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Torvényi hattér (torvények, rendeletek)

A koznevelési intézmény mitkddésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a nemzeti kdznevelésrél sz616
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzat  1étrehozdsanak  jogszabalyi alapjai  az alabbi  torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (a tovabbiakban: Koznevelési
torvény)
e 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos oOnrendelkezési jogrodl és az
informéacioszabadsagrol
e 1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl
e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIL. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kézremtikodok kijeldlésérol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
e 1992. évi XXXIIL torvény a kozalkalmazottak jogallasarol
326/2013. (VI111.30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol
e 368/2011. Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyvérdl



1. Az intézmény alapito okirata, feladatai

1.1. Az intézmény
Landorhegyi Sportiskolai Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 8900 Zalaegerszeg, Landorhegyi t 12.

1.2. Azonositok
OM azonosito: 037518

Torzskonyvi azonosité szam: 560146

1.3. Az intézmény jogallasa
Az intézmény jogi személy, amely a fenntart6jatdl elkiiloniilt 6nalloé koltségvetéssel nem
rendelkezik. Képviseletét a koznevelésért felelos miniszter altal megbizott intézményvezetd

latja el.

1.4. Az intézmény tipusa

Nyolc évfolyamos 4altalanos iskola, német két tanitasi nyelvii iskola, kdznevelési tipust

sportiskola.

2. Az intézmény iranyitasi és szervezeti felépitése
Az iskola vezetése, hataskorok atruhazasa, ellenorzése, kiils6é kapcsolatok

2.1. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja,
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje.

Az iskola ¢élén az intézményvezet6 all, vezetdi tevékenységét két intézményvezetd-
helyettes kozremiikodésével latja el.

(a fenntarto altal jovahagyott tantargyfelosztassal, munkabeosztdssal egyezden)

2.1.1. Az intézményvezet — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden

olyan iigyben, amelyet jogszabdly nem utal mas hatarkorébe. A munkavallalok élet- és



munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézményvezetd felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéséért, a gyermek-
¢s ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. Az
intézményvezetd jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az
tigyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — feladatokat.

2.1.2. Az intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezeté-helyettesek vezetéi tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa
mellett, egymassal egyiittmiikodve és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el. Feladat-
¢s hatarkoriik mindazon teriiletekre kiterjed, amelyeket munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért. Az intézményvezetd-
helyettesek tavollétiikk vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas
munkajat, ennek soran — az intézményvezetdvel egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd-helyettes hataskorébe tartozik.

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

2.2. Az iskolavezetoség
Az intézményvezetd dontés-elokészito, véleményezd, javaslattevo testiilete.
e 3z intézményvezetd

e az intézményvezetd-helyettesek

e a munkak6zosség-vezetok

Az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak. Az
iilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata. Az iilésen jelen van a diakonkormanyzat
vezetdje, az iskolai érdekképviseleti szerv vezetdje, sajtofelelds, gyogypedagogus. Az operativ
vezetési ligyekben az intézményvezetd ¢és az intézményvezeté-helyettesek heti

rendszerességgel - a hét elsé munkanapjan megbeszélést tartanak.



2.3. Az intézmény vezetdje és helyettesei bent tartozkodasanak rendje:

Az intézmény vezetOje és helyettesei munkanapokon 7.45-13.00 kozott az intézményben
tartozkodnak. 13.00-16.00 kozott koziilikk egy f6 ligyeletet tart. Az iskola vezetdségének napi

tigyeleti rendjét évenként a vezetdség szabalyozza.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén — azonnali dontést nem igényld — kizarolagos
hataskorében, teljes felelosséggel fentiek alapjan mindkét intézményvezetd-helyettes
helyettesiti. Az intézményvezeto tartos tavolléte esetén a megbizott intézményvezeto-helyettes
gyakorolja a kizarolagos jogkoronként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a

legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

2.4. A Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola szervezeti felépitése
[ |

Intézményvezetd
Felsés Alsés

intézményvezet6-

intézményvezet6-
helyettes helyettes

‘ | | |
Munkak6z6sség- Munkak6zosség- i
Iskolatitkdrok Liclggyéak' Rendszergazda
-1

. L . Pedagogiai

2.5. Kapcsolattartas a belso- és a kiilso szervezetekkel

25.1. Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité intézménnyel valé
kapcsolattartas

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd intézménnyel. Az iskola-egészségiigyi ellatas fenntartdja a Zalaegerszegi MJV

Onkormanyzata. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését a Zala Megyei



Kormanyhivatal végzi. A kapcsolattartast az iskola intézményvezetéje biztositja az alabbi

személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskolai védond

o Az egészségligyi ellatasbol adodo feladatokat az alsos intézményvezeto-
helyettes latja el.

2.5.1.1. Az intézményvezeto és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.

(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat.

2.5.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy

alkalommal t6rténd sziirGvizsgalata.
A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgélat oka késdbb kovetkezett be.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotarol tanuskod6 dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szilikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
diakoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
velilk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuldkndl tapasztalt

rendellenességekre.
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2.5.1.3. Az iskolai védono feladatai

e A védond munkéjanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a védondi sziirdvizsgalatokat.

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd-
helyetteseivel.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveldé munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat,

Drogambulancia, Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont, stb.).

2.5.2. Gyermek- és ifjusagvédelmi szervezetekkel valé kapcsolattartas

A kapcsolattartasért az intézményvezetd felelds. Az adott feladat megoldasat esetenként
atruhazhatja az intézményvezet6-helyettesekre.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a meghatarozott
feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi felel6st biz meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Zalaegerszegi Csalad- és
Gyermekjoléti Kozpont szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola intézményvezetéje inditson eljarast
rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megallapitasa érdekében.

A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés az alabbi helyi szervezetekkel tart kapcsolat
gyermekvédelmi iigyekben:

o Zalaegerszegi Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont

e Zalaegerszegi Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztaly,

e Zala Megyei Kormanyhivatal Hatosagi FOosztaly Szocialis és Gyamiigyi Féosztaly

e Szocidlis és Gyermekvédelmi FOigazgatosag, Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
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Zala Megyei Renddr Fokapitanysag Zalaegerszegi Rendérkapitanysag
Zala Megyei Renddrkapitanysag Biniigyi Osztaly Biinmegeldzési Alosztaly
Zala Megyei Korhaz Mentélhigiénés Kozpont, Drogambulancia

Zala Megyei Kormanyhivatal Népegészségligyi Foosztaly, Egészségiigyi, Igazgatasi és
Nyilvantartasi Osztaly (Csaladvédelmi Szolgalat)

2.5.3. A koznevelés orszagos és helyi szerveivel valo kapcsolattartas
Az iskolai munka megfeleld szintll irdnyitdsanak érdekében az iskolavezetésnek allando

munkakapcsolatban kell allnia az aldbbi koznevelési feladatokat ellatdé orszagos és helyi

szerveivel:

Beliigyminisztérium, Koznevelési Allamtitkar

Klebelsberg Kozpont, Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont
Oktatasi Hivatal Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Nemzeti Pedagdgus Kar

Zala Megyei Kormanyhivatal

Zala Megyei Kormanyhivatal Zalaegerszegi Jarasi Hivatal
Zalaegerszeg Megyei Joga Varos Onkormanyzata
Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatal

Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat

2.5.4. Intézményekkel valé kapcsolattartas

Az alabbi intézményekkel vald kapcsolattartast a mindenkori éves munkaterv, valamint az

aktualis feladatok hatdrozzak meg. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az

intézményvezetd a felelds.

Szocialis és Gyermekvédelmi Féigazgatosag, Zala Megyei Gyermekvédelmi Kozpont
Zala Megyei Korhaz Mentalhigiénés Kozpont, Drogambulancia

Zalaegerszeg varos 6vodai, altalanos és kozépiskolai, kollégiumok

Zalaegerszegi Paloczi Horvath Adam Alapfokt Miivészeti Iskola

Hevesi Sandor Szinhaz

Sportegyesiiletek (kiemelten ZTE)
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e Zala Megyei Rendorkapitanysag
e Pannon Egyetem Zalaegerszegi Egyetemi Kézpont
e Pécsi Tudoményegyetem Egészségtudomanyi Kar Zalaegerszegi Képzési Kozpont

e Zala Megyei Szent Rafael Korhaz

2.5.5. A sziil6i munkakozosséggel valé kapcsolattartas

Az intézményvezetd, az alsos intézményvezetd-helyettes és a sziiléi munkakozosség
valasztmanyanak képviseldje az egyiittmikodés tartalmat és formajat évente az iskolai
munkaterv, illetve a sziil6i munkakdzosség programjanak egyeztetésével allapitja meg.

A sziil6i munkak6zosség véleményét minden, a jogszabalyok altal el6irt esetben ki kell kérni.
Ha a sziil6i munkakozosség az intézmény miikddésével kapcsolatos valamely kérdésben
véleményt nyilvanitott, vagy a neveldtestiilet hataskorébe tartozo tigyekben javaslatot tett, a
nevelOtestiilet tajékoztatasarol, illetdleg a vélemény és a javaslat eldterjesztésérol az alsos
intézményvezet6-helyettes gondoskodik.

Az SZM valasztmanyi iiléseken az iskolavezetés egy tagja minden esetben képviselteti magat.

2.5.6. Az intézményi tanaccsal kapcsolattartas

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mitkodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanacs harom f0s,
tagjait a delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg.
Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje
felelés. Az intézményvezetd félévente beszamol az iskola munkdjardl az Intézményi
Tanacsnak.

Az intézményi tanacs elndke szamara az intézményvezetd a tanév rendjérdl sz6ld6 miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a neveldtestiilet félévi €s a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd neveldtestiilet értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet. Az intézményi tanacs képviseljét meg kell hivni a sziiléi valasztmany és a
diakonkormanyzat vezetdsége részére tartandd tdjékoztatd értekezletre, melyet az iskola
intézményvezetdje és helyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén és a tanév
szorgalmi 1iddszakdnak végén) hivnak Ossze. Az értekezleten az intézményvezetd

véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél sz6l6 neveldtestiileti
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javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatairol, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a
munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérdl. Sziikség esetén az intézményi tanacs
képviseldje az iskolavezetdség, valamint a neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményitanacs véleményezési €s javaslattételi jogkorrel rendelkezik a teljes mikodéssel
kapcsolatban, kiilondsen a pedagdgiai program elfogadésa, a vezetd személye €s az intézmény

iranyitasa vonatkozéasaban.

Az intézményi tandcs egyetértési jogot gyakorolhat:
e apedagdgiai program elfogadésakor,
e a SZMSZ elfogadasakor,

e ahazirend elfogadasakor.

3. Az intézmény miikédési rendjét meghatarozo dokumentumok
3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatdlyos jogszabélyokkal 6sszhangban 4all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e a Szakmai alapdokumentum

e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e aPedagogiai program

e a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszdmoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi

dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

3.1.1. Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa

biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.
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3.1.2. A Pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el. Az iskola pedagogiai programja olvashaté
az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgalnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hatdridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti el, kikérve a Sziil6i Munkak6zosség
¢s a Diakonkormanyzat véleményét, elfogadéasara a tanévnyit6 értekezleten keriil sor. A tanév

helyi rendje a munkaterv részét képezi.

3.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

A tanuldi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas az alabbi eldirasokban foglaltak
szerint torténik:
e aKoznevelési torvény,

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kozremitkodok kijeldléserdl

e 1092/2019. (I11.8.) Korm.hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés
nappali rendszer(i iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérol

e 1431/2019. (VIL.26.) Korm. hatarozat a tankonyvellatas finanszirozésanak és az allami
tankonyvfejlesztés folyamatanak hosszi tdva biztositasaval kapcsolatos kormanyzati

allasfoglalasrol
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3.2.1. Az iskolai tankonyvellatas rendje
Az iskolai tankonyvellatasrol a tankonyvfelelds gondoskodik. A tankonyvfeleldst minden

évben az intézményvezetd kéri fel, munkajat a Zalaegerszegi Tankeriileti K&zponttal kotott
»Megbizasi szerz6dés” alapjan végzi.

A szakmai munkakozosségek és az iskolavezetés altal egy-egy évfolyamon 0Osszeallitott
tankonyvek megrendelését a tankonyvfelelds a Konyvtarellato elektronikus feliiletén végzi. A
valasztds alapja — az Oktatdsi Hivatal altal - az adott tanévre kiadott , Koznevelési
Tankonyvjegyzeék™, a vélasztds soran a tankdnyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy a
napi orarendben az als6 tagozaton a 3 kg-ot ne 1épje tul.

Az 1265/2017. (V. 29.) Korm.hatarozat alapjan a 2017/18-as tanévtdl ingyenes
tankonyvellatasra jogosult az 1- 9. évfolyam valamennyi tanuldja.

Az iskolaknak a téritésmentes tankonyvellatas biztositasara tobb lehetdségiik van:

- tankdnyvrendeléssel a normativa felhasznalasaval
- konyvtari allomanybdl vald kdlcsonzés utjan.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankdnyvként kezelenddk, azokat az iskolai konyvtari
allomany nyilvantartasaba kell venni, és azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok kotelesek
visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak.

Ez nem vonatkozik valamennyi évfolyamon a munkafiizetekre, munkatankonyvekre, valamint
az 1-3. és 5-7. évfolyam szinte valamennyi tankdnyvére, mivel az j NAT bevezetésével az
ezen évfolyamos tankonyvek tobbsége mar nem tartos.

A sziiléknek a tankonyvlista ismeretében lehetdséglik van nyilatkozni azokrdl a tartos
tankonyvekrol, amelyek iskolai konyvtarbol torténd biztositdsat nem kérik, mert sajat
tankOnyvet szeretnének gyermekiiknek, és azok beszerzésérdl onalloan gondoskodnak. (A
2022/23-as tanévben ez foként a 4. és 8. évfolyamos tartos tankdnyvekre vonatkozik.)

