzési fegyelemtől.

Az állományból a dokumentum az alábbi okok miatt törölhető:

· tervszerű állományapasztás,

· természetes elhasználódás,

· hiány

Minden kivonási folyamatot megelőz egy állományelemzési tevékenység. Az itt nyert információkat a gyarapítás gyakorlatánál is fel kell használni.

1.2.1 Tervszerű állományapasztás

A gyűjteményszervezés fontos része a tervszerű, folyamatos dokumentum kivonás: az elavult dokumentumok selejtezése és a fölösleges dokumentumok kivonása.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A válogatás csak a dokumentumok tartalmi értékelése alapján történhet, leltári nyilvántartás alapján nem végezhető. A kivonáshoz a könyvtáros tanár kikéri, figyelembe veszi a szaktanárok véleményét.

Tartalmi elavulás jellemzi a dokumentumot:

· ha a benne lévő ismeretanyag tudományos szempontból túlhaladottá vált, téves információkhoz juttatja a tanulókat,

· ha a gyakorlatban nem használható, mert a benne lévő adatok, rendeletek és szabványok már megváltoztak,

· ha az ismeretterjesztő és tudományos munkának megjelent egy átdolgozott, bővített kiadása.

A fölösleges dokumentumok kivonása

Az iskolai könyvtárban fölös példány keletkezik, ha:

· megváltozik a tanterv,

· változik az ajánlott és házi olvasmányok jegyzéke,

· megváltozik a tanított idegen nyelv,

· módosul, vagy megváltozik az iskola profilja, szerkezete,

· a korábbi szerzeményezés nem követte a gyűjtőköri elveket,

· az ajándékozás nem felelt meg a gyűjtőköri elveknek,

· csonka többkötetes dokumentumok terhelik az állományt

· a tankönyv tartalma úgy módosult, hogy az a használó diákot akadályozza a tanulásban.

1.2.2 Természetes elhasználódás

Ide sorolhatók azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerű használatra alkalmatlanná váltak. Ezen dokumentumok kivonása az iskolai könyvtárban az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

1.2.3 Hiány

Hiány miatt csökkenhet az állomány nagysága, ha a dokumentum:

· elháríthatatlan esemény miatt megsemmisült,

· az olvasónál maradt,

· az állomány ellenőrzésekor hiányzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvántartásokban még szerepelnek, de az állományból ténylegesen hiányoznak. A hiányzó dokumentumok az idevonatkozó jogszabályok betartásával a nyilvántartásból törölhetőek.

A kölcsönzés közben elveszett dokumentumok kivezetése az állományból mindig a kártérítés módjától függ. Ennek eldöntése a könyvtáros tanár hatáskörébe tartozik.

1.2.4 A törlés folyamata

Bármely okból kerül sor az állományapasztásra, a könyvtáros tanár csak javaslatot tehet a törlésre, kivételt képez az időleges megőrzésű dokumentumok kivonása. A kivitelezésre vonatkozó engedélyt az iskola igazgatója adja meg.

Az állományellenőrzés évében ügyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat – a kivonás és az állományellenőrzés – ne történjék azonos időben.

1.2.5 A kivonás nyilvántartásai (jegyzőkönyv, mellékletek)

Jegyzőkönyv

A dokumentumok kivezetése a leltárkönyvből (és az adatbázisból) mindenkor az igazgató aláírásával és az iskola bélyegzőjével hitelesített jegyzőkönyv alapján történik.

A jegyzőkönyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okát:

- rongált, elavult, fölös példány,

- megtérített (pénzzel vagy dokumentummal), behajthatatlan követelés,

- állományellenőrzési hiány (megengedett vagy normán felüli), elháríthatatlan esemény miatti hiány.

Mellékletek

A jegyzőkönyv mellékletei a következők:

- törlési jegyzék (egyedi nyilvántartásúaknál),

- gyarapodási jegyzék (megtérített vagy megvett dokumentumok).

2, Az állomány védelmével kapcsolatos feladatok

A könyvtáros tanár a rábízott könyvtári állományért, rendeltetésszerű működtetéséért – az iskola által biztosított személyi és tárgyi feltételek keretein belül – anyagilag és erkölcsileg felelő
s. A dokumentumok védelmét a nyilvántartásba vétel, a használat, a leltározás valamint a nyilvántartásból való kivezetés során biztosítania kell.

