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MELLEKLETEK

1. Adatkezelési szabalyzat



ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatérozza a Rozsa Uti Altaldnos
Iskola szervezeti felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem wutal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai
programjaban  megfogalmazott cél-és  feladatrendszer tevékenységeinek  €s
folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hat¢kony megvaldsuléasat szabalyozza.

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

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérol

e 2011. évi CXIL torvény az informécios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014 (111.12.) EMMI rendelet az iskolai tankdnyvellatas rendjérél

e 1999. évi XLIL térvény a nemdohényzok védelmérdl

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

2. A szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és milkodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekldddk megtekinthetik munkaidében az igazgat6i iroddban, tovabba az intézmény
honlapjan.  Jelen  szervezeti  szabalyzatot az intézmény nevelOtestiilete
2017. december 6-i hatarozataval fogadta el. Az elfogadaskor a jogszabalyban
meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt a didkdonkormanyzat és az
iskolai sziild1 szervezet.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) eldirasai az intézményben dolgozokra, tanuldkra és a sziilokre vonatkoznak.
Betartasuk az érintettekre nézve kotelezo!



AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
1. A koznevelési intézmény alapadatai

Megnevezései:

Hivatalos neve: Veszprémi Rézsa Uti Altalanos Iskola

Feladatellatasi helyei

Székhelye: 8200 Veszprém, Rozsa utca 43/2.
Alapito és a fenntarto neve és székhelye
Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja:  emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntartd neve: Veszprémi Tankertileti Kozpont
Fenntart6 székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 037041

Koznevelési és egyéb alapfeladata

Altalanos iskolai nevelés-oktatas
— nappali rendszerti iskolai oktatas
— also tagozat, felsd tagozat

— sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok)

— integracios felkészités

—  képesség-kibontakoztato felkészités
Egyéb koznevelési foglalkozas

— napkozi, tanuldészoba
Iskola maximalis l1étszama: 510 6
Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

Helyrajzi szama: 4292/3

Hasznos alapteriilete: 4130 m?

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.



Az intézmény hosszu és korbélyegzdjének hivatalos szovege:

Veszprémi Rozsa Uti Altalanos Iskola
8200 Veszprém, Rozsa u. 43/2.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

» intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettesek minden ligyben,

» iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld ligyekben,

= osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba vald beirasakor.

2. Az intézményvezetd

Magasabb vezetd beosztasu kozalkalmazott, akit a vezetdi feladatok ellatasaval a
fenntartd hatarozott idore biz meg. Az intézmény vezetdjének feladatkdre és feleldssége
atfogja az intézmény miikodésének valamennyi kérdését. Jogosult és koteles minden
sziikséges intézkedés és dontés meghozatalara, amely nélkiilozhetetlen ahhoz, hogy az
intézmény ellassa feladatat.

3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
allo —alapdokumentumok hatarozzak meg:

= aszakmai alapdokumentum

= aszervezeti és mikodési szabalyzat

» apedagdgiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikddésének részeként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

= atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
= egyéb belso szabalyzatok
Az intézmény szakmai alapdokumentuma

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddését. Az intézmény
szakmai alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagogiai program

A kozoktatasi intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-
oktatdo munka tartalmi, szakmai alapjait, melynek megalkotasahoz a Koznevelési
torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Hazirend

A hézirend allapitja meg a tanuldi jogok gyakorldsanak ¢és — a tanulmanyi
kotelezettségek teljesitésén kiviil — a kotelezettségek végrehajtdsanak modjat, valamint
az iskola altal elvart viselkedés szabalyait.



Az éves munkaterv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatéalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a
hataridok megjelolésével. Az intézmény éves munkatervét az intézményvezetd késziti
el, a nevelOtestiilet a tanévnyito értekezleten fogadja el.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Aziskola szervezete

1.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola felelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott mddon ¢és iddtartamra
torténik.

A kozoktatasi intézmény vezetdje — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes mitkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja
az atruhdzott munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény muikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A nevelési-
oktatési intézmény vezetdje felel a pedagogiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének mukodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért
¢és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres
egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

» aneveld és oktatd munka irdnyitdsa és ellendrzése,

* a neveldtestiilet vezetése, a nevelGtestiillet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

* a nevelési-oktatdsi intézmény miikddéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasa a rendelkezésre allo forrasok alapjan,

= a kozoktatasi intézmény képviselete €s az egyiittmiitkodés biztositdsa a sziilok
és a didkok képviseldjével,

* anemzeti és intézményi iinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése.

A kozoktatasi intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az
intézmény mas munkavallaldjara atruhézhatja.

1.2. Az iskola igazgatdosaga

Az iskola igazgatdsagat az intézményvezetd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak.



Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai koz¢ az aldbbi vezetd beosztasu dolgozok
tartoznak:

= also tagozatos intézményvezet6-helyettes

= fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes

Az intézményvezetd-helyettesek megbizasat a tantestiilet és az intézményvezetd
véleményének kikérésével a tankeriilet igazgatdja adja. Intézményvezet6-helyettes csak
az iskola hatdrozatlan idore alkalmazott pedagogusa lehet. Az intézményvezetd-
helyettesi megbizas hatarozott idére (5 évre) szol.

Az intézményvezeté-helyettesek munkajukat munkakori leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.

A vezet6 helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel a felsd tagozatos intézményvezetd-
helyettes helyettesiti, akadalyoztatisa esetén az alsé tagozatos intézményvezetd-
helyettes, az intézményvezet-helyettesek tavolléte esetén megbizas alapjan barmely
tantestiileti tag, meghatarozott jogkdrben. Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat,
ennek sordn — az intézmény vezetdjével egyeztetve — barmely olyan dontést
meghozhatnak, amely a tdvollévd intézményvezetd-helyettes hatdskorébe tartozik.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl az
alabbiakat adja at az intézményvezeté-helyetteseknek:

* az intézményi rendezvények szervezését,

» az oOrarend készitését, a helyettesités megszervezését, az ligyeleti rendszer
mukodtetését,

* a helyettesités, tAlmunka adminisztralasat,

* a munkako6zdsségek miikodésének feliigyeletét,

* atantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi kérelmek elbiralasat,

» az egyéni fejlesztések szervezését,

* a kapcsolattartast az iskoldban orat tartd kiils6 pedagogusokkal (hitoktato,
zenetanarok, logopédus, fejlesztd pedagdgus),

= a palyavalasztassal kapcsolatos koordinacids és adminisztracids feladatokat,

= a beiskolazas elokészitésével kapcsolatos feladatokat.

Az igazgatdsdg rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az
igazgatosag megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

1.3. Az iskola vezetésége

Az iskola vezetdségeének tagjai:
* intézményvezeto,
» intézményvezetd-helyettesek,
* aszakmai munkakozosségek vezetdi,
» a didkonkormanyzat vezetdje,
= akozalkalmazotti tanacs elnoke,
* areprezentativ szakszervezet vezetdje.



Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkez6 testiilet.

Az iskola vezetOsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A
megbeszElésrol irasban emlékeztetd késziil. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az
intézményvezetd késziti eld €s vezeti. Az iskola vezetdségének tagjai a belsé ellendrzési
szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak.

1.4. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti egységei: a szervezeti egységek ¢lén az alabbi felelés beosztasu
vezetOk allnak:

= fels6 tagozat: intézményvezetd-helyettes
= alsé tagozat: intézményvezet6-helyettes
= oktatast segitd alkalmazottak: intézményvezetd

2. Az iskola kozosségei

2.1. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelGtestiiletébdl és az intézménynél
kozalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozokbdl all. A teljes alkalmazotti kdzosséget az
intézményvezetd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly elbirja, vagy
az intézmény egész milkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti
kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint iskolan
beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt, Kjt) €s az ezekhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.