A tankonyveket a tanuldok az elsd iskolai munkahéten — névre sz0lo, az atvételt igazold
tankonyvlista aldirasaval - vehetik at. Els6 évfolyamon a sziil6/gondviseld aldirasa sziikséges.
Az iskolai konyvtar allomanydba vett tartés tankonyvek megoévasa érdekében a sziilok

»feleldsségvallalasi nyilatkozat”-ot irnak ala.
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3.2.2. Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok és azok feladatai

Az intézményvezeto feladata:

felel6s az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért

megalkotja a tankonyvellatds helyi rendjét, amelyben kijeldli a tankonyvellatasért
felel0s személyt, annak feladatait, azok teljesitését a fenntartonak igazolja

egyeztet a sziikséges szervezetekkel

kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezettel

(pl. a fenntart6 tankertilettel)

A tankonyvfelelos feladata:

tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankdnyvellatasban résztvevo személlyel
tartja a kapcsolatot a sziilokkel

osztalyonként dsszesiti a tankonyvlistat

felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfelelden modositja a
rendelés darabszamat

tartja a kapcsolatot a KELLO-val

lebonyolitja a tankdnyvrendelést

intézi a modositast, potrendelést

atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket

megszervezi azok kiosztasat

intézi az utobbival kapcsolatos adminisztraciot

A tankonyvellatast feliigyeld intézményvezeti-helyettesek feladata:

az illetékességiikhoz tartozo tagozaton a tankonyvrendelés feliigyelete, koordinalasa

a felhasznalhato keretdsszeg alapjan a tankonyvrendelés egyeztetése a szaktanarokkal,
modositas kezdeményezése

egyeztetés a tagozatok kozott

a hasznalt tartds tankonyvek begytijtésének koordinalasa

a tankonyvek atvételének a megszervezése
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Az iskolatitkar feladata:
o feltolti, modositja a tanulok adatait a KIR-be, és a tankonyvfelelos rendelkezésére
bocsatja
e tdjékoztatja a tankdnyvfeleldst az érkezd ¢és tavozo tanulokrol
e tartja a kapcsolatot az intézményvezet6-helyettesekkel és a tankonyvfeleldssel
A munkakozosség-vezetok feladata:
e atankOnyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa
e cgységes tankonyvcsaladok hasznalatanak szorgalmazasa
Az osztalyfonokok feladata:
e Osszegyljti és tovabbitja a sziil6k rendelési igényét tartalmazd nyomtatvanyt
o segédkezik a tankOnyvosztas lebonyolitasaban
A szaktanarok feladata:
e tankOnyvvalasztas
e atartds tankonyvek tanév végi begylijtésének segitése
A konyvtaros feladata:
e konyvtari allomanyba veszi az allam altal ingyenesen biztositott tartos tankdnyveket
e tankoOnyvtarat miikodtet, a tartds tankonyveket elkiilonitetten kezeli
e gondoskodik azok kolesonzésérdl és tanév végi begytijtésérdl
e gondoskodik azok potlasarol
e atartds tankonyvek tanév végi begylijtésének feliigyelete
A tanuldk tankonyvellatasara, a tanuldi tankonyvtadmogatasra vonatkoz6 szabalyokat, konkrét

feladatokat ,,Az iskolai tankonyvellatas helyi rendje” cimli dokumentum tartalmazza.
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3.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

3.3.1. Elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapu formaban is eldallitani.
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:
,»elektronikus nyomtatvany”,
e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat,
e az vonatkoz6 jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrozasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papiralapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi

kovetelmények megtartdsaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell

gondoskodnia.
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3.3.2. Elektronikus tton eldallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje

3.3.2.1. A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott
dokumentumrendszer kezelése

Az intézmény — a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden — a kdznevelési dgazat iranyitasi
rendszerével a Kdznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben

alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatoja
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alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban el kell helyezni az alabbi dokumentumok papiralapt
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa;

e az oktdber 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgaltatas (OSA) adatallomanya;

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista;

e az alkalmazott pedagogusokra, draadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

e tanuldbalesetek bejelentésére vonatozo adatkozlések;

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

3.3.2.2. Az elektronikus naplé (e-naplo) kezelési rendje
Intézményiinkben a KRETA e-Naplét hasznaljuk.

Iskolavezetés
Automatikus hozzaférése van az e-naplo teljes adatbazisahoz. ElsOsorban a rendszer, a napld

vezetésével kapcsolatos ellendrzési feladatai vannak.

Iskolaadminisztracio, iskolatitkarsag
Aktualizalas a tanuldk, az osztdlyok adatainak ¢és ezek kapcsolatainak naprakész

adminisztracioja.

Tanitok, tanarok, osztalyfondkok
Tandrai adatok rogzitése, a napld haladasi, hianyzasi, értékelési részének vezetése, a tanuloi

adatokban torténd valtozadsok nyomon kdvetése €s adminisztraltatdsa. A sziiléi és tanuldi

azonositok kezelése.

Sziilok
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internetes felulet eléréséhez.

Tanulok
A tanuldk kizarolag sajat naplo bejegyzéseikhez kapnak hozzaférési jogot az internetes feliileten

keresztiil.
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E-naplo felels szakmai kompetenciaja:

e Az elektronikus naplo informatikai rendszerének teljes feliigyelete.

Kapcsolattartas a szoftverfejlesztokkel.

A valtozasok kozvetitése és szlikség esetén ezek képzéseken vald atadasa.

Az e-naplé miikodtetésével kapcsolatos konkrét feladatok, hataridok, feleldsok

A tantargyfelosztas, az drarend bevitele, a tanuldk osztalyokba, csoportokba rendezése.

Az adminisztraciés mulasztasok kisziirése €s az intézményvezetés tajékoztatasa ezekrol.

rogzitése rendszerben

FELADAT HATARIDO FELELOS
Ev eleji feladatok
Elsés  tanulok  adatainak|augusztus 31. iskolatitkar

Javitovizsgak eredményei
alapjan a csoportok, osztdlyok

nevsoranak aktualizalasa

augusztus 31.

intézményvezeti-helyettesek

A tantargyfelosztas rogzitése a
rendszerben

augusztus 31.

intézményvezeto,

intézményvezeti-helyettesek

adatok
aktualizalasa

Tanuloi ellenorzese,

szeptember 15.

osztalyfonokok,

intézményvezets-helyettesek

Az  orarend
rendszerben

rogzitése a

szeptember 15.

intézményvezeti-helyettesek

Veégleges csoportnévsorok

rogzitése a rendszerben

szeptember 15.

iskolatitkar

Ev kézbeni feladatok

Adatvaltozasok rogzitése

folyamatos, a  bejelentést
koveté 5 munkanapon beliil

osztalyfonokok, iskolatitkar

Tanulok osztaly,|folyamatos, a cserét kovetd 5|intézményvezetd-helyettesek
csoportcseréinek rogzitése munkanap beliil
Haladdasi naplo vezetése folyamatos, a tanora napjan,|osztalyfonokok
de legkésobb az azt koveto
max. 5 munkanapig
Ertékelési naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tandrok
Helyettesitések szervezése, |folyamatos intézményvezets-helyettesek
adminisztralasa
Hianyzasi naplo folyamatos osztalyfonokok, tanitok,
tandrok
Naplo ellenérzések folyamatos, havi|intézményvezetd,
rendszerességgel intézményvezeti-helyettesek
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FELADAT HATARIDO FELELOS
A félev és az évzaras feladatai

Javasolt magatartasi,| osztalyozo konferencia napja,|osztalyfonék
szorgalmi feladatok | déleldtt

ellendrzése

Javasolt érdemjegyek rogzitése

osztdalyozo konferencia elotti
nap

tanitok, tanarok

Naplok zaradékolasa

Tanévzaro értekezlet utani nap

osztalyfonokok

Veégleges fajlok archivalasa,

Tanévzaro értekezlet utani nap

intézmeényvezeto,
intézményvezeti-helyettesek

Vegleges fajlok archivailasa,
nyomtatott allapotban

junius utolso munkanapja

intézményvezeto,
intézményvezeti-helyettesek,
iskolatitkar

Uzemeltetési szabalyok

A dokumentumot hitelesitett elektronikus alairdssal a — jogszabdlyban meghatarozott alakisag

szerint — az igazgato latja el.

Az e-naplo hitelesitési protokollja

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott honapban megtartott

ordk, tulordk, helyettesitések szadmarol készitett kimutatast, azt az intézmény
igazgatojanak igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzojével le
kell pecsételni, és irattarba kell helyezni.

Féleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanuldk igazolt €s igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a
tanuld elobb felsorolt adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az
osztalyfonoknek ald kell irnia, az iskola korbélyegzdjével le kell pecsételni, a
kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a sziilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapa torzskonyvet
kell kiallitani a megszabott alakisag kovetelményeinek megfelelden.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazoé iratot a tanuldi jogviszony

megsziinésének eseteiben.
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A rendszer elérésének lehetdségei
A rendszert internetes feliileten lehet elérni, az adatok tarolasa kdzponti szerveren torténik.

Az e-naplo altal kdtelezOen nyilvantartott adatok

e tanuld neve

e sziiletési helye, ideje

e Nneme

e allampolgarsaga (nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime, igazol6 okirat
megnevezeése, szama)

e lakohely, tartézkodasi hely cime, e-mail cime

e tb azonosito jel

e sziild, torvényes képviseld név, lakcim, tartdzkoddasi cim, telefonszam, e-mail cime

e a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok (felvétel, koznevelési alapfeladat,
szlineteltetés, megsziinés, mulasztés, kiemelt figyelmet igényld statusz és ennek adatai,
tanuldbaleseti adatok, oktatasi azonositd, magantanuldi statusz adatai, magatartas és
szorgalmi értékelések, tantargyi értékelések, fegyelmi ¢és Kkartéritési ligyek,
didkigazolvany sorszdma, évfolyamismétlés adatai, jogviszony létesités, megsziinés

iddépontja)

3.4. Intézményi bélyegzok hasznalata

Az intézményi bélyegzdk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden tigyben, az iskolatitkarok a
munkakori leirasukban szerepld ligyekben, az osztalyfénok az év végi osztalyzatok torzslapra,

bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.
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4. Az iskola munkarendje

A tanév rendjét az oktatasért felelés miniszter hatdrozza meg.

4.1 A tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok rendje
Csengetési rend:

0. 6ra: 710- 7%
1. 6ra: 890 - 8%

2. 6ra: 9990 - 9%

3. 6ra; 9%° - 10%
4. 6ra:10°° - 11%
5. 6ra:11% - 1240
6. ora:124° - 13%
7. 6ra:13% - 14%

8. 6ra: 142° - 1510

A tanuloknak legkésdbb 7 o6ra 50 percre kell az iskolaba megérkezniiilk. Amennyiben a
tanulonak nincs 8 6rakor kezd6do tanitasi oraja, az iskoldba az elsd tanitdsi ora eldtt legalabb
10 perccel kell érkeznie. Barmely iskolai foglalkozas esetén — annak befejezése eldtt — csak
eldzetes sziildi irasbeli kérelemre lehet elhagyni az iskola, illetve a foglalkozéas helyszinét.
Egyéb indokolt esetben csak az osztalyfondk, a potosztalyfonok, az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt az iskola elhagyasara a tanitasi id6 befejezodése
eldtt. Ez a rendelkezés érvényes az 0rak kozti sziinetekre és a lyukasorakra is.

Az étkezések rendje

Az ebéd elfogyasztasara az 6rarend alapjan kialakitott étkezési rend szerint van lehetdség. Azok
a felsd tagozatos tanuldk, akiknek még 6.,7. vagy 8. ordjuk is van, a 4. 6ra utani sziinetben
étkeznek. Tanitasi ordkon, egyéb foglalkozasokon étkezni, inni nem szabad. Az informatika és
kémia tantermekben oOrakozi sziinetben, tanari feliigyelet mellett sem lehet enni, inni. Az
ebédlében a tanulok fegyelmezetten varakozzanak, és kulturdltan étkezzenek. Az étkezés
befejezése utan talcajukat és evOeszkozeiket vissza kell vinniik a gyiijtéhelyre. A menzas
tanulok kotelesek engedelmeskedni az iigyeletes pedagogusnak vagy pedagdgiai

asszisztensnek. Az ebédlébe kabatot, taskat bevinni tilos!
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4.2. Ugyeleti rend

Az intézmény vezetdje és helyettesei munkanapokon 7.45 — 13.00 6ra kozott az intézményben
tartozkodnak. 13.00 — 16.00 ora kozott koziiliik egy f0 ligyeletet tart. Az iskola vezetdségének
napi ligyeleti rendjét évenként a vezetdség szabalyozza.

Vezet6i ligyelet a nyari sziinetben a fenntarto altal kijeldlt napokon van.

Az iskolai rend és fegyelem megtartdsa érdekében a nevelbtestiilet tagjai - az iskola
intézményvezetdje altal jovahagyott rend szerint — folyoso - illetve menzaiigyeletet kotelesek
ellatni.

A reggeli tigyelet 7.30-t6l a folyosokon a tanitas kezdetéig (8.00 oraig) és az oOrakozi
sziinetekben, felsé tagozaton tanari, ugynevezett folyosoiigyelet miikodik beosztas alapjan. A
beosztas minden tanévre az 6rarend fliggvényében késziil el.

Also tagozaton az osztalyokban tanitok latjak el a folyamatos feliigyeletet 7.30-t61 16.15-ig. Az
iskola 17.00 oraig 0sszevont feliigyeletet biztosit a gyerekek szamara az als6 tagozaton tanitod
pedagdgusok és a pedagdgiai asszisztensek beosztasaval.

Az iskola konyvtarosa a konyvtar ajtajara kifliggesztett rend szerint kdlcsonzdi ligyeletet tart.

4.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagogus koteles elsé oraja vagy az egyéb programok kezdete eldtt 15 perccel munkahelyén
megjelenni (folyosodiigyelet esetén 5 perccel).