Az állomány jogi védelme

A könyvtáros tanár anyagilag és fegyelmileg felel a gyűjtemény tervszerű és folyamatos gyarapításáért, a könyvtári beszerzési keret felhasználásáért. Ezért hozzájárulása nélkül az iskolai könyvtár számára dokumentumokat senki nem vásárolhat. A könyvtáros köteles ezt az igazgatóval, vagy a helyettessel egyeztetni. Szaktanári beszerzés esetén az állományba vétel csak a számla (kísérőjegyzék) és a dokumentumok együttes megléte alapján történhet. 

A beérkezett, tartós megőrzésre szánt dokumentumokat hat napon belül nyilvántartásba kell venni. A leltári fegyelem megköveteli a nyilvántartások pontos, naprakész vezetését.

A kölcsönző anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszközök megrongálásával vagy elvesztésével okozott kárért.

A tanulók és a dolgozók tanulói jogviszony, illetve a munkaviszony megszüntetésekor kötelesek könyvtári tartozásukat rendezni, a könyveket, dokumentumokat visszaszolgáltatni. Ellenkező esetben a tartozás értéke az elszámoló lapra felvezetésre kerül és az utolsó kifizetett bérből levonható. 

A szaktanárok részére létesített letéti állományt névre szólóan kell átadni. A dokumentumokért az átvevő szaktanár anyagilag felelős, ha az iskola által biztosított hely vagyonvédelmi szempontból dokumentumok tárolására alkalmas.

A könyvtár kulcsai a könyvtáros tanárnál és az iskola portáján helyezendők el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatók ki a könyvtáros tanáron kívül másnak.

A könyvtáros tanár hosszan tartó betegsége vagy hiányzása esetén a könyvtári munkát ellátó helyettes az általa végzett műveletekre anyagi felelősséggel tartozik (kölcsönzés, nyitva tartás alatti események stb.). Felelősségét jegyzőkönyvben rögzíteni kell.

2.1 Az állomány fizikai védelme

A könyvtárban ügyelni kell a raktári rend megóvására, akkor is, ha nem a könyvtáros tart tanórát vagy foglalkozást.

Szigorúan ügyelni kell a könyvtár tisztaságára. A helyiséget rendszeresen takarítani kell. A dokumentumokat a lehetőségekhez mérten védeni kell a fizikai ártalmaktól (fény, por, szélsőséges hőmérséklet stb.).

A könyvtár céljait szolgáló helyiségekben be kell tartani a tűzrendészeti szabályokat. A könyvtárban dohányozni és nyílt lángot használni tilos, az erre vonatkozó táblát el kell helyezni. A könyvtárból való távozáskor a helyiségeket áramtalanítani kell. Kézi tűzoltó készüléket kell elhelyezni a könyvtár bejáratánál. Tűz esetén vizet nem szabad használni az oltáshoz.

2.2 Az állományvédelem nyilvántartásai

2.2.1 Az állományellenőrzési nyilvántartások

· Leltározási ütemterv

· Záró jegyzőkönyv

2.2.2 Kölcsönzési nyilvántartások

Az iskolai könyvtárban hagyományos, füzetes nyilvántartás használatos. Ez a nyilvántartás a kölcsönzés tényét rögzíti, a használó aláírásának jogi jelentősége nincs. A könyvtáros tanár a kölcsönzési nyilvántartás adatainak kezelésénél tiszteletben tartja az olvasók személyiségi jogait

Az iskolai könyvtár kölcsönzési rendszerét részletesebben a könyvtárhasználati szabályzat tartalmazza.

3, Az állomány nyilvántartásával és ellenőrzésével kapcsolatos feladatok

3.1 A dokumentumok állományba vétele

A dokumentumokat a leltárba vétellel egy időben el kell látni a könyvtár tulajdonbélyegzőjével, leltári számmal és raktári jelzettel.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a könyvtár tartós megőrzésre szánt, hat napon belül végleges nyilvántartásba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvántartásba vételét is jelenti.