2.2. A nevelbk kozosségei

2.2.1. A nevelotestiilet

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozo ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi
intézmény valamennyi pedagégus munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a neveld
¢és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyeb felséfoku végzettségli dolgozoja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével kapcsolatos tligyekben, valamint a kdznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményez0 €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
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Az iskola nevelGtestiilete feladatkorének részleges ellatasara az alabbi allando
munkacsoporto(ka)t hozza létre a kovetkezd feladat- és hataskorrel:

A munkacsoport A feladat és hataskor neve

Also tagozatos redl munkakdzosség az also tagozat szakmai munkajanak
iranyitasa

Also tagozatos human munkak6zdsség az also tagozat szakmai munkajanak
iranyitasa

Nevelési munkakozosség a pedagogiai és nevelési munka

iranyitasa a fels tagozaton
Felso tagozatos real munkakozosség a szakterliletek gondozasa
Fels6 tagozatos human munkak6zosség a szakteriiletek gondozasa

A szakmai munkak6zosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

» tanévnyito értekezlet

= felévi értekezlet

» tanévzaro értekezlet

= félévi és év végi osztalyozo értekezlet
» két alkalommal nevelési értekezlet

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 51
szazaléka kéri, illetve ha az intézmény vezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

= Neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint
Otven szazaléka jelen van.

= A nevelGtestiilet dontéseit, - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti
és mitkodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer(i
szOtobbséggel hozza.

= A neveldtestiilet személyi kérdésekben - a neveldtestiilet tobbségének kérésére
— titkos szavazassal 1s donthet.

= A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

Az aktualis feladatok miatt a tantestiilet egy-egy kisebb csoportja is tarthat értekezletet:

= egy osztalyban tanito neveldk értekezlete,

= egy évfolyamban tanitd neveldk értekezlete,
= felsO tagozatban tanitd neveldk értekezlete,
= also tagozatban tanitd neveldk értekezlete,

= osztalyfénokok értekezlete,

= egy szakteriileten tanitd neveldk értekezlete.
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2.2.2. A nevel6k szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosségek részt vesznek az
intézmény szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. A
szakmai munkakozdsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakteriileten beliil:

» apedagbgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

= az iskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

= egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos ellendrzése, mérése, értékelése,

= palyazatokon, versenyeken valo részvétel szervezése,

» apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

» apalyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése,

= segitségnyujtas az iskola vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a mun-
kakozosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az
adott munkak6z6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakdzdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzos-
ség vezetdjét a munkakdzosség tagjainak javaslatara az intézményvezetd bizza meg az
adott tanévre. A munkakodzosség-vezetok munkéjukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében:

» Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonaldnak
javitasa, a gyorsabb informdacidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a
munkakozdsség-vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal €s az intézmény
vezetdjével.

» Tankonyvvalasztids: évfolyamonként és tantdrgyanként kozdsen hatdrozzak
meg a tankonyvek listdjat, megosztjak egymadssal a hasznalt tankonyvekkel
kapcsolatos tapasztalatokat.

= Oralatogatasok, hospitdlasok: a munkakozosség-vezeték, illetve az egy
osztalyban vagy azonos tantargyat tanitd pedagdgusok latogatjak egymas orait,
majd a tapasztalatokat megbeszélve segitik a szakmai munkat.

» Bemutatoorak szervezésével tdmogatjak a pedagdgusok modszertani fejlodését.

» A munkak6zosség-vezetok belsé mérésekkel segitenek feltarni az esetleges
hianyossagokat, itmutatast adnak a fejlesztéshez.

» Figyelemmel kisérik a varosi, megyei versenyeket, koordindljdk a
jelentkezéseket, iskolai tanulmanyi versenyeket szerveznek és bonyolitnak le.

» Feladatbankok létrehozéaséaval fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat.

Tovabbképzések, szakmai megbeszélések szervezésével javitjdk az

intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
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» Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget.

2.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, a nevelotestiilet
feladatkorének részleges ellatasara vagy egyes jogkorének atruhazasara a tantestiilet
tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a pedagogusok vagy az igazgatdsag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet
valasztja, vagy az intézményvezeto bizza meg.

A munkacsoport miikodésére a neveldtestiileti dontéshozatalra vonatkozd szabalyokat
kell alkalmazni. A hozott dontésekrdl €és a munkacsoport tevékenységérol a kdvetkezo
nevelétestiileti értekezleten kell tajékoztatast adni.

2.3. A szilék kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
illetve kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet (k6zosség) miikodik.

a.) Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jard tanulok sziilei
alkotjak. Az osztalyok sziildi szervezetei (kozosségei) a sziilok korébol
képviseldket valasztanak.

Az osztalyok sziildi szervezetei (kozoOsségei) kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyban valasztott képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

b.) Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozd szerve az
iskola sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziiléi szervezet
(kozOsség) valasztmanyanak munkajaban az osztaly sziloéi szervezetek
(kozosségek) képviseldi vehetnek részt. Maguk koziil megvélasztjdk az alabbi
tisztségviseloket:

= valasztmany elndke
= clndkhelyettese

Az iskolai sziil61 szervezet (k6zosség) elnoke kozvetleniil az intézmény vezetdjével
tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) akkor
hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van.
Dontéseit nyilt szavazéssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziildi szervezet (kozdsség) valasztméanyadt (vezetOségét) az
intézményvezetdnek tanévenként legalabb kettd alkalommal 0ssze kell hivnia, és itt
tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérol.
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Az iskolai sziil6i szervezetet (kozOsséget) az aldbbi dontési, véleményezési,
javaslattevo jogok illetik meg:
= megvalasztja sajat tisztségviseldit,
= kialakitja sajat miikodési rendjét,
= képviseli a szildket ¢és a tanulokat a koznevelési torvényben
megfogalmazott jogaik érvényesitésében,
= véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét,
valamint a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot,
= véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel ¢és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

2.4. Intézményi tanacs

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 73.§ (3)-(4) bekezdései alapjan
az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére intézményi tanadcs mikddik.

Az intézményi tanacs jogi személy, ligyrend alapjan miikodik.
Tagjai:
= neveldtestiileti delegalt,

= sziildi szervezet delegaltja,
= atelepiilési onkormanyzat delegaltja.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
véleményét a pedagodgiai program, az SZMSZ, a hdzirend, a munkaterv elfogadésa elott.
Az iskola vezetdjének félévenkénti beszamolodja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a
fenntartd szdmara az iskola miikodésével kapcsolatos alldspontjat.

2.5. A tanuldk kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézményvezeté bizza meg. Az osztalyfonokok
osztalyfénoki tevékenyseégiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

A fels6 tagozaton az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

= {igyeletesek
»  didkonkormanyzati képviselok

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak létre. Az
iskolaban miikodd didkkordket a hazirend tartalmazza. A didkkorok tagjaik koziil egy-
egy képviseldt valasztanak az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
didkonkormanyzat latja el. Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait az iskolai
didkonkormanyzat vezetOsége, illetve annak vélasztott tisztségviseldi érvényesitik.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Az iskolai didkdonkorméanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik. Szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mukodési
szabdlyzata szerint alakitja. A mikodéséhez sziikséges valamennyi feltételt — helyiségek
¢és berendezések hasznalata, felnott felligyelet — téritésmentesen biztositja az iskola.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd nevelét a didkonkormanyzat
vezetOségének javaslata alapjan - a nevel6testiilet egyetértésével - az intézményvezetd
bizza meg.

Az iskola vezetdsége a didkonkormdanyzat tagjaival rendszeres ¢€s folyamatos
kapcsolatot tart:
= Tanév elején tajékoztatja a képviseloket az iskola éves programjardl és az
el6z6 tanév eredményeirol.
» Tanév kdzben rendszeres tdjékoztatast ad az aktualis feladatokrdl és valaszol a
képviseldk altal feltett kérdésekre.
* A jogszabalyban meghatarozott dontési és véleményezési jog gyakorlasahoz
sziikséges informaciokat biztositja.
» A didkonkormanyzat képviseldje kérdéseivel, javaslataival vagy véleményével
kozvetleniil az intézmény vezet6jéhez is fordulhat.

A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint Ossze kell hivni az iskolai
diakkozgytlilést, melyen az intézmény vezetdjének vagy megbizottjdnak a tanuldkat
tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl. A didkkozgytilés
Osszehivasat a didkdonkorményzat vezetéje kezdeményezi. A  didkkozgyilés
Osszehivasaért az intézményvezeto felelds.