A pedagodgus a munkéabol vald tdvolmaradasanak okat lehetdleg el6z6 napon, de legkésdbb a
munkakezdés elott 15 perccel koteles az intézményvezetének vagy helyetteseinek bejelenteni.
A helyettesités elvégzése érdekében a hidnyzo pedagogus adja le, kiildje el javaslatat az egyes
osztalyokban elvégzendd tananyaggal kapcsolatban.

A pedagbgus a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek utdn potszabadsagra jogosult. Ezek
igénybevételét legalabb két nappal elbtte az intézményvezetonél vagy az intézményvezeto-

helyettesnél koteles kérni.
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4.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezeté késziti el. A torvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt

kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadésara.

4.5. Munkakori leirasmintak

Munkakor megnevezése: intézményvezetd-helyettes, tanar, tanitd

Kozvetlen felettese: az iskola intézményvezetdje

A vezetd beosztas ellatasaval megbizott intézményvezeté-helyettesek vezet6i tevékenységiiket
az intézményvezetd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmiikodve ¢és egymassal

mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Felsds intézményvezeti-helyettes
A fels6s intézményvezetd-helyettes az intézményvezetét — annak akadalyoztatasa esetén —
helyettesiti.
Az oktatasi-nevelési feladatok szervezdje, ellendrzdje, a pedagodgiai program, a szervezeti €s
miikddési szabalyzat, az éves munkaterv, és az intézményvezetd iranyitasa alapjan az iskola
dolgozoinak:

e munkdjat tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra

e kdzremiikddik annak kidolgozasaban

e elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat

e cllendrzi és vezeti a havi id6keretet

e cllendrzi a tanari ligyeleteket
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részt vesz a nevelbtestiileti, vezetdségi ¢és egyéb értekezletek, megbeszélések
elokészitésében, vitajaban, az elfogadott dontések végrehajtasaban, illetve
végrehajtatasaban,

konzultaciok, oralatogatasok soran tajékozodik a tanitds szinvonalardl, a pedagdgusok
tanitasi modszereirdl

ellendrzi, elemzi az oktatas hatékonysagat, sziikség esetén méréseket kezdeményez,
figyelemmel kiséri az iskolai taneszkozok allapotat, kezdeményezi a szertarak
fejlesztését, a szakkonyv- €s elektronikus allomany gyarapitasat,

javaslatot tesz a szakmai tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo részvételre, az éves
beiskolazasi tervre

elkésziti az intézmény hdazirendjének tervezetét, elfogadasa esetén ellendrzi annak
betartasat, betartatasat

figyelemmel kiséri, ellendrzi az éves munkaterv megvaldsitasat,

részt vesz a nevelOtestiileti értekezletek elékészitésében, szervezésében, s az
intézményvezetd megbizasa szerint levezeti azokat,

irdnyitja a szakmai munkak6zosségek munkajat,

segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, didkonkorményzati munkat, figyelemmel kiséri a
szabadid6-szervezd munkajat, és feladatokkal latja el

tajékoztatja a tanulokat és sziileiket az iskolai életben bekovetkezd eseményekrol,
elvégzi az intézménnyel kapcsolatos adminisztraciot, adatszolgaltatast,

gondoskodik a napkozi €s tanuldszoba miikodeésérdl a felso tagozaton. Szervezi, segiti,
ellendrzi a napkdzis €s tanuldszobai foglalkozasokat. Igény esetén biztositja a sziinetek
idejére a napkozis felligyeletet.

figyelemmel kiséri a kiemelkedden tehetséges, a lemaradd, a specidlis foglalkozast
igényld gyerekek részére szervezett foglalkozasi formak, moédszerek alkalmazasat

(fejlesztd foglalkozésok, hazi versenyek stb.).

27



Az alsos intézményvezetd-helyettes:

Az also6 tagozat oktatasanak, nevelésének feleldse, szervezdje, ellenérzdje

Irdnyitja a z als6s munkakozosségek munkajat

Elkésziti a tanarok napi munkabeosztasat, ellendrzi és vezeti a havi idokeretet, ellendrzi
a tanari iigyeleteket,

Segiti, irdnyitja és ellendrzi a felndtt ligyelet miikodését az also tagozaton.

Segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkajat az alsé tagozaton.

Osszefogja a tantargyi felmentések, athelyezések kezdeményezését, lebonyolitasat.
Szervezi az iskolai iinnepélyek, rendezvények elokészitését, megvalositasat: tanévnyito,
hagyomany6rz6 rendezvények, tanévzaro.

Segiti az iskolaban foly6 hitoktatast, 6sszehangolja az ezzel kapcsolatos feladatokat az
iskola és a hitoktatok kozott.

Szervezi az alsos tanuldk uszasoktatasat. Kapcsolatot tart a varos uszodaival, az uszast
oktatokkal.

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal, védondvel, fogorvossal, s egyéb egészségiigyi
feladatot ellatd képviselokkel.

MUS-E program koordinatora

Aktivan részt vesz a sportiskolai beiskolazasban, az egyesiiletekkel, edzdkkel vald
kapcsolattartasban, részt vesz a sportszakmai tanacskozasokon.

Sziiléi munkakozoséggel valo kapcsolattartas, SZM valasztmanyi {ilés koordinalasa,

egyeztetés a SZM vezetdvel az iskolai €letet érintd fontos kérdésekrol

4.5.2. Pedagogus munkakori leirasminta

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudasat
sokoldalu ¢s érdekes foglalkozasokkal, sok gyakorlassal fejleszti egyéni képességeiket,

objektiven és indoklassal értékel.
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Viéltozatos modszerekkel a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
iranyitja a tanulokat. Szem el6tt tartja, hogy személyiségével, habitusaval, hangnemével,
megnyilvanuldsaival, munkafegyelmével példat ad a didkok szamara.

A neveld és oktatd munkajahoz készit, illetve valaszt tanmenetet. Tanoraira,
foglalkozasaira céltudatosan és széleskortien felkésziil; pontosan, szinvonalasan tartja
meg azokat.

Az ismereteket a tanulok eldzetes ismereteire, tapasztalataira épitve, az érdeklddés
felkeltésével, az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek folyamatos
fejlesztése mellett adja at.

Tervezett differencialassal segiti az egyéni képességek és tehetségek kibontakoztatasat.
Lehetdség szerint felkésziti versenyekre.

Figyelembe veszi az egyéni fejlédési litemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a
fogyatékossagot, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban.

Differencialt és korrepetal6 foglalkozassal segiti a raszoruldkat.

A tanulok munkajat folyamatosan ellendrzi és értékeli; melyet az elektronikus naploban
rogzit.

Gondoskodik a didkok testi épségérél, balesetek megelézésérél. Ovja a gyermekek
jogait, az emberi méltosagot.

Aktivitasaval segiti a tantestiileti értekezletek eredményességét, alkotdan tevékenykedik
a szakmai munkak6zosség munkajaban.

Hatékony ¢és magas szinvonali munkavégzése érdekében Onképzéssel és/vagy
tovabbképzeéssel gyarapitja szakmai tudasat.

Pontosan és hataridére végzi a pedagdgiai munka adminisztrativ teenddit.
Felelosséggel ellatja az eldirt helyettesitéseket, a folyosoéi iigyeletet és a tanulok
feliigyeletét.

Részt vesz az iskolai rendezvények, programok eldkészitésében, lebonyolitasaban; az
iskolai hagyomanyok &polasaban.

Kapcsolatot tart a tanulok sziileivel, javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.
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Egyiittmikodik az osztalyfonokkel, segiti 6t a nevelési feladatok megvalositasaban.
Kihasznalja a palyazati lehetdségeket.

Részt vesz az iskolai innovacioban.

Szakszerlien végrehajtja az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettesek

utasitasait. Betartja a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirésait.

Amennyiben a pedagogus osztalyfonoki megbizast kap, osztalyfonokként a fentiek mellett

feladata:

Koordinalja és szervezi osztalya szabadidds tevékenységét.

Nyomon koveti a tanulok fejlodését, tevékenységét Az osztalyfonoknek folyamatosan
figyelemmel kell kisérnie osztalydnak tanul6it az oktatisi-nevelési folyamat soran.
Tapasztalatairol visszajelzést kell adnia az egyes teriiletek vezetdinek.

Kapcsolatot kell tartania az osztalyaban tanitd pedagogusokkal.

Torekednie kell arra, hogy jelen legyen azokon az eseményeken, melyeken tanuloinak
tobbsége is részt vesz.

Kotelessége, hogy a sziil6ket tajékoztassa gyermekiilk magatartasarol, iskolai
teljesitményérol, a Hazirendrél. Tovabba tdjékoztatét ad a Szervezeti és Mikodési
Szabalyzat és a Pedagogiai Program megtekintési lehetdségérdl.

Kotelessége az osztalyaval kapcsolatos adminisztracid pontos ¢€s hataridore torténd
elvégzése.

Ismeri, hogy osztalyaban kik a hatrdnyos helyzettl, ill. veszélyeztetett tanulok.

Egyiittmiikodik az intézmény ifjusagvédelmi feleldsével.

Amennyiben a pedagogus munkakozosség-vezeto megbizast kap:

Fobb felelosségek és tevékenységek:

Felelés az adott munkakozosség iskolai szintlli miikodéséért, a munkakdzosségi
feladatok koordinalasaért.
Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai €s

pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa.
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Felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkajat, azt koordinalja,
szlikség esetén segiti.

Az intézményvezetd felkérésére szakmai szempontu ellendrzést végez, annak
eredményérdl beszamol az intézményvezetonek.

Elvégzi a munkakozosségéhez tartozd pedagogusok belsd ellendrzését, elkésziti a
kapcsolddo jegyzokonyvet.

Figyelemmel kiséri a munkak6zosség tagjainak tovabbképzését, onképzését.

Elokésziti és feliigyeli a tanulmanyi versenyek hazi forduldinak lebonyolitasat, a varosi,

megyei €s egyéb versenyekre torténd nevezéseket.

Tervezési és technikai dontések:

szakmai munkaterv dsszeéllitasa

az iskolai munkatervhez valod kapcsolodasi pontok megfogalmazasa

beszerzési, fejlesztési tervek eldterjesztése

koordinalja a tankonyvrendelést a Pedagogiai Programban és az SZMSZ-ben
megfogalmazottak alapjan

tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjének kialakitasa

a szakmai eszk6z0k beszerzésének tervezése, iranyitasa

Ellenorzési feladatok:

az Oralatogatasokrol ¢és a megbeszélésekrdl feljegyzést készit, amely alapjan
jelentésében értékelést készit az intézményvezetd részére

ellendrzi a munkakdzdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat

részt vesz a munkako6zdsség €s tagjai értékelésében

elvégzi az intézményvezetd altal atruhdzott egyéb ellendrzési feladatokat

Kapcsolatok:

kapcsolatot tart az intézményvezet6vel és annak helyetteseivel

egyiittmikodik munkakdzosség-vezetd tarsaival
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e napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkak6zosség tagjaival
e kapcsolatot tart a nem iskolai szintii szakmai csoportokkal
Munkakériilmények:
o figyelemmel kiséri a munkakdzosség szertarainak biztonsagi eldirasait
o cllendrzi az el6addtermek biztonsdgos miikddtetését
o figyelemmel kiséri a biztonsagos és egészséges munkavégzés feltételeit
e jelzi a teriileten jelentkezd hianyossagokat.
Valamennyi munkak6zosség- vezeté kotelessége minden olyan iskolai élettel kapcsolatos

feladat ellatasa, amellyel az intézmény intézményvezetdje megbizza.

4.5.3. Oktatast kozvetleniil segité alkalmazottak

Az oktatés kozvetleniil segité alkalmazottak:
e pedagogiai asszisztensek
e iskolatitkarok
e rendszergazda
e portas, karbantarto, takaritok

Jogallasukat, munkakdriikh6z kapcsolodd feladatukat, munkaidejiiket, a helyettesités rendjét

részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

5. A tanoran Kkiviili foglalkozasok szervezeti formai, rendje,
idobeosztasa
A tandran kiviili foglalkozdsok célja

e aziskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei,

o sziikségletei szerint tanoran kiviili foglalkozasokat szervez
Az intézményben az alabbi tanordn kiviili foglalkozdsi formdk léteznek: napkozis ¢és
tanuloszobai foglalkozésok a tanorara valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének
szinterei. A tanul6 utolso 6rdjatol kezdddden 16 oraig tart. A napkozis foglalkozasokrol valo

eltdvozas csak a sziil6 irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld (sziikség esetén az

osztalyfonokkel egyeztetve) engedélyével.
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Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklodésétdl fiiggben a
munkakozdsség vezetok javaslata alapjan indit az iskola és a felhasznalhat6 oOrakeret
fliggvényében. A foglalkozéasok eldre meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint
a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
mikddéséért. A szakkori aktivitas tiikkrozodhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
A korrepetalasok, felzarkoztatd foglalkozasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. Tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel az
iskolai szinten kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tehetséges tanuldinkat
benevezzikk a kiilonbdz0 varosi, megyei, orszagos szinten meghirdetett versenyekre. A
versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek,
illetve a szaktanarok a feleldsek.

Enekkar (amennyiben megszervezhetd)

Célja: az egyiitt éneklés €élményét biztositani. A felkésziiltsége tegye lehetévé, hogy az iskolai
tinnepélyeken szereplésiikkel annak fényét emeljék.

Sport: A sport az egészséges életmodra nevelés egyik alapkdve. Iskolank Sportiskola 1évén,
nemcsak a ,,sport”-0Sztalyosok szamdra biztosit mindennapos sportolasi lehetdségeket, hanem
a tobbiek szadmara is pl. atlétika, koséarlabda-, labdarugas-, uszéasoktatas teriileteken.
Tovabbtanulasra eldkészito foglalkozasok: Célja a 8. évfolyamosok sikeres felvételi vizsgédja
a valasztott kozépfoku intézménybe. A foglalkozasokra a jelentkezés onkéntes és dijmentes.