A különböző típusú dokumentumok külön-külön leltárkönyvben kerülnek nyilvántartásba. (A dokumentumokra kerülő betűjel+leltári szám kombináció kifejezi a dokumentum típusát. A könyveket a címlap verzóján és az utolsó számozott oldalon látjuk el tulajdonbélyegzővel, a nem nyomtatott dokumentumokat arra alkalmas helyen.)

A végleges nyilvántartás bármely formája pénzügyi okmány, nem selejtezhető.

Időleges nyilvántartásba kerülnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a könyvtár átmeneti időtartamra szerez be. Ezek az időszaki kiadványok, a tankönyvek és a brosúrák. Az időszaki kiadványok kardex lapokon (minden egyes szám), a tankönyvek és a brosúrák egyedi leltárkönyvben kerülnek nyilvántartásba.

3.2 Számlanyilvántartás

A beérkezett dokumentumok számláinak kiegyenlítése és a pénzügyi szabályoknak megfelelő könyvelése az iskolatitkár feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapítás érdekében a könyvtáros éves gyarapítási tervet készít.

A gazdasági-pénzügyi iratok megőrzése az iskolatitkár feladata, de fénymásolt példányt a könyvtári irattárban is el kell helyezni.

3.3 Az állomány ellenőrzése

A könyvtári állomány leltározása (ellenőrzése) mennyiségi felvételt jelent, melynek során a gyűjtemény dokumentumait tételesen kell összehasonlítani az egyedi nyilvántartással. Az időleges megőrzésre szánt dokumentumok nem leltárkötelesek.

A könyvtár revízióját az iskola igazgatója rendelheti el kivéve, ha személyi változás esetén az átvevő könyvtáros tanár kezdeményezi az állományellenőrzést.

A leltározás végrehajtásáért a könyvtáros, a személyi és tárgyi feltételek biztosításáért az iskola igazgatója felelős.

Az állomány ellenőrzésének megkezdése előtt leltározási ütemtervet kell készíteni.

Az állomány ellenőrzése jellege szerint lehet időszaki vagy soron kívüli, mértéke szerint teljes vagy részleges. A leltározás alatt a könyvtári szolgáltatás szünetel.

Az ellenőrzést legalább két személynek kell lebonyolítania. Egyszemélyes könyvtár esetén az iskola igazgatója állandó munkatársról gondoskodik, akinek megbízatása az ellenőrzés befejezéséig tart.

Az ellenőrzés befejezéseként jegyzőkönyvet kell készíteni. A jegyzőkönyvet a könyvtáros tanár, személyi változás esetén az átadó és átvevő írja alá.

Az ellenőrzés során megállapított hiányt csak akkor lehet kivezetni a nyilvántartásból, ha az iskola igazgatója a jegyzőkönyv alapján erre engedélyt ad.
4. Az állomány elhelyezésével és feltárásával kapcsolatos feladatok

4.1 A könyvtári állomány elhelyezése, tagolása, letétek

A könyvtár az iskola főépületében, a földszinten, jól megközelíthető helyen található.

A fejlesztés, alakítás, vagy esetleges költöztetés során figyelembe kell venni az

- állomány nagyságát,

- a dokumentumok féleségét, mennyiségét,

- a könyvtár differenciált szolgáltatásait,

- az iskola könyvtárhasználati igényének jellegét és mértékét.

A különböző típusú dokumentumokat szabadpolcon kell elhelyezni. (Kivéve az audiovizuális és számítógéppel használható dokumentumokat.) A helyben olvasásra, a könyvtári foglalkozások megtartására olvasóhelyeket kell kialakítani. Alapvető követelmény az egyéni tanulói-szaktanári kutatóhelyek biztosítása.

A könyvtári állomány tagolása

A könyvtárban elhelyezett dokumentumok biztosítják a tanítás-tanulás és a kutatómunka eszközigényét. Az állományrészek tagolása, elhelyezése alkalmazkodik a használói igényekhez.