3. Aziskola kozosségeinek kapcsolattartasa

3.1. Az igazgatésag és a nevelétestiilet

A nevel6testiilet kiillonb6z0 kozosségeinek kapcsolattartdsa az  intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagdgus vezetdk és a valasztott képviseldk Utjan valdsul
meg. A kapcsolattartas forumai:

» azigazgatdsag llései,

» aziskolavezetdség iilései,

= akiilonb6zo értekezletek,

* megbeszélések.

Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve illetve a havi rendezvényterv
rogziti. Az igazgatésag az aktualis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett
hirdetétablan, valamint irdsbeli tdjékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség {ilései utdn t4jékoztatni az irdnyitasuk ala tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,

* az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
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A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal,
az iskola vezetdségével €s a sziil6i munkakozdsséggel.

3.2. A szakmai munkakozosségek

A munkakozosségek  kozotti  folyamatos és  operativ  kapcsolattartasért a
munkakozosség-vezetok feleldsek.

» Az éves munka tervezésénél a munkakozosség-vezetok egyeztetnek egymassal,
majd az elkésziilt munkatervet ismertetik a munkakozdsségek tagjaival €s az
intézményvezetovel.

* A munkakozosség-vezetok a vezetdi értekezleteken rendszeresen taldlkoznak,
megbeszélik az aktudlis teendOket, majd errdl tajékoztatast adnak a
munkakozdsséglik tagjainak.

» Adott feladat elvégzése érdekében a munkatervben rogzitett témaban és
idépontban kozos munkakozosségi foglalkozasokat tartanak.

= A félévi és tanév végi elemzO értekezleteken a munkakozdsség-vezetok
beszdmolnak a munkakozosség altal elvégzett munkarol, a feladatok
teljesitésérol, az elért eredményekrol.

Az egyiittmiikodés formai:

» bemutatoorak, kdzos tovabbképzések, kozos rendezvények,

» egyiittmiikodés tanulmanyi, sport és miivészeti versenyek szervezésében,
lebonyolitaséban,

= oralatogatasok szervezése az azonos osztalyban tanitd pedagogusok kozott,

* az egységes kovetelményrendszer kialakitasa érdekében témazaro, felmérd
feladatsorok 0sszedllitasa, az értékelési rendszer kozos kidolgozasa,

= akiilsé és belsé mérések tapasztalatainak atadasa,

= az iskola dokumentumainak kidolgozéasa, modositasa,

= palyazatokon val6 egyiittmitkddés.

3.3. A nevelok és a tanulék

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

a.) az intézményvezetd iskolagyiiléseken, a diakonkormanyzat didkkozgyiilésén és a
folyoson elhelyezett hirdetétablan keresztiil ad t4jékoztatast,

b.) az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a neveldkkel és a
neveldtestiilettel.
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3.4. A nevelOdk és a sziilok

A sziilok tajékoztatdsa az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis
feladatokrol a kovetkezé modon torténik:
a.) azintézményvezeto:

= a sziil61i munkak6zosség valasztmanyi tilésén,

= jskolai sziiloi értekezleteken,

= a folyoson elhelyezett hirdetotablan,

» az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton,

= ¢s az iskola honlapjan keresztiil.

b.) az osztalyfonokok:

= az osztaly szilil6i értekezleten,
= alkalmanként irasban.

Cc.) aszaktanarok:

» atanuld fejlodésérdl, egyéni haladdsarol folyamatosan szdban €s irasban.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az aldbbi forumok szolgalnak:

= csaladlatogatasok,

= gziil6i értekezletek,

» fogadoorak,

* nyilt 6rak,

= irasbeli tdjékoztatok a tajékoztato flizetben.

A sziildi értekezletek ¢és fogadoorak idépontjat az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjdn kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
neveldtestiiletével.

A sziilék és mas érdekldddk az iskola pedagodgiai programjarol, szervezeti és mitkodési
szabalyzatardl, hazirendjérél az intézményvezet6tol, valamint az intézményvezeto-
helyettesektdl fogadoorakon vagy elére egyeztetett idopontban kérhetnek tajékoztatast.
Az 1iskola dokumentumai nyilvanosak, minden érdekl6dd szdmara elérhetdk,
megtekinthetdk. A dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatdak
meg:

= 3z iskola fenntartdjanal,

» az iskola irattaraban,

= az iskola konyvtaraban,

= az iskola tanari szobajaban,

= elektronikus formaban az iskola honlapjan.

17



4. Az iskola vezetésének és kozosségének kiilsé kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

» Veszprémi Tankeriileti Kézpont
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

» Veszprém Megyei Joga Varos Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.

=  Székesfehérvari Pedagdgiai Oktatasi Kozpont
8000 Székesfehérvar, Budai ut 43.

= Veszprémi Koziizemi Szolgaltato Zrt.
8200 Veszprém, Hazgyari ut 1.

= [ntézményi Szolgaltatd Szervezet
8200 Veszprém, Haszkovo u. 39.

» Egészségiigyi Alapellatasi Intézmény
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

A kapcsolattartas forméja lehet:

» kOz06s rendezvények
= kolcsonos tajékoztatas szoban és irasban
» szerzédéses kapcsolat stb.

Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakap-
csolatot tart fenn a kdvetkezd intézményekkel, szervezetekkel:
* helyi oktatasi intézmények
= veszprémi Nevelési Tandcsado
* Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgalat
* VMIJV Csaléadsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Kozpont
= Barczy Gusztav Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola, Egységes
Gyogypedagdgiai Mddszertani Intézmény
= az iskolat timogato alapitvany kuratoériuma
Az alapitvany neve: ,,R0zsas” Gyermekkor Kozhasznu Alapitvany
= helyi tarsadalmi egyestiletek
= kulturalis intézmények:
- Pet6fi Szinhéaz
- Pannon Varszinhaz
- Varosi Miivel6dési Kozpont
- Laczkd Dezs6 Muzeum
- Eotvos Karoly Megyei Konyvtar
- Veszprém Megyei Levéltar

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az
intézményvezetd-helyettesek a felelosek. A kapcsolattartas rendszerességét a neveld-
oktaté munka hatarozza meg.
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A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatdsdga rendszeres
kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal és az iskola fogorvosaval. Ennek segitségével
megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat. A kapcsolattartas részletes
modjat a szabalyzat ,,Az intézmény miikodési rendje” c. fejezetének 9. pontja
szabalyozza.

A neveldtestiilet minden tagjanak feleldssége, hogy a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel
folyamatosan foglalkozzon. Ezen tevékenységet szakképzett gyermek- és ifjuisagvé-
delmi felelds segiti, koordinalja. A gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldés az osztalyfo-
nokokkel egyiittmiikddve minden tanév elején felméri és nyilvantartasba veszi a kiemelt
figyelmet igényld tanulokat. A veszélyeztetd okok feltardsa és megsziintetése céljabol
felveszi a kapcsolatot a Csaladsegité- és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel.
Részt vesz az altaluk kezdeményezett esetmegbeszéléseken, ezzel segitve a két
intézmény munkdajanak Osszehangoldsat. A  sziilék, tanulok és pedagdgusok
tajékoztatasaval biztositja, hogy a megfeleld szakember foglalkozzon az adott probléma
megoldasaval.

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményes ellatdsa érdekében szakmai egyiittmiikodést kezdeményez a
szolgalat munkatdrsai ¢és az iskola szakmai munkakozosségei, illetve a sziil6k
kozosségei kozott. Az egyiittmiikodés formai lehetnek: pedagdgus-tovabbképzés, forum
sziiloknek, neveldknek; rendkiviili sziildi értekezlet; prevencios programok szervezése a
tanuloknak; stb.

A tanuldsi nehézségekkel kiizdé tanulok fejlesztése érdekében a pedagdgusok
egylittmiikddnek a Nevelési Tanacsadé szakembereivel. Kezdeményezik a tanulasi
kudarcnak kitett tanulok szakvizsgalatat, majd az elkésziilt szakvéleménynek
megfeleléen kozremiikodnek a gyermekek fejlesztésében. A kozos fejlesztd munka
eredményessége érdekében rendszeresen keresik a kapcsolatot a fejlesztd
szakemberekkel. Az iskola vezetése biztositja, hogy a Nevelési Tandcsado szakemberei
az intézményben fejlesztd foglalkozasokat tarthassanak. Igény esetén kezdeményezi a
szakmai munkakozosségek, illetve a szililok kozosségeinek egylittmiikodését a
tanacsadd szakembereivel, melynek formai lehetnek: pedagdgus-tovabbképzés; forum
sziildknek, neveloknek; rendkiviili sziildi értekezlet; stb.