A tandrdn kiviili foglalkozdsra vonatkozo dltalanos szabdlyok

A tanodran kiviili foglalkozasokra valo tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kiviili foglalkozésokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni
foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok,
szaktanarok és a Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat jelolik ki, részvételiik a felzarkoztato
foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az iskola
intézményvezetdje adhat. A Zala Megyei Pedagogiai Szakszolgalat altal eldirtakra a sziilo
kérelmére nem lehet felmentést adni. A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a
tanuldi, a sziildi, valamint a neveldi igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni. A

tandran kiviili foglalkozasok vezet6it az iskola intézményvezetdje bizza meg.
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6. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének rendje
6.1. A pedagogusok neveld-oktatéo munkajanak ellendrzése és értékelése

A munka belsé ellendrzésére jogosultak:

e az intézményvezetd
e az intézményvezeto-helyettesek
e amunkakdzosség-vezetok
Az ellendrzés teriiletei és modszerei
e Az intézményvezetd az iskolaban és az iskolan kiviil folyd nevel6-oktatd munka minden
tertiletét ellendrzi.
e Modszerei: megfigyelés, oralatogatas, eredmények elemzése, naplok, irasos anyagok,
jelentések atnézése, beszamoltatas.
e Az intézményvezetd-helyettesek, valamint a munkak6zosség-vezetok a munkakori
leirasban rogzitettek szerint végzik ellendrzd, értékeld munkéjukat.
e Modszereik: 6ralatogatas, megfigyelés, eredmények elemzése.
Az értékelés szinterei:
e Beszamoltatasok
o Tantestiileti megbeszélések, értekezletek
e ROvid megbeszélések: hetente, havonta a legfontosabb iddszerti feladatok teljesitését
roviden értékeli az intézményvezetd vagy valamelyik helyettese, ujabb teenddk
megbeszélése
o Tantestiileti értekezletek: évente 2-3 alkalommal. A munkatervben rogzitett idépontban

az intézményvezetd/intézményvezeto-helyettes tartja.
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6.2. A tanulok teljesitményének, magatartasanak ellenorzése és értékelése

6.2.1. A tanulok magatartasanak, neveltségi szintjének ellendrzése és
értékelése

Ellenorzés megfigyeléssel
¢ Folyamatosan: szaktanari megfigyelés tanoran, tanoran kiviili foglalkozésokon.
e Esetenként: feliigyel illetve kisérdtanari megfigyelés folyoson, menzan, kulturdlis- és
sportrendezvényeken, tarakon.
e A figyelemre méltd eseményeket a tandrok mindkét esetben jelezzék az
osztalyfénoknek, a kirivo eseteket az intézményvezetonek is (a Hazirend
figyelembevételével).

Ellenorzés felméréssel

Az osztalyfondk esetenként irasbeli felmérést végezhet az osztalyadban a tanulok neveltségi
szintjének, illetve e szint valamelyik részteriiletének a vizsgalatara.

A felmérSlap Osszeallitdsahoz javasoljuk az osztalyfondki munkakozosség-vezetd, illetve a
pedagdgiai szaktanacsadd véleményének kikérését.

Ertékelés félévkor és év végén: a tanulok magatartasanak és szorgalmanak mindsitésérdl az
osztalyban nevel6-oktatd munkat végzd pedagogusok javaslata alapjan az osztalyfénok dont a
kovetkezOképpen:

Félévkor: megbeszéli a tanulokkal a magatartds és a szorgalom mindsitését kidolgozott
szempontok alapjan. Beirja a naploba a javasolt mindsitéseket, amelyekkel kapcsolatban az
osztalyban tanito nevelOk észrevételt, javaslatot tehetnek.

Majd az osztalyozo értekezlet utan véglegesiti a mindsitéseket.

Ev végén: megbeszéli a tanulokkal a magatartas és a szorgalom mindsitését kidolgozott
szempontok alapjan.

Az osztalyozo értekezlet javaslatai alapjan véglegesiti a magatartas €s szorgalom mindsitéseket.
Az osztalyoz6 értekezleten részt vesznek az intézményvezetd (vagy helyettese), az osztalyfonok

¢€s az osztalyaban tanitd neveldk.
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Az egyes tanulok €v végi osztalyzatat a neveldtestiilet osztalyozd értekezleten attekinti, €s a
pedagogus, az osztalyfénok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanuld6 magasabb

évfolyamba 1épésérdl.

6.2.2. A tanulok teljesitményének ellendrzése és értékelése

6.2.2.3. A tanitasi oran

e Teriilete: az egyes tantargyak tantervi torzsanyaga kovetelményeinek ismerete.

e Modja: tanév kdzben érdemjegyekkel, félévkor és tanév végén osztalyzatokkal

Az ellenorzés

A tanulmanyi elémenetel folyamatos ellendrzése, a pedagogus térvényben régzitett joga.

Célja: informalddni a tanuld tananyagban vald elére haladasarol. Az ellenérzés az iskolai
kovetelmény rendszerre épiil.
A tanulmanyi munka ellendrzésének fajtai
1. Szobeli ellendrzés — beszélgetés, szobeli felelet
e Szobeli felelet: a tanulok szobeli kifejezOkészségének fejlesztésével parhuzamosan
tesznek tantibizonysagot a kovetelmények elsajatitasarol.
e A szaktandr a szobeli ellendrzés utan szoban értékeli a tanulok teljesitményét. A szobeli
feleletek érdemjegyeit beirja az elektronikus naploba. A szobeli ellenérzés a lehetdségek

¢és az adott tantargy heti 6raszamanak megfelelden minél gyakoribb legyen.

2. Irdsbeli ellenérzés
e szintfelmér6 dolgozatok (tanév elején)
e felmérd dolgozatok (tantervi eldirdsok szerint)
e irasbeli feleletek (év kozben tobb alkalommal is).
o feladatlapok (tantargy tesztek, ismeret tesztek)
e hazi dolgozatok
e témazard felmérések (a témakordk lezarasakor)

o félévi, év végi felmérések
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o kiils6é mérések (Orszagos Kompetencia mérés)
Témazard dolgozat legfeljebb kettd irathato egy tanitasi nap alatt. A tanulonak joga, hogy a

témazaro dolgozat idejét, témajat 5 munkanappal el6bb megismerje.

3. Gyakorlati ellendrzés

e munkadarabok (technika, rajz), testnevelési gyakorlatok ( a tantargy, illetve a tanuloi

produktum jellegébdl kovetkezo gyakorisaggal).

Féleévi - év végi értékelés

A Koznevelési torvény 54.§ (3) bekezdésében foglaltak szerint az els6 évfolyamon félévkor és
év végén, a masodik évfolyamon félévkor szoveges mindsitéssel kell kifejezni, hogy a tanuld
kivaloan, jol vagy megfelelden teljesitett, illetve felzarkoztatasra szorul. A pedagogus a tanulok
teljesitményét a 2. osztaly masodik félévétdl érdemjeggyel értékeli, a tanitasi év végén (illetve
3. osztalytol kezdddden félévkor is) osztalyzattal mindsiti.

Az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi,
adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval a dokumentumok elektronikus
uton is elkészithetdk és tarolhatok. Iskolank ezt az elkészitési modot alkalmazza.

Az értékeld lapokat nyomtatds utan kiadjuk a sziiloknek, valamint az osztalyoz6 napldban is
elhelyezziik.

Az 1. évfolyamon és 2. osztalyban az elsd félév végén a tanuldk teljesitményének szoveges
mindsitésére az iskola munkakozosségei altal készitett szoveges értékelési rendszert
alkalmazzuk.

A tanulok tudéasanak értékelésében megtartjuk a hagyomanyos 6tfokozata skalat. A félévi és az
év végi osztalyzatot az érdemjegyek alapjan kell meghatarozni.

Az emelt szintli oktatdsban részt vevd tanulok tantargyi értékelésének modjat, az ott tanitd

pedagdgusok kozdsen dolgozzak ki.

Csak szobeli értékelést kapnak az 1-2-3. osztalyos eldkészitd jellegli nyelvoktatasban részesiild
tanulok. Tajékoztatd fiizetilkkbe, az osztalynaploba, a bizonyitvanyba ¢és a torzslapra az

,,E10készit6 jellegli angol/német nyelvoktatasban részesiilt.” bejegyzés keriil.
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A munkakozosségek a kovetelményeket a helyi tantervekben rogzitették, az értékelés
szempontjaival egyiitt.
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és a tanév végi osztalyzat megallapitdasahoz,
ha:
o felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétele aldl,
e cengedélyezték, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kdvetelményének egy tanévben
vagy az eldirtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget, a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet
51. § (7) bekezdésben meghatarozott idonél tobbet mulasztott, s a nevelotestiilet
dontése alapjan osztalyozé vizsgat tehet,
e a tanulo a félévi, év végi osztilyzatanak megallapitisa érdekében fliggetlen

vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

Javitovizsgat tehet a vizsgazo, ha:
e atanév végén — legfeljebb harom tantargybol — elégtelen osztalyzatot kapott,
e az osztalyozo vizsgarol, a kiillonbozeti vizsgarol szdmara felrohatd okbol elkésik, tavol
marad, vagy a vizsgardl engedély nélkiil eltavozik.

Az iskola intézményvezetdje a sziild kérésére legfeljebb egy alkalommal engedélyezheti az
iskola els6 évfolyamanak megismétlését, akkor, ha a tanuld6 az eldirt tanulmanyi
kovetelményeket sikeresen teljesitette. Ebben az esetben a megismétlésre keriilé évfolyamrol

nem kap bizonyitvanyt a tanulo.
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7. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

Az iskolai kozosségek formalasaban, a jo iskolai kozosségek kialakitdsaban meghatarozo
szerepe van az iskolai hagyomanyoknak. Ezek apolasa, gondozasa az iskolai kozosségek
minden tagjanak kotelessége.

Unnepélyek, megemlékezések

Az tlinnepre, megemlékezésre valo felkésziilés épitsen a tanuloi aktivitdsra, biztositson
szamukra az linnep jellegének megfeleld mozgasteret. Az iskolai iinnepélyeken a neveldtestiilet
¢és a tanuloifjusag minden tagjanak a megjelenése kotelez6. Hagyomanyok a kiilsdségekben:
tinnepélyes alkalmakkor, vagy az iskola csoportos képviseletekor a tanuldk és a neveldk az
tinnep jellegének megfeleld 6ltdzetben jelennek meg.

A diakonkormanyzat szervezésében megvalositott rendezvények:
o télapo vard
e farsangi karneval
e gyermeknap
e osztaly és iskola szintli tarak
e sportversenyek
Iskolai szervezésben megvalositott rendezvények:
e tanévnyitd linnepély
e zenei vilagnap
e allatok vilagnapja
e Dbeiskolazasi program elinditasa
e aradi vértanik napja
e oktober 23. nemzeti linnep
e amagyar kultira napja
e karacsonyi miisor
e Ovodas szombat

e marcius 15. nemzeti linnep
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e koltészet napja

e “Uveggolyokkal jatszom” irodalmi vetélkedd

e Fold napja

e anyak napja (osztalykeretben)

e Landor-napok: Pais Dezs6 anyanyelvi verseny 3. évfolyam, “Eszporgeté” matematika
verseny 3. évfolyam, Landor-Tudor 1-4. évfolyam szintii iskolai matematika verseny

e Sziireti kavalkdd SZM szervezésben

e Dballagési tinnepély

e tanévzaro linnepély

Unnepélyek, megemlékezések rendje
Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlédo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat apolva keriil meghatarozasra. Az tinnepélyek, megemlékezések pontos
idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és felelosoket a neveltestiilet az éves
munkatervében hatdrozza meg.
Az iskola tanuléinak kotelezo iinnepi viselete:

e lanyok: fehér bluz, sotét szoknya

o fiuk: fehér ing, s6tét nadrag.
Hagyomanyok és értékek orzése:
Hagyomanyadpolassal kapcsolatos feladatok:

e A hagyomanyépolés az intézmény valamennyi dolgozo6janak feladata.

e A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének

megorzése, illetve ndvelése.

A hagyomanyapolas elsdsorban a neveldtestiilet feladata, mely tagjai kdzremiikodése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanydpolas eszkozei:

e iinnepségek, rendezvények,

e egyéb kulturdlis versenyek,
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e sportversenyek,

e sportnapi rendezvény, ahol iskolank tanul6i csapatokban versenyeznek,

e sportolok, sporthoz kotédd miivészek meghivéasa élménybeszamolora, kiallitasra.
Az intézmény hagyomadanyai érintik:

e az intézmény tanuloit,

e adolgozokat,

e asziildket.

Az intézmény hagyomany apolasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvények
szervezésében érintettek korét, valamint a rendezvény varhat6é idOpontjat az intézmény éves

munkaterve tartalmazza.

A hagyomanydpolds érvényesiilhet tovabba az intézmény:
o jelképének hasznalataval (logd)
e tanuldinak, dolgozodinak iinnepi viseletével (fekete szoknya vagy nadrag, fehér bluz,

illetve ing),

crer

A neveldtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpolasan til Gjabb hagyomanyokat

teremtsen, majd gondoskodjon az Gjonnan teremtett hagyomanyok apolasarol, megdrzésérdl is.

8. Az iskolai étkezés
e A menza igénylésének feltételeit a HUNGAST- Nyugat Kft. Elelmezési Szabalyzata

tartalmazza, csak igy miikddhet az ellatottak étkeztetése.

e Menzai ellatast az iskola valamennyi tanuldja kérhet. A napkozis és menzas tanulok a
kijelolt helyen varjak az tligyeletes neveldt. Az iskolaban étkez6 tanulok az étkezOben
kotelesek kulturaltan, az emberi egyiittélés szabalyait betartva viselkedni.

e Az étkezési rendet sorozatosan megsértd felsds tanuldt a tantestiilet kizarhatja az

étkezésbol.
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o Az ¢étkezés rendjére az intézményvezetd altal kijelolt menzafelelds tanar, pedagdgiai
asszisztens tigyel az étkezés ideje alatt az ebédldben.
A téritési dijakat az ebédet igénylok kotelesek minden honap 20. napjaig banki utaldssal vagy
banki csoportos beszedési megbizés alapjan, lakossagi folydszamlarol kiegyenliteni.
Menzai valtoztatdsokat () igény, kijelentkezés) 2 nappal eldbb kell jelezni a gazdasagi
munkatarsnak. A téritési dij utdlag keriil elszdmolasra.
A napkozis tanuloknak 0j honap elején van lehet6ségiik valtoztatasra (1x-i, 3x-1), ezt az €l6z6

honap 25. napjaig kell jelezni.

9. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézmény teriiletén — ideértve az iskola udvarat is — tilos a dohanyzas! Az intézményben
¢s az iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szaméra a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban €s az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be.

A nemdohéanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasdnak egyes
szabalyairdl 199. évi torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi dohanyzas

szabalyainak végrehajtasaért felelos személy az intézmény vezetdje.

10. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotol péntekig, reggel 7 oOratdl a szervezett foglalkozasok
befejezéséig, de legkésdbb 19.00 oraig tart nyitva. A tanitasi sziinetekben {igyeleti rend szerint
kell nyitva tartani.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre

az intézményvezetd ad engedélyt.
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A reggeli iigyelet 7.30-t6]l a folyosokon a tanitds kezdetéig (8.00 o6raig) és az oOrakdzi
sziinetekben, felsd tagozaton tanari, igynevezett folyosotligyelet miikkddik beosztas alapjan. A
beosztas minden tanévre az drarend fliggvényében késziil el.

Also tagozaton az osztalyokban tanitok latjak el a folyamatos feliigyeletet 7.30-t61 16.15-ig. Az
iskola 17.00 oraig osszevont felligyeletet biztosit a gyerekek szdmara az als6 tagozaton tanitod
pedagdgusok és a pedagdgiai asszisztensek beosztasaval.

Az tigyeletes neveld koteles a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,
tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitas eldtti gylilekezés helye az iskola eldtere és udvara. A tanuldknak 10 perccel, a
nevelOknek a tanitas kezdete eldtt legalabb 15 perccel az iskolédban kell lenniiik.

7.30-kor az alsé tagozatosok az ligyeletes neveld engedélyével bemehetnek az osztalytermekbe,
a felso tagozatosok pedig a folyosora. A tantermekbe a szaktanarok vezetésével lehet bemenni.
A zavartalan tanulasszervezés érdekében a sziilok gyermekeiket csak az iskola el6teréig
kisérhetik €s a tanitast kovetéen ott varhatjak meg Oket. Az elsé osztalyosok sziilei szeptember
honap elsd 2 hetében reggel bekisérhetik gyermekiiket a terembe, délutan pedig felmehetnek
értiik. A tanév tobbi honapjaban valamennyi alsos didk sziilei, illetve hozzatartozoi pénteken
délutan mehetnek fel az osztalyterembe. Délutani foglalkozasok utan a tanitok a tanuldkat a
portaig kisérik.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos {ligyet intézok
tartdzkodhatnak. Idegenek az iskoldban csak intézményvezetdi engedéllyel tartozkodhatnak.
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, idegenek belépését a portan tartozkodo technikai dolgozo
ellendrzi.

A pedagdgusok egyéni fogadd ordjanak latogatisa a megjeldlt idopontban és helyszinen
torténik.

Lyukas 6rakban a tanulok nem hagyhatjak el az iskola épiiletét. A tanitds zavarasanak elkertilése
érdekében a szamukra kijelolt tanteremben varakoznak.

Tanitasi 6rak utdn, amennyiben a tanulé nem napkozis, vagy tanuloszobas, kotelez6 eltavoznia

az épiiletbdl.

Az iskolatol termet bérld kozosségek csak a bérelt helyiségben és a folyoson tartozkodhatnak.
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11. A pedagogusoknak munkakoriikben és megbizas alapjan
ellatando feladatai —

Az iskola pedagiégusainak munkakori kotelességeit az oktato-nevelé munkaval kapcsolatban

az alabbiak szabadlyozzak:

a Koznevelési torvény, Nemzeti Alaptanterv, Kerettantervek
az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

20/2012 (V111. 31.) EMMI rendelet

éves nevelési programok, munkatervek

pedagdgus munkakori leirdsa

12. A pedagogus joga és kotelessége

A tanari munkaval 6sszefiiggd kotelezo feladatok, amelyek a pedagogusok szakértelmét
igénylik,

tanévi munkdjat irdsban tervezi meg, s ennek alapjan halad szaktargyanak tanitdsdban
a tanorai munka pontos, lelkiismeretes végzése

folyamatos értékelés, ellendrzés - ezek jegyekben valo kifejezése

a tanuldk otthoni munk4janak iranyitasa

helyettesitések végzése az iskolavezetés kiirdsanak megfeleléen az érvényben 1évo
jogszabalyok, valamint a szakokon beliili egyenld terhelés alapjan

onképzés, tovabbképzésen valo részvétel

kozremiikodés az iskolai kozosségek kialakitdsaban

nevelési kérdésekben partneri kapcsolat kialakitasa a testiilet tagjaival és a sziilokkel, az
osztalyrendezvényeken valo részvétel

az DOK tartalmi munkéjanak segitése

a jogszabalyokban eldirt adminisztrativ feladatok ellatasa

a hivatali titok megorzése.
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13. A nevelo-oktato munkaval kapcsolatos feladatok, amelyeket
valasztas, megbizas, a Kkijelolés vagy az intézményvezetével valo
megallapodas alapjan kotelesek ellatni a pedagogusok dijazas vagy
orakedvezmény ellenében

13.1. Oraszammal kifejezheté feladatok

e korrepetalas, felzarkoztatés, tehetséggondozas, tanuldszobai foglalkozas
o tomegsport foglalkozasok szervezése, vezetése
o szakkorok, diakkorok, mivészeti korok vezetése

13.2. Potlékkal vagy 6rakedvezménnyel ellatando feladatok

munkak6zdsség-vezetés a valasztas idotartamara

o osztalyfonoki tevékenység (egyenletes terhelés alapjan)

o ifjusdgvédelmi felelds tevékenység ellatdsa (feladatkdrét munkakori leirdsa
szabalyozza)

e DOK-segit6

13.3. Dijazas nélkiil ellatandé feladatok, amelyeket megallapodas alapjan
végez a pedagogus

e tanulmanyi kirandulés vezetése, kisérése

e iskolai, iskolan kiviili rendezvényeken feliigyelet ellatasa

o feliigyelet tanulmanyi versenyeken

e versenyekre utazo tanulok kisérése

e potosztalyfonoki tevékenység

e aziskolai DOK segitése

e szertarosi teendOk ellatasa

e kozmiivelddési intézményekkel vald kapcsolattartas, rendezvényekkel kapcsolatos
szervezOmunka.

A kiemelkedd munkat végz0 pedagdgusokat az iskolavezetés évente egy alkalommal

elismeréssel jutalmazza.
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13.4. Az osztalyfonok jogai és kotelességei

Az osztalyfonokot az intézményvezetd jeloli ki gy, hogy osztalyat lehetdleg a tanulméanyok

befejezéséig vezesse. Feladata, hogy céltudatosan Osszehangolja a nevelési tényezoket,

alaposan megismerje tanitvanyai személyiségét. Ezért:

A tanulok személyiségének fejlodését, tevékenységét és vallalasait figyelemmel kiséri.
Az osztalyk6zosség €letének kialakitasaban €s fejlesztésében egyiittmikodik az ODB-
gal, tudatosan felhasznalja segitségiiket, a didkvezetdket tanacsokkal latja el,
észrevételeiket, javaslataikat osztalyfonoki tevékenységében igényli és hasznositja.
Félévenként legalabb egyszer osztalyfonoki oran értékeli az osztaly kozdsségi életének
alakulasat.

Az eddig bevalt gyakorlat alapjan félévenként legalabb egy sziil6i értekezletet tart az
iskolaban, kérés esetén lehetdséget ad a sziildknek, hogy a tanuld érdekében, az
iskoldban felkereshessék.

Lehetdség szerint latogatja osztalya tanitasi orait. Gondot fordit a dolgozatiras és egyéb
tanulmanyi elfoglaltsagok egyenletes elosztdsara. Tapasztalatait megbeszEli az érintett
tanarokkal €s a tanulok sziileivel.

Elvégzi az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddket.

Engedélyt adhat tanuldinak iskolan kiviili tevékenység folytatasara (sport, énekkar, tanc
stb.), ha az a tanulok teherbirasat nem haladja meg.

A sziil6 kérésére - kimondottan indokolt esetben - engedélyt adhat az iskolatol valo 1-2
napos tavolmaradasra.

Részt vesz osztalya rendezvényein (klubdélutan, kirandulas stb.).

A félévkor és év végén a magatartas €s szorgalom mindsitésérol az osztalyfonok dont
az osztalyban tanito kollégak ¢és a tanulok véleményének figyelembe vételével.

Az osztalyfénok kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakozosségével. Sziiloi
értekezleteken tajékoztatast ad a tanulok tanulmanyi és neveltségi szintjérol.

Javaslatot tesz az osztaly tanuloinak jutalmazésara és a kiemelt dijak odaitélésére.
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13.5. A pedagogusok oktatéo-neveld6 munkaval osszefiiggé teenddkkel valo
megbizasanak elvei

A pedagogus az iskolavezetéssel egyetértésben - kiils6 szervek felkérésére - Onként
vallalhat dijazas ellenében feladatokat. (pl.: lapterjesztés, bizoméanyi konyvarusitas,
tankonyvarusitas, szinhdzi kozonségszervezés, iskola mozi, balesetbiztositas, tanfolyam
szervezes, taborvezetés). Vallalt feladatait szobeli vagy irdsbeli megallapodasban
rogziti, amelyek maradéktalan ellatasar6él hataskorében gondoskodik, semmilyen
részfeladatot nem harithat a tobbi pedagogusra.

A megbizatasok elosztasakor torekedni kell - az egyetértési €s véleményezési jog
érvényesitésével - az Onkéntességre, az egyenld ardnyos terhelés elvére, a szocialis
koriilményekre, a kisgyermekes anyak érdekeinek figyelembevételére.

Az adminisztrativ feladatok ésszerli szabdlyozdsarol, az oktatast kozvetleniil segitd
dolgozok biztositasarol, a tanarok terhelésének csokkentésérdl az iskolavezetés

gondoskodik.

14. Az iskolai kozosségek, a diakonkormanyzat képviseloinek
valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formai, rendje

14.1 A nevelotestiilet

Tagjai: az iskola valamennyi pedagogusa, ezen beliil:

szakmai munkakodzosségek
Ko6zalkalmazotti Tandcs (munkdjat €s a kapcsolattartds modjait kiilon eldirasok

szabalyozzak).

14.2. Az iskola vezet6i és a nevelotestiilet kapcsolata
Az iskola intézményvezetdje, az intézményvezetd-helyettesek, - feladatukbol adddodan -

folyamatosan tartjdk a kapcsolatot a neveldtestiilet tobb tagjaval, valasztott vezetdivel,

tisztségviseldivel (kozalkalmazotti tanacs, szakszervezet).
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14.3. A kapcsolattartas konkrét formai

tanévnyito, tanévzaro és nevelési értekezletek (munkatervben rogzitve)
munkaértekezletek (aktualis feladatokrdl) orakozi sziinetekben a sziikségletnek
megfelelden az intézményvezetd rendeli el, de Osszehivasat a nevelOtestiilet is
kezdeményezheti Ezek id6pontjat és témajat egy héttel elére kozolni kell. A kiilonbozo
szintll értekezletek dontéseirdl, hatarozatairdl a résztvevok értesitik az érintetteket, ha
nem a neveldtestiilet egésze vett részt a tanacskozason.).

Az iskola vezetdsége a nevelOtestiilet egészét érintd informacidit (rendezvények,
1d6épontok stb.), a havi programot az iskola honlapjan elérhetévé teszi €s a hirdetotablara
is kifliggeszti.

Az aktudlis feladatokrol és informaciokrol az intézményvezetd €s az intézményvezeto-
helyettesek a kozos levelezorendszeren keresztiil heti rendszerességgel tajékoztatjak a
nevel6testiilet tagjait. (Havonta szobeli tajékoztatas is torténik)

Az iskola intézményvezet6je vagy intézményvezetO-helyettese rendszeresen
t4jékozodik a szakmai munkakozosségek tevékenységérdl (részvétel a munkakozosségi
megbeszéléseken, oralatogatasok).

A neveldk kéréseikkel, véleményeikkel, javaslataikkal kozvetleniil vagy
munkakozosségvezetdjiik altal, szoban vagy irasban kereshetik az iskolavezetést. A
munkakori leirdsban foglaltaknak megfeleléen az iskolavezetés megfeleld tagjat
keressék. A munkakozosségek vezetdi a tanévnyitd értekezleten tajékoztatast adnak a
tervezett munkarol, tanévzaro értekezleten, félévi értekezleten pedig beszamolnak az
elvégzett munkarol és javaslatokat tesznek.

A nevelGtestiilet tagjai a tanévnyitd értekezleten beszamolnak a vallalt nyéari
feladataikrdl (szakmai, taborok, kiséret stb.) Eseti feladatok megoldédséara a tantestiilet
tagjaibol alkalmi munkacsoportok szervezddhetnek a nevelOtestiilet javaslata, az
intézményvezetés dontése alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az

intézményvezetd bizza meg, errdl tajékoztatja a neveldtestiiletet.
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14.4. A tanulok kozosségei

e osztalyok

o szakkorok, érdeklodési korok

e iskolai DOK

e intézményi sportkor

A veliik valo kapcsolattartds formdi, rendje:

e Az osztalyk6zosség ¢lén az osztalyfonok all, aki megbizatasat az intézményvezetotol
kapja, és munkajat a munkakori leiras tartalmazza. A tanuldk jogait és kotelességeit a
jogszabalyok és a Hazirend tartalmazza.

o A szakkorok, érdeklddési korok és diaksportkor tagjaitol, a vezetd tanaroktol, a napkozis
neveldktdl, a didkmozgalmat segitd tanaroktol, ill. a didkvezetdségektdl informalddik a
két intézményvezetd-helyettes.

e Az intézményvezetd felkérésére az osztalyfonok, a szakkorok, érdeklddési korok
vezetdi beszamolnak az 4ltaluk vezetett kor munkajarol

o Az iskola vezetdi és a tanuldifjusag kozvetlen kapcsolattartdsat célozzak az iskolai
rendezvények: tanévnyitd és tanévzard iinnepély, egyéb iskolai iinnepségek és

rendezvények.