Az állományrészek tagolása az iskolai könyvtárban:

· könyvek (kézikönyvek, ismeretközlő irodalom, szépirodalom),

· folyóiratok,

· pedagógiai gyűjtemény,

· időleges nyilvántartású dokumentumok,

· audiovizuális és számítógéppel használható dokumentumok,

· külön gyűjtemények.

A könyvtárból kihelyezett letétek

A letéti állományrészek segítik az iskola oktató-nevelő munkáját.

Ezek a dokumentumok megfelelő példányszámban kézikönyvek, munkaeszközként használt irodalom, szakmai és módszertani folyóiratok, audiovizuális eszközök.

A könyvtárból kihelyezett tételek lehetnek: szaktantermekben, tantermekben, tanulószobában és tanári szobában elhelyezett állományegységek.

A könyvtári állomány feltárása

Az iskolai könyvtár állományát alapkatalógusokkal feltárva kell a használók rendelkezésére bocsátani.

A könyvtári állomány feltárása jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leírás) és tartalmi (osztályozás) feltárását, s ezt egészíti ki a raktári jelzet megállapítása.

Az adatokat rögzítő katalóguscédula tartalmazza: - a raktári jelzetet,

· a bibliográfiai leírási és besorolási adatokat,

· az ETO szakjelzeteket.

A hagyományos cédulakatalógust 2002-ben lezártuk és áttértünk számítógépes feldolgozásra, a Szikla program alkalmazásával.

A dokumentum leírás szabályai

A leírás célja, hogy rögzítse a könyvtári állomány dokumentumainak adatait (bibliográfiai leírás) és biztosítsa a visszakereshetőséget (besorolási adatok).

A bibliográfiai leírás szabályait és a besorolási adatok megválasztását szabványok rögzítik. Az iskolai könyvtár a szabványok szerint készít bibliográfiai leírást és választ besorolási adatokat.

Osztályozás

A könyvtári állomány tartalmi feltárásának eszköze az ETO. (Egyetemes tizedes osztályozás)

Raktári jelzetek

A dokumentumok visszakereshetőségét raktári jelzetek biztosítják.

Ezek a jelzetek a következők:

Szépirodalom - Cutter szám

Szakirodalom - Cutter szám + ETO jelzet

Kézikönyvek - Cutter szám + ETO jelzet

(Egyéb, tartós használatra szánt dokumentumok raktári jelzete tartalmuk szerint Cutter szám vagy Cutter szám + ETO jelzet.)

Az iskolai könyvtár katalógusai 

A tételek belső elrendezése szerint:
- Raktári katalógus


- Betűrendes katalógus

Dokumentumtípusok szerint: - Integrált

Formája szerint: - Cédula

(A hagyományos cédulakatalógus építését 2002. májusában befejeztük, a később vásárolt dokumentumok adatait már nem tartalmazza. Elsősorban oktatási célokat szolgál.)

A könyvtár állománya a Szikla integrált számítógépes program segítségével került feldolgozásra és vált visszakereshetővé. A keresés szempontjai megegyeznek a korábban használt katalóguséval.

I. Záró rendelkezés

A könyvtár működési szabályzata az iskola működési szabályzatának része. Ezért az ebben a szabályzatban nem említett valamennyi kérdésben az iskola működési szabályzatában foglaltak szerint kell eljárni.

A könyvtár működési szabályzata kiterjed a könyvtáros tanárra, a könyvtár szolgáltatásait igénybevevők körére és mindazokra, akik a könyvtárral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabályzat gondozása a könyvtáros tanár feladata, aki köteles a jogszabályok változása esetén, továbbá az iskolai körülmények megváltozása miatt szükséges módosításokra javaslatot tenni.

A szabályzatot az iskola igazgatója a jogszabályban előírtak alapján módosíthatja.

Az iskolai könyvtár működési szabályzata a jóváhagyás napján lép életbe.

VII. Az iskolai könyvtár működési szabályzatának melléktetei

1.sz. Gyűjtőköri szabályzat

2.sz. Tankönyvtári szabályzat

Budapest, 2013. március 31.