5. A pedagoégiai munka belso6 ellenérzésének rendje

A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerii (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettantervek, valamint az iskola pedagogiai programja szerint
eldirt) mikodését,

= segitse el az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

» azigazgatdsag szamara megfeleld mennyiségli informécidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol,
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= szolgéltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld €s oktatd
munkdjaval kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitdsi 6rdkon kiviill kiterjed a tanéran
kiviili foglalkozésokra is.

A nevel6 és oktatd munka belso ellendrzésére jogosult dolgozok:
* intézményvezeto,
* intézményvezeto-helyettesek,
* munkakozosség-vezetok.

Az intézményvezetd - az altala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola
pedagogusai  koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat
elvégzésére kijeldlni.

Az ellenorzés modszerei:

» atan6rak, tandran kiviili foglalkozasok latogatasa
» irasos dokumentumok vizsgélata

* tanul6i munkdk vizsgélata

» szaktandcsadoi, szakértdi vélemény

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az
érintett pedagogus észrevételt tehet. A belséd ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait a

feladatok egyidejii meghatarozasaval neveldtestiileti értekezleten dsszegezni és értékelni
kell.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran:

» A pedagdgusok munkafegyelme.
= A tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa.
» A neveld-oktato munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga.
» A tantermek rendezettsége, tisztasdga, dekoracidja.
» A tanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa.
= A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon. Ezen beliil kiilonosen:
- FElozetes felkésziilés, tervezés.
- A tanitasi ora felépitése €s szervezése.
- A tanitasi 6ran alkalmazott modszerek.
- A tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran.
- Az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése
(tantargyi eredménymérések).
- A tanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei,
kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo
belsé ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az
intézményvezeto a felelds.
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Az iskola értékelési rendszerének része az intézményi onértékelés, amely kapcsolodik
az értékelési rendszer tobbi eleméhez, ezaltal hatékony felkésziilés a tanfeliigyeleti
ellendrzésre és a mindsitésekre.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. Atanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérdl az oktatasért felelos allamtitkar évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg €s rogziti az éves munkatervben.

A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
értekezlet dont a pedagogiai program €s a hazirend moédositasairdl, valamint az éves
munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az intézmény pedagogusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az
elsd sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:
» az intézményi szintli rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat,
» atantestiileti értekezletek id6pontjait,
* a tanitds nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,
* atanitdsi sziinetek id6pontjat - a tanév rendjének figyelembevételével.

2. Az intézmény nyitvatartasa

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 6.00 oratol este 20.30 oraig
tart nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl
eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskoldban reggel 7.00 o6ratol és az orakozi sziinetek idején felndtt ligyelet miikodik.
Az lgyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben a hézirend alapjan a tanulok
magatartdsat, az épiilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.

A reggeli ligyelet kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tadvozo
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iskola mikodeésének
rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.
Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az intézményvezetd az esetleges
szlikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat bizza meg. A
megbizast a dolgozok tudomésara kell hozni.

Az iskolaban egyidejlileg als6 tagozatban 2 6, felsd tagozatban 2 6 ligyeletes neveld
keriil beosztésra.
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A tanul6 a tanitasi id6 alatt a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
- tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezetO-helyettes - irasos
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben is az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettes és az osztalyfonok adhat engedélyt az iskola elhagyasara.

A tanitas nélkiili munkanapokon az illetékes intézményvezetd-helyettes és az also
tagozatos munkakozosségek igényfelmérése alapjan az iskola neveldi feliigyeletet
biztositanak.

3. Az iskola miikodésének szabalyai

Az iskoldban a tanitdsi 6rdkat a helyi tanterv alapjan 8.00 ora és 15.00 kozott kell meg-
szervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10, illetve 15 perc.

Az egyéb foglalkozasok a délel6tti tanitdsi ordk végeztével, a csoportba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddnek, és 19.00 oraig tarthatnak. Ett6l eltérni csak az
intézményvezetd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari
irodaban torténik 7.30 ora és 15.30 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tligyeleti rendet az intézmény vezetdje hatdrozza meg, €s azt a szilinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a nevel6k tudomdsara hozza. A nyari sziinetben
az irodai tigyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni.

Az iskola helyiségeinek hasznéloi feleldsek:
= az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
= az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
= atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» aziskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanuloi
hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a pedagogus vagy a foglalkozast
vezetd felnétt feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol csak az intézmény vezetdje adhat
felmentést.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezeto-
helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil napkdzben csak a
hivatalos tigyet intézOk tartozkodhatnak, és azok, akik erre az intézmény vezetdjétol
engedélyt kaptak. Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a
portaszolgalat ellendrzi.
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A koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kétddo
szervezet nem milkddhet.

A szervezeti és milkddési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartasa
mindazoknak kotelessége, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, (pl. az
intézményben javitast, karbantartast vagy egyéb munkat végzok) részt vesznek
feladatainak megvaldsitasaban, illetve igénybe veszik, hasznaljadk helyiségeit.
Megismertetéséért az iskolavezetés felelds.

Az iskola helyiségeit els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tal és a tanitasi
sziinetekben kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben ¢és
helyiségekben tartézkodhatnak.

Az intézmény egész teriiletén és a kiilsé vonalatol szamitott 5 méteres tdvolsagon beliil
tilos a dohanyozés. A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakaszaban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személyek
az intézményvezeto-helyettesek.

Az intézményben ¢€s az iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdmara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be.

Az intézményben rekldmtevékenység nem folytathatd! Kivéve az iskolavezetés
engedélyével, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuloknak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze.

4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
eldirasainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

» az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdgusokra, éraado tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

= az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢és az intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola e célra hasznalt
szamitogépén taroljuk. Az adatok elérését az informatikai halozaton jelszoval
korlatozzuk, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(iskolatitkar és az intézményvezetd-helyettesek) férhetnek hozza.

5. A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi - az iskola altal szervezett - tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

a.) tanuldszoba és napkozi otthon

b.) az éves munkatervben nevesitett, egyéb tanéran kiviili foglalkozasok:
= szakkorok,
= diaksportkar,
» felzarkoztato foglalkoztatasok,
» tehetséggondozé foglalkoztatasok,
» tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok.

Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo szabalyok:

a.) A tanoran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés, a sziildvel torténd
megallapodas alapjan - a felzarkoztatéd foglalkozasok kivételével - 6nkéntes.

b.) A tandran kiviili foglalkozasokra torténé jelentkezés tanév elején torténik, és egy
tanévre szol. A felzarkoztatd foglalkozasokra javasolt tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki.

C.) A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, milkodésének iddtartamat) minden tanév elején
rogziteni kell.

d.) A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, nevel6i
igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

e.) A tanoran kiviili foglalkozasok vezet6it az intézményvezetd bizza meg. Szakkori
foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola pedagogusa.

f.) A szakkorok jellegiikt6l fliggéen lehetnek ingyenesek, részlegesen vagy teljesen
onkoltségesek.

A tanoran megszerzett ismeretek elmélyitése érdekében az osztalyfonokok évente egy
alkalommal osztalyaik szadmara tanulmanyi kirdndulast szerveznek.

Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az iskolavezetés engedélyével a tanulok
szamara tarakat, kirandulasokat, taborokat, erdei iskolat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. Ezek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkako6zosségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
mukodik.
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6. A mindennapi testedzés formai

Az iskola a tanulok szaméra a mindennapi testedzést a torvényben megfogalmazottak
alapjdn a tanodrai testnevelés Ordk, a szabadon valaszthatdo délutdni jatékos- ¢és
sportfoglalkozéasok biztositjak.