14.4.1. Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard és tobbségében azonos oOrarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalyk6zoss€g maximalis tanulolétszama jogszabalyban
meghatarozott, az osztalykozosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all.

Az osztalyfénokot az intézményvezetd bizza meg. Az osztdlyfonok jogosult az
osztalykozosségben tapasztalt problémak megolddsdra az osztdlyban tanitd pedagdgusok

osztalyértekezletét 0sszehivni.

14.4.2. A diakonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és mukodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mukodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormdnyzat tevékenységét segitd tandr timogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal
— a didkkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatdrozott, legfoljebb Gtéves
id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytilést tart, melynek Osszehivdsat a didkonkorméanyzat vezetdje
kezdeményezi, a diakkozgylilés évfolyamonként megvalasztott didkképviselokbdl all. A
diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény bels6 mikddésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkdnkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezetd-helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni az iskolai
SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt. A vélemények irasos
vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felels. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliill az intézmény nem hatiroz meg olyan {igyeket,
amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

Az iskolai vezetdi és az iskolai DOK kapcsolattartisinak konkrét formdi:

A havi vezetdi megbeszéléseken a didk segitd tandr kozvetiti az informacidkat az iskola

vezetdségének.
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14.4.3. Az intézményi sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére, a mozgas és a sport

megszerettetésére sportkori foglalkozasokat tart a testneveld tanar.

14.5 Az iskolai élettel kapcsolatos egyéb kozosségek

Az osztalyok sziiloi munkakozossége kapcsolatot tart: az osztalyfonokokkel.

A neveldtestiilet és az iskola vezetdsége kozvetlen kapcsolatot tart a sziilokkel:

e tanévenként 2-3 alkalommal sziil6i értekezleten

e tanévenként 3-szor tartott szervezett fogad6 oran

e apedagdgusok az osztalyfonokkel egyeztetve esetenként egyéni fogado orat jeldlnek ki

Az iskolai sziil6i munkak6zdsség valasztmanya - feladatét kiilon munkaprogram alapjan végzi:

e kapcsolatot tart: az intézményvezetd és alsos intézményvezet6-helyettes az SZM
valasztmanyi elndk révén. A sziillok részérdl felmeriild problémakat, javaslatokat,
terveket az SZM vezetdség tolmacsolja az iskolavezetés felé.

e az iskola vezetdsége meghivja a SZM vdlasztmany elndkét minden olyan nevelési
értekezletre, vezetdi megbeszélésre, amelyen a sziiloket kozvetleniil érintd kérdések is
eldkertiilnek. Az SZM vélasztmanyi liléseken az iskolavezetés egy tagja minden esetben
képviselteti magat.

e A Sziil6i Munkakozdsség véleményének minden, a jogszabaly altal eldirt esetekben
torténd beszerzéséért az intézmény intézményvezetdje felelés. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket,

amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a sziilé1i munkak6zosség véleményét.
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15. Tanuléi fegyelmi eljaras

Az a tanulo, aki a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos kotelességeit szdndékosan vagy

gondatlanul megszegi, fegyelmezd intézkedésben vagy fegyelmi biintetésben részesiil. A

fegyelmez0 intézkedéseket, illetve a fegyelmi biintetés kiszabasat a Koznevelési térvény 58. §a

¢és a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 53. § szerint kell megtenni.

15.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) bekezdés Q) szakaszdaban foglaltak alapjin a

tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az alabbiakban hatdarozzuk

meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informacido megszerzését
koveto 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasarol az érintett tanuldt, a kiskora tanul6 sziildjét, értesiteni
kell a tanuld terhére rott kotelezettségszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell
tiintetni a fegyelmi targyalas helyét és idOpontjat azzal a tdjékoztatassal, hogy a
targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziild az ismételt szabalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanuld, a sziild kiilon-kiilon a targyalas elétt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason
be kell fejezni.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot esetenként a neveldtestiilet bizza meg. A
bizottsag tagjai kozott szerepeljen az intézményvezetd (vagy helyettese), a vétkes tanuld
osztalyfonoke, a didkmozgalmat segitd tanar, ifjisdgvédelmi felelds tandr. A
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A bizottsag az elnokét

sajat tagjai koziil valasztja meg.
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e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

e A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok
nevét az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitdsait. Szo szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a
szil6 kéri.

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor
ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az
elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

e atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

e akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb 1d6 telt el,

e a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanuld kovette el.

e A fegyelmi hatdrozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az
tigyben ¢érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

e Megrovas €s szigorti megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziil is—
tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi jogarol
lemondott.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg

kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

15.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53. §-dban foglaltak alapjan egyeztetd

eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,

értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megeldzo egyezteto eljaras lehetoségérol.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelezettségszegéssel
gyanusitott tanul¢ illetve kiskorusag esetén annak sziildje egyetért. Az egyezteto eljaras
lefolytatasara vonatkozo kérelmet a tanul6 illetve sziildje az értesités kézhezvételétdl
szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy
ha a bejelentés iskolaba érkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezet eredményre.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast elutasithatja.

Az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetoje tiizi ki az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérol, az egyeztetd

eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket.
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Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézménybarmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa ¢€s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Ha a sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdol el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezeéshez egyik fél sem ragaszkodik.

15.3. A jogszabalyokban megfogalmazottak alapjan a kovetkezo fegyelmi
biintetések adhatok

megrovas

szigorli megrovas

athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolédba
eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol

kizaras az iskolabol
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15.4. A fegyelmi hatarozatot hozzak

e A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan a tantestiilet hozza.

e Rendkiviili tantestiileti értekezletet kell Gsszehivni, ahol az intézményvezet6 (vagy
helyettese) eldterjeszti a fegyelmi bizottsag jelentését az ligy kivizsgalasarol, illetve a
javasolt biintetésrol. Vita utan a tantestiilet sz6tobbséggel dont a biintetés mértékérdl.

e A biintetés kiszabasaban figyelembe kell venni a fokozatossag elvét. Ha a tanuld
ugyanazon vétség elkdvetéséért mar kapott biintetést, a kovetkezo alkalommal az eggyel
szigorubb fokozattal biintetendo.

e A fegyelmi hatarozat kihirdetése a fegyelmi bizottsag, illetve a tantestiilet vagy az iskola

kozossége elott torténik.

A tanulo anyagi feleldsségét és kdrtéritési kotelezettségét a 20/2012. (V111.31.) EMMI
rendelet 61. §-a alapjan kell megdllapitani.

16. Nevelotestiileti jogok atruhazasa

A neveldtestiilet a jogkorébe tartozé ligyek eldkészitésére, végrehajtasara, eldontésére tagjaibol
bizottsagot hozhat létre, egyes feladatait atruhazhatja masra. A hatarozatlan idére vagy
esetenként atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek munkdjukat feleldsségteljesen ellatni, és

beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiilet tagjai felé.

16.1. Pedagoguskozosségnek atadott jogkorok

A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo pedagogus
kozosségre ruhazza at:
e atanulmanyi, magatartasi, szorgalmi értékelést és mindsitést,

e az osztalykozosség problémainak megoldasat.

16.2 Szakmai munkakozosségeknek atadott jogkorok

A Koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget

adnak az iskola pedagoégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zdsség — az
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intézményvezetd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak €s gyakornokainak bels6

értékelésében, valamint az iskolai versenyek megszervezésében.

A neveldtestiilet a szakmai munkakozosségekre ruhdzza dt az alabbi feladatokat:

a helyi tanterv kidolgozasa, modositasa,

a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztésa,

a tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

a jutalmazasra, kitiintetésre valo javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése,

a szakmai munkako6zosség-vezetd véleményezése.

16.2.1. A szakmai munkakozosségek feladatai

Javitjak, koordinaljak az intézményben folydé nevel6-oktatd6 munka szakmai
szinvonalat, mindségét.
Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosségvezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.
A munkako6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.
Javaslatot tesznek az intézményvezetonek a pedagdgus megbizatasok megallapitasara a
munkakozosség tagjainak alkalmassaga és vallalasa alapjan.
Javaslatot tesznek az intézményvezetének egyéb taneszk6zok, tanulmanyi segédletek,
szakkonyvek beszerzésére, folyoirat-rendelésre.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljardsokat a
véleményt mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.
Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
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Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Megtervezi az Onképzés modszereit, a szakirodalom tanulmanyozasat ¢&s
felhasznalasanak lehetoségét.

Modszertani megbeszéléseket tervez.

Ko6z0s, kolcsonos oralatogatasokat, bemutatd orakat tervez.

Megyei, orszagos tovabbképzési formakon vald részvételt tervez.

Dont az iskolai tanulmanyi versenyeknek a munkakozosséget érintd programjarol.

Az iskolai tanulményi versenyek el6készitésével, szervezésével, lebonyolitdsaval
kapcsolatos feladatokat megosztja a munkakozosség tagjai kozott.

Dont minden olyan szakmai, pedagdgiai kérdésrdl, amelyben a neveldtestiilet a dontési
jogkort atruhazta.

A munkako6zdsség-vezetd ellendrzi az adott tantargy oktatdsdnak eredményességét és
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre.

A munkakozdsség javaslatot tesz a tandran kiviili foglalkozasok programjara.
Javaslatot tesz az alapitvanyi dijak odaitélésére (irasban a dontés eldtt legalabb 1 héttel)
A szakmai munkako6zosségekre atruhazott jogkdrok gyakorlasarol a munkakozosség-

vezetok a nevelbtestiiletnek beszamolnak a tanévzaro értekezleten.

17. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolai orvosi ellatast a kovetkezd jogi eldirasok szabalyozzak:

A kotelezd egészségbiztositas ellatasarol szolo 1997. évi LXXXIIL. tv. 10. §-a, illetve az

iskolaegészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997.(1X.3.) NM rendelet.

Iskolaorvos: dr. Sallai Alexandra

Iskolaorvosi nap: a honap elsd és harmadik szerddja

Iskolavédéné: Varga Csabané

Iskolavédondi nap: hétfo, kedd, a honap els6 és harmadik szerddja
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Kotelezo teendoik: Eii. tv. dltal eloirt vizsgalatok:
o Kaotelezd véddoltasok (6. és 7. évfolyamon)
e Sziirdvizsgalatok:
o orvosi: minden évben a 2., 4., 6., 8. évfolyam vizsgalata
o védondi: minden tanulonak a 2., 4., 6., 8. évfolyamon biztositani kell (tomeg-,
magassag-, vérnyomasmérés, mozgasszervek, pajzsmirigy, hallés, latasélesség,
szinlatas vizsgalata 6. évfolyamon)
o fejtetvesség vizsgalata minden tanul6nal évente 3-szor
Eseti teendok: folyamatos egészségnevelés:
o tisztalkodas, higiénia, egészséges taplalkozas, karos szenvedélyek, serdiildkori
e valtozasok, els6segélynyujtasi alapismeretek, fog- és szajapolas
Az iskolavédondnek tdjékoztatdsi, jelzési kotelezettsége van a sziil6  felé, tovdabba
elsdsegélynyujtasi kotelezettsége az iskolai rosszullétek-, balesetekkor.
Iskola fogorvos: dr. Pék Vivien
e Zalaegerszeg, Vorosmarty Ut 34.
e 92-346-580
Az orvosi és a védonoi sziirovizsgalatok alkalmaval felmeriilt probléemak esetén jelzési

kotelezettsége van a sziilok felé. A sziiloknek idopontegyeztetés utan lehetoségiik van

gyermekeiket kezeltetni.

18. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyerekeknek, tanuloknak az intézményben tartozkodas
soran meg kell tartaniuk.

A tanuldk egészségét veszelyeztetd helyzetek kezelésének eljarasrendje, tliz- és balesetvédelmi
intézkedések.

A tanulok szdmara minden tanév els6 napjan az osztalyfondok tliz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola kozvetlen

kornyekének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
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tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a didkok a tdjékoztato flizetiikben a tliz-
, baleset- és munkavédelmi oktatasban torténd részesiilésiikrl szold bejegyzés alairasaval
igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatds megtorténtét
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat belsd
utasitdsok ¢€s szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a neveld a tanév elején koteles
megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eléirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo. Az a pedagogus,

aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el.

19. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek
kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

19.1. A gyermek - és tanulobaleset megel6zésének feladatai

e Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania a munka- ¢és tlizvédelmi
szabalyokat, a tlizriad6 és a bombariado terv rendelkezéseit. Az iskola helyi tanterve
alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak és testi
épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

e A neveldk a tandrai és a tanordn kiviili foglalkozasokon, valamint az {gyeleti
beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét,
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartani.
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Az osztalyfonokoknek, az osztalyfonoki oOrdkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségiik ¢és testi épségik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatod
magatartasformékat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek

megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezdesetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési uitvonalat, a menekiilés rendjét, a

tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

Az osztalyfonoknek, illetve az illetékes szaktandrnak, pedagogusnak fel kell hivni a tanulok

figyelmét a tanoran kiviili foglalkozdsok balesetveszélyes helyzeteire, ezek megelozésének

szabdlyaira nevezetesen:

tanulmanyi kirdnduldsok, turdk, taborok, erdei iskoldk eldtt, [J rendkiviili események
utan.