Könyvtáros
igazgató
nevelőtestület nevében
szülők közössége nevében

1. számú melléklet: Gyűjtőköri szabályzat

A gyűjtemény fejlesztésének alapelvei

A Gádor Általános Iskola Könyvtára általános gyűjtőkörű szakkönyvtár, melynek legalapvetőbb feladata az iskolai oktató-nevelő munka megalapozása. Ennek a feladatnak a megvalósítása érdekében az iskolai könyvtár szisztematikusan gyűjti, feltárja, megőrzi és rendelkezésre bocsátja dokumentumait; szakirodalmi szolgáltatást nyújt az oktatás során felmerült igények szerint; valamint lehetővé teszi a könyvtár-, dokumentum- és információhasználat tanulását és tanítását. Az iskolai könyvtár az oktató-nevelő munka megalapozása közben nemcsak információs bázisként, hanem az egyéni és kiscsoportos tanulás színtereként is működik.

Az iskolai nevelés és oktatás célja, alapelvei és a könyvtár kapcsolata

Az iskola oktató-nevelő munkájának alapelve, hogy a tanulók olyan képzést és nevelést kapjanak az itt töltött 8 év alatt, amely megfelel a kor és a környezet elvárásainak. Az iskola felkészíti tanulóit a továbbtanulásra. Ehhez biztosítja a megfelelő alapozást az informatikai ismeretek elsajátításában, az idegen nyelven történő kommunikációban, az egyéni képességek kibontakoztatásában.

Az iskola elnyerte az Ökoiskola címet, ennek megfelelően a környezetvédelemmel kapcsolatos dokumentumok száma jelentős az iskolai könyvtár állományán belül.

Az iskolai könyvtár legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktató-nevelő munka információs bázisává váljon, ezért gyűjtőkörébe tartozik minden olyan dokumentum, amely az iskola pedagógiai programja által megjelölt célrendszerében megvalósuló tanulás és tanítás során eszközként jelenik meg.

Az iskolai könyvtár fő- és mellék gyűjtőköre

Az iskolai könyvtár fő gyűjtőkörébe tartoznak az alkalmazott tantárgyi programok tankönyvei, a tantervben és a tankönyvekben felsorolt házi- és ajánlott olvasmányok, a tananyaghoz közvetlenül kapcsolódó szakirodalom és szépirodalom, a kézikönyvek, az órákon és a tanulás során használt szemléltetőanyagok, a tanárok alapvető szakirodalmi igényét kielégítő dokumentumok és az alkalmazott tantárgyi programok tanári segédkönyvei.

A tananyaghoz nem közvetlenül kapcsolódó, illetve a könyvtár kevésbé hangsúlyos feladatai szempontjából beszerzett dokumentumok a könyvtár mellék gyűjtőkörébe tartoznak.

Könyvtárunk fő gyűjtőkörébe tartozó dokumentumok túlnyomó része nyomtatott dokumentum. Az állomány tartalmi összetételét tekintve a következő csoportokat határozhatjuk meg:

1. Az oktatott tantárgyak, szakterületek szakirodalma (kézikönyvek, segédkönyvek, ismeretterjesztő művek stb.)

2. Az általános tájékozódást szolgáló szakirodalom (kézikönyvek, segédkönyvek stb.)

3. Az oktatási-nevelési folyamatban munkaeszközként használt művek (tankönyvek, munkafüzetek, feladatgyűjtemények, szöveggyűjtemények, tantervek, tanári kézikönyvek, szótárak stb.)

4. Szépirodalom (kötelező és ajánlott olvasmányok, a tananyagban szereplő szerzők művei, antológiák, népköltészetet bemutató művek; a tananyagban nem szereplő, de a magyar és a világirodalom klasszikusainak számító szerzők művei stb.)

5. Pályaválasztással és továbbtanulással kapcsolatos dokumentumok

6. A pedagógusok munkáját segítő állományrész (pedagógiai és pszichológiai lexikonok, a nevelés és oktatás legfontosabb elméleti könyvei, általános lélektani és fejlődés-lélektani művek stb.)