A didkjaink szdmara a kotelezd heti 6t testnevelési 6rabol harom orat az orarendbe
iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat az alabbi rendben
biztositjuk:
= a délutani idoszakban szervezett heti két ora sportfoglalkozas,
= a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok a
koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval teljesitik,
* a heti két o6rds gyogytestnevelési foglalkozason torténd részvétellel azon
tanuldink szdmara, akik — az iskola egészségligyi szolgalat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai diaksportkor keretében kell megszervezni.
Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai didksportkér munkdjat az iskola nevelGtestiilete altal megvalasztott
testneveld tandr iranyitja. Az elvégzendd feladatokat éves munkatervben rogziti és ezek
teljesiilésérdl félévkor valamint tanév végén irdsban beszamol.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola létesitményeinek
(tornaterem, sportpalya) valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

A didksportkor vezetdje rendszeres kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és sziikség
esetén részt vesz a szakmai munkakozosségek vezetdinek megbeszélésén.

7. Az osztalyozévizsga rendje

A félévi ¢és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak

osztalyozovizsgat kell tennie, ha:

a.) Az intézményvezeto felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol.

b.) Az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget.

c.) Egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.

d.) Ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta
¢s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozdovizsga letételének lehetdségét.

e.) Atvételnél az intézmény vezetbje elbirja.

f.) A tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b.), f.) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre, akkor a tanuld koteles az
osztalyozovizsga kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal az intézményvezetd-

helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az intézményvezetO-helyettes a jelentkezések
Osszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.
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8. A tanuldk rendszeres egészségugyi felugyelete és ellatasa

A tanulék rendszeres egészségligyi feliigyelete ¢és ellatdsa érdekében az
intézményvezetd egyiittmiikodik az Egészségiigyi Alapellatasi Intézménnyel.

Az egyiittmiikddés soran biztositania kell:

az iskolaorvos rendelését az iskoldban tanévenként meghatdrozott
idépontokban,
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat,
- belgyogyaszati vizsgalat,
— szemészet,
- hallasvizsgalat,
- atanulok fizikai allapotanak mérése,
a tovabbtanulds, palyavalasztas elott 4llo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai - tisztasagi
szurdvizsgalata.

A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek lehetnek:

elégtelen taplalkozas,

csaladon beliili er6szak,

magatartasi fliggdség,

szenvedély betegségeket kivalto szerek hasznalata (cigaretta, alkohol, drog),
iskolaban torténd bantalmazas — agresszio.

Eljaras rend:

Barmely pedagogus vagy egyéb alkalmazott a tanuloval kapcsolatos
veszélyeztetettségre utald jelet tapasztal ill., informdcidhoz jut, azt az
osztalyfondk tudomésara kell hoznia.

Az osztalyfonok feladata a helyzet feltarasa, az iskolavezetés tajékoztatasa,
majd az iskola gyermekvédelmi feleldsével konzultdlva a veszélyeztetett
gyermeket nyilvantartasba veszik.

Az intézményvezetd mérlegelés alapjan, személyesen tdjékoztatja a sziiloket az
egylttmikodés érdekében.

Az osztalyfonok intézményen beliil esetmegbeszélést kezdeményez az
osztalyban tanitokkal, ahol intézkedési tervet, pedagogiai megoldast dolgoznak
ki a probléma megoldasara.

Amennyiben a probléma megoldasa pedagogiai modszerekkel eredménytelen,
a gyermekvédelmi felel0s a Csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalat bevonasat
kezdeményezi.
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9. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi- és gyermekbalesetek
megelb6zésében, illetve balesetek esetén.

9.1. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészségiik, testi épséglik megodrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha
¢észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megeldzésével
kapcsolatosan:

a.) Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitds és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

b.) Az iskola helyi tantervében meghatarozott tantargyak keretében oktatni kell a
tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C.) A nevelék a tanérai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d.) Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk ¢és testi épségilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jardo veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhatd
magatartdsformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

= A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni
kell:

- az iskola kornyékeére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

- arendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti
katasztrofa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
utvonalat,

- amenekiilés rendjét,

- tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

= Tanulmanyi kirdndulasok, tirak eldtt.

= Kozhaszni munkavégzés megkezdése elott.

= A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok
figyelmét.

e.) A neveloknek oktatast kell tartaniuk a tanuloknak minden gyakorlati, technikai
jellegli feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
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f)

g.)

h.)

veszélyforrasokrol, a kotelezd viselkedés szabalyairdl, egy esetleges rendkiviili
esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasrol.

A tanulok szamdra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdajat és az ismertetés
idopontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg
kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (pl. testnevelés, kémia) és a gyakorlati
oktatast vezetd nevelok baleset-megeldzési feladatait részletesen a Munkahelyi
Kockazatértékelés tartalmazza.

Az intézmény vezetbje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

9.2. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a.)

b.)

c.)

d)

A tanuldk feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

= a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
= a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell
szilintetnie,
= minden stlyosabb tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell
az igazgatdsag felé.
= E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek
is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel
csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétlentil orvosi segitséget kell kérnie.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat, és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megeldzése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:
= A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
= A nyolc napon tl gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul
ki kell wvizsgalni, és az elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer
segitségével kell nyilvantartani. A jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat at
kell adni a tanulonak (kiskoru tanuld esetén a sziilonek). A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.
= A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos
baleset kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.
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= Az iskola igény esetén biztositja a sziiléi szervezet és az iskolai
didkonkormanyzat ~ képviseldjének  részvételét a  tanuldbalesetek
kivizsgalasaban.

Az iskolai neveld ¢és oktat6 munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat
az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat szabalyozza.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

» atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
" atlz,
» arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartdozkodo személyek biztonsagéat fenyegetd rendkiviili eseményre utald
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézmény vezetdjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
* intézményvezetd
» intézményvezetd-helyettesek
» akadalyoztatasuk esetén az altaluk megbizott személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

= a fenntartot,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

» robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

= személyi sériilés esetén a mentdket,

= egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény é€szlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felel0s vezetd utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket iskolaradion keresztiil,
csengé riasztassal, vagy, ha ez nem lehetséges, él6szoval értesiteni (riasztani) kell,
valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv €s a
bombariad6 terv mellékleteiben talalhatd "Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanuldk
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezdkre:

= Az ¢épiiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosddban, szertdrban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

= A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

= A tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a
vesz€lyeztetett épiilet kitiritésével egyidejiileg - felelds dolgozok kijelolésével -
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

= a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

» akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

» avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

» az elsésegélynyujtas megszervezésérol,

» arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

= az épliletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

» akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

= az épliletben tartozkodo személyek létszamardl, életkorarol,

= az éplilet kiiiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
intézkedni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitisait az intézmény
minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a neveldtestiilet altal meghatarozott
moddon be kell pdtolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabéalyozasat a "Tlzriad6 terv"
tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendOk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére - bombariadod
terv” tartalmazza.
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A tlizriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal
torténd megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért a mikodtetd altal
megbizott szolgaltatd, valamint az intézmény vezetdje a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariado tervben szerepld kiiiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért
az intézmény vezetdje a felelds.

A tlzriado tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

A tlzriadd tervet és a bombariadd tervet az igazgatdi iroda szekrényében kell
elhelyezni.

10. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbesz€lés révén kell tijékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljards meginditasar6l és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

= A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb
haromtagl fegyelmi bizottsag folytatja le.

= A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulod, sziilje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges
iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

= A fegyelmi targyalas hatdrozathozatallal zarul, melyet szoban ki kell hirdetni.
A kihirdetést kovetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni a fegyelmi
hatarozatot az érintett feleknek.

= Az elséfoku hatarozat ellen 15 napon beliil a tanuld és sziildje is nytjthat be
fellebbezeést.

= A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII: 31) EMMI rendelet 53. §-a alapjan egyeztetd
eljards elézhett meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
* Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol.
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A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
szilét a fegyelmi eljardst megeldz6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot €s a sziilét nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlizi ki. Az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tuton és
irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

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

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az éallaspontok tisztdzdsa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos
megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazésaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, az intézmény vezetdje a
fegyelmi eljarast legfeljebb harom honapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztési id6
alatt a sérelmet elszenvedd fél vagy sziildje nem kéri a fegyelmi eljarés
folytatasat, az eljarast meg kell sziintetni.