Az osztalyfonokoknek a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a
tanuloi figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tandran, vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra. tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
1d6pontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. Az osztalyfondknek visszakérdezéssel
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) és a
gyakorlati oktatast vezetd tanarok baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori

leirasuk tartalmazza.
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Az iskola intézményvezetéje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

19.2. A baleset esetén teendo intézkedések rendje

Ha a tanul6t a tandran vagy mas iskola altal szervezett foglalkozason sériilés baleset éri,
vagy feltételezhetd, hogy a tanuld beteg, a foglalkozast tartdé pedagdégusnak azonnal,
haladéktalanul intézkednie kell a gyermek szakszerii orvosi ellatasarol.

A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhetdé modon meg kell sziintetnie, e
feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell
vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynyujtasban részesitheté dolgozo a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget.

A szakszertli orvosi ellatas megérkezéséig a pedagdgusnak minden tdle telhetét meg kell
tenni annak érdekében, hogy a sériilt, beteg gyermek allapota a lehetdségekhez képest
ne romoljon.

A Dbaleset tényét a feliigyeletet biztositd pedagdgus azonnal jelzi az iskola
intézményvezetdjének és a sziildnek.

A harom napon til gyogyul6 €és 3 napnal nagyobb munkakiesést okozo balesetekrdl az
e celra kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott nyomtatvanyon baleseti
jegyzOkonyvet kell felvenni €s a baleset okait azonnal ki kell vizsgalni.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A jegyzOkonyv felvétele annak a pedagdgusnak a feladata, akinek a feliigyelete alatt a
baleset bekovetkezett.

A baleset koriilményeinek kivizsgalasa az iskola balesetvédelmi feleldsének a feladata.

A balesetvédelmi feleldst az iskola intézményvezetdje bizza meg.

62



A baleseti jegyzokonyv egy-egy példanyat, a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig
meg kell kiildeni a fenntartonak, tovabba at kell adni a tanulonak, illetéleg a sziilonek.
Egy példanyat az iskolanak kell megdriznie.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat

képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasdban.

20. Rendkiviili események esetén sziikséges tennivalok

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)

szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

20.1. Rendkiviili esemény pl. természeti katasztrofa, bombariadé esetén
sziikséges teendok

Rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa esetén, bombariadd jelzésének
érkezésekor — telefon, levél, lizenet stb. — az elsd és legfontosabb feladat az iskola
teriiletének elhagyasa a kiiiritési tervnek megfelelden.

Az elhagyast az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek, de adott esetben az
intézmény barmely felndtt dolgozdja rendelheti el.

A riad6t az iskolacsengd szaggatott hangjele, ¢s minden mas, a felnétt dolgozoktol
szarmaz6 egyeértelmi ,,rendkiviili esemény tortént, bombariadd van” utasitas jelzi,

amelyet mindenki koteles végrehajtani.

20.2. Az iskola felelos dolgozoinak kotelessége

ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet,
a tanuldkat megfeleld tavolsagra és helyre kiildeni, kisérni, késobb feliigyeletiikrol,
ellatasukrol, tajékoztatasukrol gondoskodni, sziikség esetén a Széchenyi Istvan vagy a

Deak Ferenc Szakkozépiskolaban elhelyezni.
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e jelezni arenddrségnek, sziikség esetén tlizoltosagnak, mentdknek a rendkiviili eseményt,
pl. bombariadot.

e Az eseményrdl a fenntartot is tdjékoztatni kell.

e Mindezeknek a feladatoknak elvégzéséért az intézményben tartézkodo vezetd a felelds.

A rendkiviili esemény lefjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
rendkiviili esemény 4altal kiesett tanitasi napot az iskola vezetdje potolni koteles potlolagos
tanitasi nap elrendelésével.

Az intézményvezetd vagy megbizottja az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozojanak tanév
elején tajékoztatast nyujt a rendkiviili esemény, pl. bombariad6 esetén sziikséges teendokrol.
Evente egy alkalommal — elére be nem jelentett idépontban — ,riadot” rendel el. Errél
jegyzokonyvet készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az esetleges

hidnyossagok megsziintetésérol.

21. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelos:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

21.1. Az iskola tanuldinak lehetéségei, jogai és kotelességei a l1étesitmények,
helyiségek hasznalataval kapcsolatban

e Aziskola valamennyi tanul6janak joga van az iskola valamennyi oktatasi-nevelési célra
kialakitott és hasznalt helyiségének és létesitményének rendeltetésszerii hasznalatara
nevel6i felliigyelet mellett. Szaktantermekben, szertarakban, a konyvtarban ¢és a
tornateremben csak tanari felligyelet mellett tartozkodhatnak.

e A tanulok kotelessége, hogy az altaluk hasznalt helyiségek rendjéért, tisztasagaért, a

berendezések épségéért anyagilag és erkdlcsileg is felelosséget vallaljanak.
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Az egyes helyiségekben, létesitményekben taldlhato eszkdzoket, felszerelési targyakat
csak tandri utasitdssal vihetik mas helyiségbe, az iskola épiiletébdl pedig csak
intézményvezetdi engedéllyel vihetok ki.

Az egyes helyiségek hasznalatakor kotelesek a takarékossagi eldirasokat megtartani.

A helyiségek ¢és l1étesitmények altalaban tanitasi napokon, reggel 7.00 o6ratol este 19.00

oraig vehetdk igénybe. Ettdl eltérd esetben csak intézményvezetdi engedéllyel.

21.2. Az iskola dolgozéinak lehetéségei, jogai és kotelességei a létesitmények,
helyiségek hasznalataval kapcsolatban

Az iskola dolgozdinak joga az iskola valamennyi helyiségének és létesitményének
rendeltetésszer(i hasznalata.

A helyiségeket magancélokra nem, vagy csak intézményvezetdi engedéllyel lehet
igénybe venni.

Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelésének épségéért, rendjéért a hasznalatba
vevO a hasznalatba vétel id6tartama alatt anyagilag felel6s.

Az egyes létesitmények, helyiségek felszerelését, eszkozeit az iskolabdl kivinni tilos.
Kivételes esetekben csak intézményvezetdi engedéllyel - altaldban csak a tanitasi
sziinetek ideje alatt.

Az egyes helyiségek, Ilétesitmények hasznalatakor kotelesek a takarékossagi,
tzvédelmi, ¢és balesetvédelmi eldirdsokat megtartani, kiilonds tekintettel a
nemdohanyzok védelmérdl szolo torvényben foglaltakra.

A helyiségek és 1étesitmények altalaban tanitasi napokon reggel 7 h-t6l 19 h-ig vehetdk

igénybe. Ettol eltérd esetben csak intézményvezetdi engedéllyel.

21.3. A Kkiilsé szerveknek a helyiségek, létesitmények hasznalatra torténé
atengedés rendje

A létesitmények, helyiségek kiilsd szerveknek rendszeres és tartdés haszndlatra torténd

atadasanak tligyintézdje az iskolai 0sszekdtd munkatdrs. A gazdasagi munkatars az iskola

intézményvezetdjével tortént egyeztetés utdn — az érvényben 1€vé vonatkozo rendelkezések

alapjan latja el feladatat.
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21.4. Egyéb személyek lehetdségei a létesitmények helyiségek hasznalataval
kapcsolatban

Az iskolahoz nem tartozé Kkiils6 igénybe vevok, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel, csak a portaligyelet tudomésaval Iéphetnek be az ¢épliletekbe. A
benntartozkodasukat, melynek oka lehet pl. hivatalos iligyek intézése, vagy megrendelt
munkavégzés, az lgyelet tagjainak kell figyelemmel kisérni. Rendkiviili esetben az

iskolavezetdség tagjait azonnal értesiteni kell.

22. Munkavédelem

A tanul6i munka- és balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasokat az iskola munkavédelmi
szabalyzata és hazirendje irja el6. A tanuldi balesetekkel a tantestiilet altal véalasztott

munkavédelmi felelds foglalkozik.

23. Reklamtevékenység az iskolaban

Reklamozni az iskoldban csak a gyerekeknek, tanuloknak szo6l6, az egészséges életmoddot, a
kornyezetvédelmi, tarsadalmi, kozéleti tevékenységeket népszeriisitd, illetve kulturalis
programokat lehet.

A fenti tevékenységeket folytatd szervezetek - kornyezetvédelmi tarsasagok, alapitvanyok,
szinhaz, mivel6dési kozpont, mozi, zenekar — a Zalaegerszegi Tankeriileti Kézpont, az iskola
intézményvezetdjének vagy helyetteseinek, engedélyével reklamozhatjak programjaikat,
kiadvanyaikat.

Reklamanyagokat csak a kijelolt helyekre és csak az intézményvezetd vagy intézményvezeto-

helyettesek engedélyével lehet elhelyezni.

24. Tajékoztatas kérés modja az iskolai belsé jogi normakrol

Az iskola belsd jogi normairdl irasban (intézményvezetotdl) és szoban (az iskola tanaraitol,
intézményvezetd-helyettesektdl és az intézményvezetotdl) kérhetd tajékoztatas.

Szobeli kérdés esetén a valaszt azonnal, irasbeli kérdés esetén 15 munkanapon beliil kapja meg

a kérdezo.
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25. A munkaido-nyilvantartas vezetésének eljarasi szabalyai

A tanitassal lekotott munkaido:

A pedagdgusok a megtartott foglalkozasokat és a hianyzo tanuldk nevét az e-naploban
folyamatosan bejegyzik.

A pedagbgus az elvégzett munkardl havonta munkaidd elszamolést készit, amelyet a
kovetkezd honap 5. napjaig, ha hétvégére esik, akkor az azt kovetd hétfon rogziti a
KRETA rendszerben.

Az intézményvezetd-helyettesek ellenérzik az munkaidd elszamolast, a helyettesitések
vonatkozdsdban a naplok bejegyzéseivel és az iskolatitkar altal a helyettesitésekrdl
készitett kimutatassal dsszeveti, €s a tobblettanitds mennyiségét, fajtajat (amennyiben
van), az elszamolo6 lapon, valamint a tobblettanitasrol készitett tablazatban (havonként)
rogziti, alairasaval igazolja.

Az intézményvezeté-helyettesek a tobblettanitasrol készitett tablazatot megkiildik a

Zalaegerszegi Tankertiileti K6zpontnak.

A kinyomtatott elszamolo-lapot a pedagdgus és az intézményvezeté-helyettes, a talmunkat

mutatd tablazatot az intézményvezeté-helyettes altal alairva, az intézmény bélyegzdjével

ellatva, havonta le kell fiizni.

26. Z.aro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet modosithatja a sziil6i

munkakozosség, a didkdnkormanyzat, illetve az intézményi tanacs véleményének kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

0nalloé szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezetdi utasitasok jelen

SzMSz valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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A Szervezeti és Miilkodési Szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,

megtekintése

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik, munkavallalok és mas érdeklddok
megtekinthetik az iskola honlapjan, tovabba egy-egy kinyomtatott példany munkaidében
megtekinthetd az iskola kdnyvtaraban.

A Szervezeti és Mukddési Szabalyzat és mellékletének betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara, a sziilokre, az iskola kozosségeire és minden dolgozdjara nézve
kotelezd érvényli. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak

idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatirozatlan iddre szol.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat moddositdsa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
diakonkormanyzat, az SZM, illetve az Intézményi Tandcs véleményezésével ¢és az
intézményvezetd jovahagyasaval lehetséges. Jelen szervezeti és milkodési szabalyzat a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora

tobbletkotelezettséget nem telepit, igy fenntartdi egyetértésre nincsen sziikség.

Legitimacios zaradék

Az intézményben miikodo egyezteto forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzat rendelkezéseivel az intézmény didkonkormanyzata 2022.

év augusztus ho 29. napjan tartott iilésén egyetértett, melyet aldirdsommal tanusitok.

Kelt: Zalaegerszeg, 2022. év augusztus honap 29. nap

diakonkormanyzat képviseldje
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A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatot a sziildi szervezet 2022. év augusztus ho 29. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aladirdasommal tantsitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési
jogat jelen szervezeti ¢s milkddési szabalyzatot feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban

eléirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2022. év augusztus hoénap 29. nap

sziil61 szervezet képviseldje
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2022. év augusztus hoé 29. napjan
tartott lilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési
jogét jelen szervezeti ¢s milkddési szabdlyzatot feliilvizsgalata sordn a jogszabalyban

eldirtaknak megfeleléen gyakorolta.

Kelt: Zalaegerszeg, 2022. év augusztus honap 29. nap

az intézményi tanacs képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsarol szolo zaradék
A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2022. augusztus 30-an

tartott értekezletén elfogadta.

Zalaegerszeg, 2022. augusztus 30.

intézményvezetod P.H. hitelesitd neveldtestiileti tag
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I. szamu melléklet

Landorhegyi Altalanos Iskola, Sportiskola

ADATKEZELESI SZABALYZATA

A nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését. I. Nyilvantarthaté adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai
adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatasi azonositd szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellatod intézmény az 6raadd tanarok: a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

b)
c)
d)

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga,
lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem
magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,

a tanulo tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok: felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul, jogviszony
szlinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok, kiemelt figyelmet igénylé tanulora
vonatkoz6 adatok, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozé adatok, a tanul6 oktatési
azonositd szama, mérési azonositd, a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok: a
magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése,
vizsgaadatok, a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok, a tanuld
didkigazolvanyanak sorszama, a tankOnyvellatdssal kapcsolatos adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok, a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontja és oka, az orszagos mérés-értékelés adatai.
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Adatok tovabbitasa

2. 1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes
adatok védelmére vonatkozo6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
e a fenntartonak,
e akifizetéhelynek,
e abirosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,
e akdzneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
e a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
e anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése céljabol, a célnak
megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagoégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitdsahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miukdodtetje, a
pedagdgusigazolvany elkészitésében kozre-miikddok részére tovabbithato.

4. A tanul¢ adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziiléje neve, térvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi
jogallasa, mulasztasainak szdma a tartdzkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag,
rendOrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgélat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

C) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonositod jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢€s telefonszama, az Ovodai, iskolai egészségligyi
dokumenticio, a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi

allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, térvényes
képviseléje neve, sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, a tanuld6 mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld
gyermekre, tanulora vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése
céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- é€s
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tAmogatas igénylése céljabol a fenntartd részére,

71



f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nyilvantartd szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartdé szervezethez
tovabbithato.