7. A könyvtáros segédkönyvei

8. Az iskolával, az iskolai élettel kapcsolatos gyűjteményrész (az iskola működésére vonatkozó dokumentumok; az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok)

9. A környezetvédelemhez és a környezeti neveléshez kapcsolódó dokumentumok (kézikönyvek, ismeretterjesztő művek stb.)

10. Periodikumok

A könyvtár elektronikus és audiovizuális dokumentumainak száma is folyamatosan gyarapszik. A könyvtár fő gyűjtőköréhez tartozó nem nyomtatott dokumentumok csoportját elsősorban a tananyaghoz kapcsolódó audiovizuális és elektronikus dokumentumok képezik:

- nyelvi hangkazetták, CD-k, DVD-k, oktató és gyakorló CD-ROM-ok

- szépirodalmi alkotásokat feldolgozó és bemutató hangkazetták, CD-k, DVD-k

- ének-zene oktatáshoz használt hangkazetták, CD-k, DVD-k

- CD-ROM szótárak, lexikonok, adattárak stb.

Az audiovizuális és elektronikus dokumentumokat a pedagógusok illetve a pedagógusok felügyelete mellett a tanulók is használhatják – az adott oktatási anyaghoz kapcsolódóan. Ezen dokumentumok használatának célja a tanítási órák anyagának színesebbé és változatosabbá tétele. A könyvtár rendelkezik a megfelelő technikai eszközökkel, amelyek e dokumentumok használatához szükségesek.

A gyűjtemény gyarapításának módja és formái

Az iskolai könyvtár az általános iskola 8 osztályának megfelelő szinten és mélységben gyűjti anyagát – a pedagógiai program és a helyi tanterv függvényében.

Az adott dokumentumból beszerzendő példányszámot a dokumentum tartalma és az intézmény tanulói és nevelői létszáma határozza meg. Az állomány összetétele szempontjából időhatárok nincsenek, tartalom szerint ítéljük a dokumentumokat gyűjtőkörbe tartozónak vagy azon kívül esőnek.

Az iskolai könyvtár gyarapítási tevékenységét elsősorban a kiadói választék és a rendelkezésre álló pénzügyi keret befolyásolja. Az állománygyarapításnál elsősorban az iskola nevelési-oktatási célkitűzéseit, a tantárgyi rendszert, a pedagógiai folyamat szellemiségét kell figyelembe venni.

Az iskolai könyvtár gyarapítási módjai a vétel, az ajándék és a csere.

A dokumentumok gyarapításának legfontosabb módja a vásárlás. A vásárlás a Könyvtárellátótól, a kiadóktól és folyóirat-terjesztőktől történhet. Sor kerülhet könyvesbolti vásárlásra a dokumentum megtekintése alapján.

Az állománygyarapítás másik jelentős fajtája az ajándékozás. Ez a gyarapítási mód független a rendelkezésre álló pénzügyi kerettől. A könyvtár kaphat ajándékot intézményektől, egyesületektől, magánszemélyektől, illetve kaphat bemutató példányokat kiadóktól. Az ajándékba kapott könyveket, vagy más dokumentumokat csak akkor lehet állományba venni, ha a könyvtár gyűjtőkörébe tartozik!

2. sz melléklet: Tankönyvtári szabályzat, a tartós tankönyvekre vonatkozó szabályok

A könyvtárba tankönyv kétféle módon kerülhet bevételre:

1. A 2013. szeptember 01-jétől az első osztályosok számára (majd ezt követően felmenő rendszerben a többi évfolyamon) az állam által ingyenesen biztosított tankönyvként.

2. A 2. évfolyamtól felfelé kifutó rendszerben továbbra is a rászorultság/jogosultság alapján kapott ingyenes tankönyvként.

A tankönyvekkel szemben követelmény a tartósság, mely először a 2013/14-es tanévre kiadott 1. és 5. osztályos tankönyvek esetében kötelező a kiadók számára.

A többi évfolyamon a tankönyvlista a korábbiak szerint kifutó rendszerben használható.

Az ingyenes tankönyvi ellátás rendje:

Az ingyenes tankönyvre jogosult diákok az iskolai könyvtár nyilvántartásába felvett tankönyveket kapják meg használatra. Ezeket a tankönyveket a diákok a könyvtár kölcsönzési szabályai szerint kölcsönzik ki, és a könyvtári könyvekre vonatkozó szabályok alapján használják. 