Az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei kozil egyikiikknek az intézményben kell
tartdozkodnia abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett
iskolai rendszer(i délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiikk hétfotol péntekig 7.30 és 17.00 ora kozott az
intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis
feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait a koznevelési torvény és a KJT rogziti. Valamennyi
kozalkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.

Az intézményben a kozalkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartdsaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan miikodése érdekében. A
kozalkalmazott munkakori leirasait az intézményvezetd késziti el. A torvényes
munkaidé és pihend id6 figyelembevételével a vezetdk tesznek javaslatot a napi
munkarend 0Osszehangolt kialakitasara, valtoztatdsdra ¢és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

3. A pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok jogait €s kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A torvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozé pedagogus heti teljes munkaideje a kotelezd
orakbol, valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatdé munkaval, vagy a gyermekekkel,
tanulokkal a szakfeladatnak megfeleld foglalkozassal 6sszefliggd feladatok ellatdsahoz
sziikséges 1dobdl all.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval, az
intézmény miikddési rendjének fiiggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok 0Osszeallitdsdnal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan mikodésének biztositasat kell figyelembe venni. A vezetdség tagjai - a fenti
alapelv betartasa mellett - javaslatokat tehetnek egyéb szempontok figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjdnak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol valéd rendkiviili tivolmaradasat és annak okat
- lehetdleg el6zd nap, de legkésObb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen €s a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.
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A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hianyzéasok esetén - lehetdség
szerint - szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles szakszerii
orat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szilikséges dolgozatokat
megiratni.

A pedagogus az intézményvezetotol engedélyt kérhet legalabb 2 nappal elébb a tanora
(foglalkozéas) elhagyasara, a tanmenettél eltérd tartalma tanora (foglalkozas)
megtartasara. A tanoérak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd-helyettes is
engedélyezheti.

A pedagogusok szadmara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatd munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti - feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja sziikség esetén a szakmai munkak6zosség-vezetok bevonasaval.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6rds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsd napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utols6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot
tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval ardnyosan szamitando ki.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. A munkaltato a
munkaidOre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok és a
helyben szokasos modon kifiiggesztett hirdetések utjan hatarozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagodgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben
is a fentiek az iranyadok.

4. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bdl all. A pedagdgus-munkakdrben
dolgozok munkaideje tehat harom részre oszlik:

= peveléssel-oktatassal lek6tott munkaido,
= 3 kotott munkaido neveléssel-oktatassal le nem kotott része,
= szabadon felhasznalhaté6 munkaido.

4.1. Kotelezden ellatando feladatok

A munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott részében ellatando feladatok:
= a tanitdsi orak megtartasa,
= tanuldszobai, napkozis foglalkozasok megtartasa,
= a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,
= osztalyfonoki feladatok ellatasa,
= jiskolai sportkdri foglalkozasok (mindennapos testnevelés),
»  szakkorok vezetése,
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= differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkdztatés, elokészitok stb.).

A pedagbégusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo
elokészitd és befejezd tevékenység idotartama is. Elokészitd €s befejezd tevékeny-
ségnek szamit a tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal vald6 megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotott
munkaidd keretében ellatott feladatokra forditanddé munkaidét tandranként 60 perc
idotartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaidé-beosztasat a tantargy-
felosztas, az orarend, a munkaterv és a kifiiggesztett havi rendezvényterv tartalmazza.
Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanéri
kéréseket az iskolavezetés rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

4.2. A munkaidében ellatandé egyéb feladatok

A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatando feladatok:

= eseti helyettesités,

® 3 tanitasi orakra valo felkésziilés,

= atanuldk dolgozatainak javitésa,

= a tanuldk munkdjanak rendszeres ellendrzése, értékelése,

= apedagogiai tevékenységhez kapcsolddo adminisztracio,

= javito és osztalyozd vizsgak lebonyolitasa, egyéni tanrendii tanulok
beszamoltatasa,

= tehetséggondozas, szakkorok szervezése,

= a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

= atanulmanyi versenyek elokészitése, lebonyolitasa €s értékelése,

= iskolai mérésekhez kapcsolodo feladatok,

= az osztalyfonoki és a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

= az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

= sziildi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

= részvétel neveldtestiileti értekezleteken és megbeszéléseken,

= a tanuldk feliigyelete orakozi szlinetekben, étkezéskor €s a tanitis befejezését
kovetden,

= tanulmanyi kirdndulasok és erdei iskolak megszervezése, lebonyolitasa,

= jskolai {innepségek, rendezvények, sportprogramok szervezése és azon valo
részvétel,

= részvétel a munkakdzosség munkajaban,

= gszertarak és szaktantermek rendben tartdsa, eszk6zok nyilvantartasa,

= tanitds nélkiili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli
munkaveégzes,

= részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

= iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kdzremiikodeés,

= részvétel tovabbképzéseken,
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= a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

= pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralésa,

= az intézményfejlesztési ¢és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremukodés,

= kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa.

4.3. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktatdo munkaval 0sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok, egyéb programok konkrét idejét az drarend, a
munkaterv és a havi rendezvényterv feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd
feladatok iddtartaméanak ¢és iddpontjanak meghatdrozdsa a neveld-oktat6 munkéval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval
torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizdrdlag az intézményben elvégezhetd
feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl maga dont, igy ennek
iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatdi utasitas kivételével — munkaidod-
nyilvantartast nem kell vezetnie.

4.4. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az intézményvezetd allapitja
meg. A torvényes munkaidd és pihenidd figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsdganak kiaddsara. A napi munkaidd megvaltoztatasa az
intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik. Tanitasi sziinetekben a
munkarend rugalmasan valtozhat.

4.5. Munkakori leirasok

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét
alairasaval igazolja. A munkakori leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS
FELADATOK

Az iskolai hagyomanyok rendszerének célja, hogy minden tanuld érzelmileg kotddjon
az intézmény kiilonb6z0 kozosségeihez. A hagyomanyok &polasa ¢€s bdvitése
folyamatos pedagogiai feladata iskolank valamennyi pedagogusanak.
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Iskolai iinnepélyek:

= tanévnyito - elsé osztalyosok koszontése
= tanévzaro - 8. osztalyosok ballagasa

= oktober 23.

* marcius 15.

Kulturalis rendezvények:
» Mikulas vard
* miisoros kardcsonyi tinnepély
» farsangi rendezvények
» tavaszi kulturalis bemutatd
» Mini galéria (képzomiivészeti kiallitas tanito és tanitvany munkajabol)
= témanap
» jatszOhdzak
= Koltészet napi rendezvény

Testedzést szolgalo programok:
= sportnap
» természetjaras
* taborozas

Iskolai szintii versenyek:

= mesevetélkedo az also tagozaton
* az orszagos ¢és megyei versenyek iskolai forduléi

Tantestiileti hagyomanyok:
» tantestiileti kirdndulas (tovabbképzés jelleggel)

= pedagdgusnap
* nyugdijasok blicsiztatdsa
Egyéb hagyomanyok:

» iskolakronika vezetése

= §. osztalyosok évfolyamtabloja

= iskola-bemutat6 rendezvények ovodasoknak

» kimagaslo eredményt elért tanulok jutalmazasa
- Rozsa-dij
- ,,Jo tanuld jo sportold” dij
- Hangya Dij, Szivarvany Dij

= ¢v végi jutalomkirandulas

= {igyeletesek megkiilonboztetd jelzése

= javaslattétel allami €s egyéb kitiintetésre

= az iskolat segit6 sziilok, partnerek, kozosségek munkdjanak elismerése

= Rozsa gala rendezése a jubileumi években

A felsorolt rendezvények és programok konkrét megvaldsitasat az éves munkaterv
tartalmazza.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar miikodésének jogszabalyi hattere:

— 3/1975. (VIHI. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl és az allomanybol torténd torlésrol

—  2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

— 14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrél

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

— 20/ 2012. (\VIII. 31.) EMMI rendelet

— A Nemzeti Alaptanterv

— 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet - tankdnyvrendelet

— A Veszprémi Rozsa Uti Altalanos Iskola Pedagégiai Programja

— IFLA — UNESCO ko6z0s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999.