5. A tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelésioktatasi intézmények egymas kozott,
b) az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcesolatos adatai a sziilonek, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezOjének, a tanuldszerz6dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskoldban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mikddtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kdzremitkodok részére

tovabbithato.

6. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbiralasdhoz és
igazolaséhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye €s a kedvezményre vald jogosultsaga.

Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldoval ¢€s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyr6l a tanuldval, sziilovel
vald kapcsolattartds sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony
megszlinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

2. A kiskort tanul6 sziiléjével minden, a gyermekével dsszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az
adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld €s oktatd munkat kozvetlentil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
szlikséges.
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Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az onkéntes adatszolgaltatasra vonatkozé sziildi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartés
keretében a nemzetgazdasdgi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi,
foglalkoztatasi, és tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés
jogszeriégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a koOzneveléssel Osszefiiggd
igazgatasi, ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e tOrvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasaban  koézremiikddd intézményfenntartok  és
intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR mikodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
b) aki tanuldi jogviszonyban all,
c) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,
d) akit neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai eldadod vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

f) akit oraadoként foglalkoztatnak.
4. Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanuld
a) nevét,
b) nemét,
c) sziiletési helyét és idejét,
d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e) oktatasi azonositd szamat,
f) anyja nevét,
g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
h) allampolgarsagat,
1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartasi nehézsége tényét,
J) didkigazolvanyanak szamat,
k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
I) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,
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0) nevelésének, oktatasanak helyét,
p) tanulmanyai varhato befejezésének idejét,
q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviill — csak a tanuloi
jogviszonyhoz kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithato a szolgéltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossdganak ellendrzésére hivatott
részére, valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR
mikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és
lakcimét azonositds céljabol elektronikus tuton megkiildi a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- €s lakcimnyilvantartas kozponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mitkodtetdjét. A KIR mitkddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdoznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.
A tanuldi nyilvantartdsban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

I) munkaidejének mértékeét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

8. Oraado esetében a munkakérként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.

9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolddo juttatasok jogszerii igénybevételének megallapitasa céljabol
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10.

11.

12

tovabbithatd, a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott részére, tovabbd az adatok pontossidganak, teljességének, iddszeriiségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében
azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik
a nyilvantartasba.

A KIR mikodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- ¢€s
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR muikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartads kdzponti szerve
az azonositott természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének
a) személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kodon
értesiti a KIR mikodtet6jét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara
jutott adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol
vezeti at.

. A tarsadalombiztositdsi azonositd jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a

tarsadalombiztositasi azonositdé jel hitelességét a KIR mikddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus iton megfelelteti. Eltérés esetén a
személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

Borsosné Zsuppanyi Ildiké
intézményvezetod
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I1.sz. melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési rendje

1., Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése
1.1 az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része az intézmény szervezeti és
miikodési szabalyzatanak

2.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikkodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinélo
szervezeti egység.

Konyvtarunk szervezeti és miikodési rendje (a tovabbiakban: a konyvtari SZMSZ) szabalyozza
a konyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak
a konyvtar gyijtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankdnyveket kiilon
gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos
szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtarral szemben tamasztott jogszabalyi kdovetelmények:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara;

b) legalabb hiszezer konyvtari dokumentum megléte;

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa;

d) akiilénb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a
konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
szlikséges eszkozokkel valo rendelkezés.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat

ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2.2. Iskolai konyvtarunk alap- és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtardnak alapfeladatai a kovetkezok:

e gylijteményilink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozadsa és rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol;

az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa;

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatdnak biztositasa;

konyvtari dokumentumok kolesonzése;

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany a pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Konyvtarunk kiegészitd feladatai:

a jogszabalyokban meghatéarozott foglalkozasok megtartéasa;

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése;

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa;

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairdél, szolgaltatasairol;

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

2.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezd feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészitd felmérést, és lebonyolitja azt;

kozremiikddik a tankonyvrendelés el6készitésében;

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szaméanak
valtozasat;

koveti az ingyenes tankonyvellatdsban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamdnak
alakulasat;

koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét;

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy Gjonnan
kiadott tankonyveket;

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdméara a tanév kozben tankonyv-
elhasznéalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

2.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni;
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni;

az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A koOnvyvtari szolgaltatasok listaja

* szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek kdlcsonzése;

* tankonyvek, tartds tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyilijtemények, tesztkonyvek)
kolcsonzése;

*

informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével;
szotarak, enciklopédiak, lexikonok és kiillonbozd alacsony példanyszamu konyvek,
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dokumentumok olvasoétermi hasznalata;

*  tajékoztatd a tanulok szamara a kdnyvtar hasznalatarol,
* konyvtar-pedagogiai foglalkozasok megtartasa;
*

tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozds mddja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi tanuldja és alkalmazottja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyairdl, a beiratkozas modjarol a tanév elso
konyvtarhasznalati 6rajan a kdnyvtaros részletes tajékoztatast ad.

A szolgiltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢€s ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- ¢€s internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szliniddre torténd kdlcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési idotartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott konyveket a kdvetkezo
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtdmogatdsban részesiild
diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kodlcsondzhetok ki, ameddig a tanulo az adott
targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kdlcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

A koOnyvar nyitva tartasa és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara kifiiggesztett, az iskolai
konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozddhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari szobaban
egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve. Az allomany e specialis részével
kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén a konyvtaros latja el.
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2.5. Gyiijtokori szabalyzat
2.5.1. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat €s
informacidhordozdkat, melyekre az neveld-oktatd tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az wjabb
dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhaszndlat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai nevel3-oktato munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2.5.2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai

A gyljtékor a konyvtari dokumentumok kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerti és folyamatos gylijtdémunka alapja az iskolai konyvtar gyljtékori
szabalyzata. A gylijtdémunka mas oldalrol szelektiv is, melynek szempontjait a f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akdr mar a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
sz¢lesebb korii szlikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:
e A klasszikus szerzok, valamint a hatarainkon tal €16 magyar nyelvi irdk és koltdk miiveit
tartalmaz6 kotetek nagy hangstlyt kapnak a szakmai munka tartalmi meghatarozéasaban.

e A természettudomany dinamikus fejléddése miatt az 0j kutatdsi eredményeket tartalmazé
kotetek és mas dokumentumok ismerete Iényeges szempont a tanitas-tanulds folyamataban.
Helytorténeti és helyismereti anyagok a helyi sajatossagok fontossagat huzzak ala.

A tartos tankonyvek fontos tanuldsi segédletek.
A nyelvvizsgara torténd eredményes felkésziilés alapvetd fontossagu.
A neveld-oktaté munka szakirodalma iranti igény.

2.5.3. Konyvtarunk gyujtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtadrunk tipusa: iskolank alapfokt oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszeri képzés
folyik. Konyvtarunk tipusa nyilvanos konyvtari feladatot el nem latd iskolai szakkonyvtar,
mely az intézmény része.

Az iskola pedagdgiai programja:

Konyvtarunk gylijtékore a pedagdgiai program megvaldsitdsanak eszkoze. Az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos ¢€s sajatos pedagodgiai program megvalositasaban, illetve
altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a tanulok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, amelyekhez biztositja a sziikséges dokumentumok, igy verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
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a konyvtaros segitségével a magyar nyelv €s irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szerepld konyvtari 6rdkat megtartsak, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok,
valamint a katalogus €s a konyvtar mint rendszer hasznalatat a tanulok elsajatithassak.

2.5.4. A konyvtar gyilijtokori szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori iskolai szakkonyvtar, amely megorzi, feltarja,
szisztematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban foly6 nevel6-oktatd munkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

2.5.5. Tematikus (f6 és mellék) gyiijtokor:

74 e

Fo6 gylijtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelennek meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak

o klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei

o cgyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e tematikus antoldgiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjusagi regények

e Altalanos lexikonok

e enciklopédiak

e atananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato — alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

e akozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e aziskola telepiilésére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

e ahelyi tantervhez kapcsolddo kotelezd €s ajanlott olvasméanyok

e anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 legfontosabb kézikdnyvek

e akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, a gyermek- és ifjukor lélektana

o akozépfoku felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

e napilapok, szaklapok, folyoiratok

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek stb.

e aneveléssel-oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjuisagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

e az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

e atanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom
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Mellékevijtokor:

e af6 gyljtokort kiegészitd, er0s valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
e cgyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek

2.5.6. Tipologia/dokumentumtipusok

a) [rasos nyomtatott dokumentumok
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankdnyv
— periodikumok: folyoiratok, évkonyvek
— térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
— hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)
C) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
d) Egyéb dokumentumok:
— intézményi szabalyzatok
— palyazatok
— oktatocsomagok

2.5.7. A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége

a) Az iskolai konyvtar a teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok
koziil az alabb felsoroltakat.

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a konyvtar gylijtékorébe tartoznak a kovetkezok:
e lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintii altaldnos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a konyvtar gyiijtékorébe tartoznak a
kovetkezok:

e a tananyaghoz kapcsolodd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatdo — alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervhez kapcsolodo kotelezd és ajanlott olvasmanyok

az etika- ¢és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépfoku felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds Ilehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

csaladjogi, gyermek- €s ifjisagvédelemmel kapcsolatos szakirodalmi anyagok

e az oktatassal kapcsolatos jogi szabalyozas dokumentumai

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom
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b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve) a kdvetkez6 dokumentumokat:

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— tematikus antologidk

— ¢letrajzok, torténelmi regények

— ifjusagi regények

— é&ltalanos lexikonok

— enciklopédiak

— atananyaghoz kapcsolodo — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzl6 miivek

— az iskola telepiilésére vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— pszichologiai miivek, a gyermek- és ifjukor l1élektana

— napilapok, szaklapok, folydiratok

— kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok

— egyéb audiovizualis dokumentumok.

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektol fiiggden esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyésa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros
részére rendelkezésre allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dlloméanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanéacsait figyelembe véve, kikérve az
iskolavezetés véleményét.

2.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

2.6.1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara el6adast, foglalkozast tartd kiilsd
eldado is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetdleg a munkajogviszony létesitésekor keletkezik a
konyvtari tagsag, s a jogviszony megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtarban a hasznalok kovetkez6 adatainak kezelésére kertil sor:
e név
e osztaly/évfolyam

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarosnak. A tanuldknak az iskoldabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd
tajekoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl az iskoldbdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.
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2.6.2. A konyvtarhasznalat modjai

Az iskolai konyvtar hasznalati modjai az alabbiak lehetnek:
e helyben hasznalat

e Kkdlcsonzés

e csoportos hasznalat

Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

e akézikonyvtari allomanyrész,

e akiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhatéo dokumentumokat a tanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A konyvtaros szakmai segitséget ad:

e az informéciok kozotti eligazodéasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalatdban.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolesondzhetd egy honap
id6tartamra. A kolcsonzési  hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kdotelezd €s ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet.

Az iskolabol tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalas miatt konyvtari haszndalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogéastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar szolgaltatasai elérhetdk:

hétfd - péntek az iskola nyitva tartasi idejében.
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Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
tanarok, az egyéb foglalkozdsokat vezetd nevelok konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
2.6.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas
e irodalomkutatas
e ajanlo bibliografidk készitése

2.7. Katalogusszerkesztési szabalyzat
2.7.1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomény feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiréas) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzité kataloguselem a kdvetkezdket tartalmazza:
e raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatok

e Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) szakjelzetei

e targyszavak

2.7.2. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leirds adatai:
e fdcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdseégi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

ISBN-szam
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fitétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel

e kozremiikoddi melléktétel

e targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

A miiveket az ETO fécsoportjai alapjan rendezziik el a polcokon.

2.7.3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
e Dbetiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
o targyi katalégus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
e konyv

2.8. Tankonyvtari szabalyzat
Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idotartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtadmogatias révén kapott tankonyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév szorgalmi iddszakanak wutols6 napjaig minden
kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

3. Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartdés tankoOnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil.

A kolcsOnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és
visszaaddsara vonatkozoan.

85



A tanuldk tanév befejezése elott, legkésobb a szorgalmi iddszak utolsd napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul6 sziil6je koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni

a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést.

A tankOnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbdzisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos);

a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember);

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november);

Osszesitett listat készit a készleten 1évé, még haszndlhatd tankonyvekrdl (a szorgalmi
iddszak utolso napjaig);

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet, igy a tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot (a tovabbiakban: tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien haszndlni.

Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanuld sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

2.9. A konyvtaros munkakori leirasa

A munkakor megnevezése: konyvtaros

A munkakor célja

Az iskolai konyvtar szakszerli €s pontos miikddtetése, az intézményben folyo neveld-oktatd
munka segitése, a pedagodgiai programban, valamint a konyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglalt konyvtari szolgéltatas nyujtasaval.

Alapveto felelosségek és feladatok

e Feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetdeszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli
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hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért.

o Kezeli a szakleltart, az eldirt idészakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltdrozast.

e Folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara.

e Felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megOrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd stb.)

e Munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel, valamint a magyar nyelv és irodalom
tantargyat tanitd valamennyi pedagdgussal.

e Minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 konyvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol.

e Biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevé tanulokat,
gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol.

e Statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

e Minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol.

e Gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartisarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl.

e A Kkonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb  tapasztalatait  szakmai
munkako6zdsségének értekezletén 0sszefoglalja.

o Kezeli a tanari kézikonyvtarat.

e Lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast.

e Minden tanévben méjus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol.

o Felel6s az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.

A teljesitményértékelés modja
e Az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzés és a mindsitési eljaras jogszabalyban foglalt
rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is magéba foglalo alapjat.

e Félévente beszamolo, évente munkaterv, statisztika elkészitése.
o Az iskolavezetés ellenOrzései.
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