A diákok a tanév befejezése előtt 7 munkanappal kötelesek a tanév elején, illetve tanév közben felvett tankönyveket a könyvtárban leadni. 

A tanuló, illetve a kiskorú tanuló szülője köteles a kölcsönzött tankönyv elvesztéséből, megrongálásából származó kárt az iskola házirendjében meghatározottak szerint az iskolának megtéríteni. Nem kell megtéríteni a tankönyv, munkatankönyv stb. rendeltetésszerű használatából származó értékcsökkenést.

Az iskola részére tankönyvtámogatás céljára juttatott összegből megvásárolt könyv és tankönyv az iskola tulajdonába, az iskolai könyvtár állományába kerül.

A tankönyvtárban a tankönyveket két külön rendszerben tartjuk nyilván:

1. Tartós tankönyvek (1. és 5. évfolyam könyvei) – használati idejük minimum 4 tanév – nyilvántartásuk az egyéb állománytól elkülönített leltárkönyvben történik. 

2. Egyéb tankönyvek, melyek 1 év alatt is elhasználódhatnak. Ezeket brossuraként tartjuk nyilván. Az elhasználódott könyvek 1 év után selejtezhetők. 

A kölcsönzés rendje

A tanulók a tanév során használt tankönyveket szeptemberben a könyvtárból kölcsönzik. Aláírásukkal igazolják a könyvek átvételét, illetve elolvassák és aláírásukkal elfogadják a nyilatkozatot a tankönyvek használatára és visszaadására vonatkozó tájékoztatást. Ennek szövege: 

TÁJÉKOZTATÓ AZ INGYENES TANKÖNYVEK HASZNÁLATÁRÓL

Tisztelt Szülők!

A 2013. évtől kezdve az ingyenes tankönyveket az eddigieknél sokkal fokozottabb figyelemmel szedjük vissza, mert minden iskolának fejlesztenie kell a már korábban létrehozott könyvtárát.

Az ide évtől viszont más a helyzet: Önök a tankönyvcsomagot csak megőrzésre, kölcsönbe kapják. Ez azt jelenti, hogy év végén visszaszedjük a tartós könyveket és a következő évfolyam tanulói újból megkapják azokat. Egy könyvet várhatóan négy éven át fognak használni a tanulók. Minden könyvben lesz egy pecsét, mely megmutatja, ki a használója.

Kérjük Önöket és Gyermeküket, hogy a tankönyvre nagyon vigyázzanak, ne írjanak bele és úgy kössék be, hogy év végén visszaadható legyen (ajánljuk bekötésre az átlátszó, egy helyen ragasztócsíkos műanyag borítót, amit le lehet vágni a tanév végén a könyvről). Szeretnénk tájékoztatni Önöket, hogy amennyiben a tankönyvek koszosak, összegyűrtek, firkáltak (esetleg nem találják őket) nem áll módunkban visszavenni őket. Ebben az esetben Önöknek ugyanazt a könyvet kell vásárolniuk az iskola részére (Lásd: Gádor Általános Iskola Házirendje). A tankönyvek állapotát az iskola könyvtárosa, gyermekvédelmi felelőse, a gyermek osztályfőnöke és/vagy tankönyvekkel foglalkozó igazgatóhelyettes bírálja el.

A tankönyvek visszaadásának határideje: 20__. június 2-6. között

Visszajelzés az iskola részéről (a tk. elfogadásáról): 20__. június 9-10.

Az el nem fogadott könyvek helyett az újak megvásárlásának határideje: 20__. június 12-ig (könyvtárosnak leadva)

Budapest, 20___. szeptember ___.

Köszönjük megértésüket,

az iskola Vezetősége

NYILATKOZAT
(A Nyilatkozat visszaküldési határideje: 20__. szeptember __.)

Az ingyenes tankönyvek használatáról szóló tájékoztatót átvettem, tartalmát megértettem. Amennyiben megrongálódik, vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelősséggel tartozom, ugyanazt a könyvet az iskola tankönyvtárának beszerzem.

Gyermek neve, osztálya: ______________________________________________________________

20__. szeptember  ___.

__________________________________

szülő/megbízott neve, aláírása
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