—  IFLA Iskolai kényvtari itmutato, 2015.

1. Azonosité adatok

Neve: Veszprémi Rézsa Uti Altalanos Iskola Konyvtara

Cime: 8200 Veszprém, Rézsa u. 43/2.

Tel.: 88/329-833

E-mail: rozsa@rozsaiskola.hu, rozsaiskola.konyvtar@gmail.com
Honlap: www.rozsaiskola.hu

Létesitésének idopontja:  1987.

Alapteriilete: 80 m?

Ervényes bélyegzoje: forméaja ovalis

Jellege: nem nyilvanos konyvtar

Hasznalata: ingyenes

2. A konyvtar fenntartasa
Az iskolai konyvtar a Veszprémi Rézsa Uti Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol, fejlesztésérél valamint a korszerli konyvtari
szolgaltatasok biztositdsar6l a konyvtdrat mikodtetd iskola és a Veszprémi
Tankeriileti Kozpont (8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.) - mint fenntartd - kozdsen
gondoskodik és vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtar agazati feliigyeletét szakfeliigyelet keretében az Emberi Ero-
forrasok Minisztériuma, intézményi feliigyeletét pedig az intézményvezeté latja el.

E feladatkorben ellen6rzi:
— akonyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és tanarok korében,
— a konyv- ¢és konyvtarhasznalatra neveld0 munkdt valamennyi tantirgy
oktatasaban,
— aneveldtestiilet és a kdnyvtaros egylittmiikodését.
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Az iskolai konyvtar miikodését az iskolai konyvtéros iranyitja.

Az iskolai konyvtar az iskola szerves részét alkotja, és az iskolaval egy idében kezdte
meg miikodését (1987).

Neve: Veszprémi Rozsa Uti Altalanos Iskola Konyvtara, mely elnevezés szerepel a
tulajdonbélyegzon is.

3. Az intézmény fébb jellemzoi
OM azonosité: 037041
Iskola tipusa: 8 évfolyamos altalanos képzést folytaté altalanos iskola.

Tarsadalmi, kulturilis kornyezete: A beiskolazasi korzetiinkben €16 csaladok
szocidlis, anyagi ¢és kulturdlis helyzete egymastol nagymértékben eltér, ezért neveld és
oktatdé munkank ehhez a helyzethez igazodik: tandéran és tanoran kiviill megprobaljuk
segiteni a nehéz koriilmények kozott €16, hatrannyal induld tanuldk felzarkdztatasat,
ugyanakkor kiemelt fontossagi feladatnak tekintjiik a tehetséges, jo képességii
gyermekek fejlesztését is.

Nevelési-oktatasi alapelvek:

= Iskolankban olyan légkort kivanunk teremteni, ahol tanuldink felszabadultan,
otthonosan érezhetik magukat.

= [skolankban a tanuldk teljes személyiségének fejlesztése, valamint a tanulok
korszerli ismereteinek, képességeinek, készségeinek kialakitasa és bdvitése a
legfontosabb pedagodgiai feladat. Nevel6ink szellemileg, erkdlcsileg és testileg
egészséges nemzedéket kivannak nevelni a rajuk bizott gyermekekbdl.

3.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo iskolai dokumentumok

Helyi Pedagogiai Program
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat
Hazirend

3.2. Az iskolai konyvtar miikodését szabalyoz6 dokumentumok

Konyvtari SZMSZ

Konyvtarhasznalati tanterv

Konyvtari kiildetésnyilatkozat

Onértékelési dokumentumok

Konyvtari fejlesztési stratégia

Konyvtarosi munkakdri leiras

Az iskolai konyvtar éves munkatervei, beszamoloi
Nyilvantartasok, statisztikak

JegyzOkonyvek

Szakmai feljegyzések
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3.3. Targyi és személyi feltételek

A konyvtar elhelyezése, térkiképzése, berendezése, felszereltsége:

A két tantermet magaba foglaldo konyvtar a bejarattol balra talalhato, az intézmény
didkok altal gyakran hasznalt részében kapott helyet a foldszinten.

Két, egymastol jol elkiilonithetd részbdl — kdlcsonzd tér és olvasoterem — all.

Berendezése: szabvanyos konyvtari polcok, folydirattartd polc, olvasdasztalok, székek,
kolesonzo asztal, zarhato szekrények.

Felszereltsége: 4 db tanuldi szamitdégép internethasznalattal, 1 db konyvtarosi szamito-
gép Szirén integralt konyvtari rendszerrel, internet csatlakozéassal, fénymasolo,
szkenner, nyomtato, nagyképerny0s televizio, interaktiv tabla, DVD-lejatszo.

Személyi feltételek: 1 {6 konyvtaros tanar.

4. Jogok és kotelességek

Az iskolai konyvtdrat az intézmény tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozo6i hasznalhatjdk. A konyvtarban olvasé csak a konyvtaros jelenlétében
tartdzkodhat, a konyvtaros tudta nélkiil onnan dokumentumot kivinni tilos. Az iskolai
konyvtar szolgaltatasait beiratkozott olvasok vehetik igénybe. Az Uj tanuldk és
dolgozok automatikusan az iskolai konyvtar tagjaiva valnak.

5. A konyvtar feladata
Alapfeladatai:

— Gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa,
rendelkezésre bocsatasa.

—  Téjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

— Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

—  Konyvtari dokumentumok kdlcsonzése.

Kiegészitd feladatok:

—  Tandran kiviili foglalkozasok tartasa, rendezvények szervezése.

—  Dokumentumok masolasa, szkennelése.

— Téjékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol.

— Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

—  Kozremikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.

— Konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitasanak és a tanuldsi — dnmiivelddési
kultara fejlesztésének eldsegitése.

Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyiijtokorének
igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez. A konyvtar gylijtokorét
a neveldtestiilet altal megfogalmazott és elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg.
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6. Konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar feladatainak biztositdsa érdekében az alabbi szolgéltatasokat nyujtja:

—  kolcsonzés, konyvtarkozi kolesonzeés, hosszabbitas

— helyben hasznalat: kézikonyvtar, folyoiratok

—  tajékoztatds

— tankonyvellatas

—  fénymasolas, szkennelés

—  jatszdsarok

— rendezvények szervezése

— rendezvényeknél helyszin biztositasa

— konyv — és konyvtarhaszndlati 0rdk szervezése a konyvtarhasznalati tanterv
alapjan

— igény szerint témafigyelés, irodalomkutatas

— igény szerint irodalomjegyzék, bibliografia dsszeallitasa

—  olvasdpalyazatok

7. A konyvtari rendszerben valé kdzremiikodés

Kapcsolatok iskolan beliil :

—  Didkonkormanyzattal,
— iskolavezetéssel,
—  munkako6zdsségekkel.

Kapcsolatok iskolan kiviil:

—  konyvtarostanarok blogja,

— Katalist,

—  OPKM honlap (aktualis hirek),

— OSZK honlap (adatbazisok),

— Eotvos Karoly Megyei Konyvtarral,

— mas iskolai konyvtarakkal

—  kozmiivelddési intézményekkel

—  Konyvtarostanarok Egyesiiletével

—  OFI — Pedagogiai Konyvtar és Mizeummal

—  KORPI (Kézép-dunantuli Regionalis Pedagogiai Intézet)

8. Allomanygondozas

8.1. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és aranyosan kialakitott allomany tiikr6zi az iskola
— nevelési és oktatasi célkitlizéseit,
— pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,
— tantargyi rendszerét, modszereit.

A szerzeményezés €s az apasztas egyiitt jelenti a gylijteményszervezést. Az allomany
vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.
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A Dbeérkezett dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése az iskola illetve a fenntarté gazdasagi szakemberének feladata.

8.2. A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel. Az allomany nyilvantartasi
szabvany szerint a dokumentumokat le kell bélyegezni:

— konyvekben a cimlap verzdjan, a 17. oldalan ¢és a konyv utolséd
szovegoldalan, valamint minden kiilonallé melléklet hatoldalan,

— 1ddszaki kiadvanyoknal a boritdlapon vagy az elsé szovegoldalon és az utolso
szovegoldalon,

— hang-, CD lemez, hang- és videokazetta, mikro- és diafilm, CD-ROM,
magneses szalag esetén a dokumentumokhoz kapcsolodd cimkén.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idoleges vagy végleges.
a, Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szan, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentum egyedi cimleltarkonyvbe és
szamitogépes nyilvantartasba vételét jelenti. Szamitdégépes nyilvantartds esetén a
dokumentumokat az egyedi cimleltarkonyvben is nyilvan kell tartani. A kiilonb6z6
tipustt dokumentumok kiilon-kiilon leltarkonyvben keriilnek nyilvantartasba (betli és
szdm kombindcié kifejezi a dokumentum tipusat pl. CD 1). A végleges nyilvantartas
nem selejtezhetd.

b, Iddleges nyilvantartas:
Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar csak
atmeneti megOrzésre szan.
Idéleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezé dokumentumok:
— mddszertani segédanyagok
—  jegyzetek, brossurak
— tartalom alapjan gyorsan avuld gazdasagi, jogi segédletek, rendeletek,
utasitasok gyiijteménye
—  kisnyomtatvanyok
— tankonyvek
— folyoiratok

Az iddleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem leltarkotelesek.
A folyoiratokat 1 évig Orizziik.
8.3. Allomany feltarasa

A konyvtar altal hasznalt nyilvantartasi formak:

— egyedi nyilvantartds (cimleltarkonyv) a végleges nyilvantartasba vett
dokumentumokrél;
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—  brossura nyilvantartas az id6leges megdrzésii dokumentumokrol:
o neveldi konyvekrol (Je)
o tartds tankonyvekrdl (T) 2017. janius 15-ig
o téritésmentesen  atadott  tankdnyvek  csoportos  nyilvantartés
(év/sorszam/példanyszam), 2017. augusztus 1-t6l minden didknak atadott
tankonyv ily médon keriil nyilvantartasba;
— folyoiratok szamitogépen, Excel tablazatban;
— A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok feldolgozésra keriilnek a
SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerében.

Az iskolai konyvtar allomanyarél a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer ad
tajékoztatast, tobb szemponti visszakeresést. Hasznédlata a konyvtaros segitségével
vehetd igénybe.

8.4. Allomanyapasztas

Az allomanyapasztds a gyarapitassal egyenrangli feladat, a kettd egylitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.

Az allomanybol dokumentum az alabbi okok miatt térolheto:
1. Tervszerl dllomanyapasztas:

— tartalmi elavulas, ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbodl
tulhaladotta valt, a tanuldkat téves informaciokhoz juttatja,

— ha a gyakorlatban nem hasznélhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek mar
megvaltoztak.

2. Természetes elhasznalddas: ezek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlan
dokumentumok kore.

3. Hiany:
— elharithatatlan esemény miatt megsemmisil,

— olvasotol visszakovetelhetetlen,
— allomanyellendrzéskor mutatkozé hidny.

Helyismereti dokumentum elavulas cimén nem t6r6lhetd.

Felesleges dokumentumok keletkeznek, ha megvaltozik a tanterv, modosul az iskola
profilja, szerkezete, csonka tobb kotetes dokumentumok terhelik az alloményt.

A kivondsra szant dokumentumokat az allomanybol tordlni kell. A kivezetésre
vonatkozd engedélyt az intézményvezeté adja meg. A dokumentumok kivezetése a
leltarkonyvbdl és az adatbazisbol mindenkor az intézményvezetd aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik, mely tartalmazza a
dokumentum: cimét, szerzdjét, raktari jelzetét, leltari szdmat, a torlés okat, az arat.
Kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa. Ez a kdnyvtarostanar
folyamatos feladata.

A kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani megvételre, a fizikailag sériilt példanyok
ipari felhasznalasra eladhatok.
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9. A konyvtari allomany védelme

A konyvtdrostanar a rabizott konyvtari allomanyért és annak rendeltetésszerti
mikddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi ¢s targyi feltételek keretein
beliil anyagilag ¢s erkolcsileg felelds.

9.1. Allomanyellenérzés

Az 4lloméany ellendrzése jellege szerint lehet idOszaki vagy soron kiviili, mértéke szerint
teljes vagy részleges.

A teljeskorii allomanyellendrzés a végleges megdrzésii dokumentumok teljes
allomanyara vonatkozik. Az allomanyellendrzést az intézmény vezetdje rendeli el.

Az ellendrzés modszerei:

— adokumentumok és az egyedi nyilvantartas Gsszevetése
—  szamitogépes ellendrzés.

Az ellendrzés befejezéseként zard jegyzokonyvet kell késziteni, amelyhez a hidnyzo
dokumentumok jegyzékét csatolni kell. A jegyzékonyv alapjan az intézmény vezetdje
dont a kivezetésrol.

9.2. Az illomany jogi védelme

A konyvtéarostanar fegyelmileg felel a gyiijtemény tervszerii, folyamatos gyarapitasaért,
a beszerzési keret felhaszndldsért. Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szadmara
dokumentumokat senki nem vésarolhat.

A kolcsonzd anyagilag felelés a kikolesonzott dokumentumokért. A tanuldk és
dolgozok tanulo-, illetve munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utdn lehet megsziintetni. Ezért a kiléptetést intézd személy a feleldés. A szaktanarok,
tanulok részére létesitett letéti allomanyt névre széldan kell atadni. A szaktanéarok
részére létesitett letéti allomanyt névre szoloan kell atadni. A dokumentumokért az
atvevl szaktanar anyagilag felelds, ha az iskola altal biztositott hely vagyonvédelmi
szempontbol dokumentumok taroldséara alkalmas.

9.3. Az allomany fizikai védelme

A konyvtari helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. A kdnyvtarban
dohanyozni tilos. A konyvtarbol valo tdvozas eldtt a helyiséget dramtalanitani kell.
Szigortan tigyelni kell a tisztasagra.

9.4. Az illomanyvédelem nyilvantartasai

Alloményellendrzési nyilvantartasok: tartalmaznia kell a leltirozas idSpontjat, zard
jegyzoékonyvet, az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

Koélesonzési nyilvantartasok: az iskolai konyvtarban szamitdégépes nyilvantartds van a
kolesonzések rogzitésére.
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10. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, a raktari rend védelme

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositani kell a tanitds-tanulas,
kutatdomunka eszkozigényét. Az alloméanyrészek tagolasa alkalmazkodjon a hasznaloi

igényekhez.

A nagyobb allomanyegységek a kovetkezok:

—  konyvallomany:
tankonyvek,
—  folyoiratok,

— pedagdgiai gylijtemény,

— tankOnyvtar

— nem hagyomanyos dokumentumok zart szekrényben,

kézikonyvtar,

ismeretk6z16

irodalom,

szépirodalom,

— tartos tankonyvek részben szabad polcon, részben szekrényben.

A raktari rend védelme minden olvasé feleléssége, melyet a konyvtaros rendszeresen

ellenériz.
Raktari rend
Alloméany Rend Hasznalok
Szépirodalom: mesék, versek,
gyermek- és ifjusagi konyvek betlirend minden olvasé

(szabad polcos elhelyezés)

Ismeretk6z16 irodalom
(szabad polcos elhelyezés

szakrend (ETO-szerint)

minden olvaso

Sorozatok
(szabad polcos elhelyezés)

betlirend (cim szerint)

minden olvaso

also tagozat: évfolyamok és
tantargyak szerint kiadok

Tankonyvtar — nevel6i konyvek | neve szerinti betiirend az iskola
(szabad polcos elhelyezés) felsO tagozat: tantargyak pedagdgusai
szerint kiado neve szerinti
betlirend
nem hagyomanyos . .
£y Y , miveltségteriiletek az iskola
dokumentumok (zart betlirendjében edagogusai
etli
szekrényben) ! pedagog
1d6szaki kiadvanyok . .
y betiirend minden olvaso

(szabad polcos elhelyezés)

tartos tankonyvek
(szabad polcon és szekrényben)

évfolyamonként tantargyak
szerinti betlirend

minden olvasd

kézikonyvtar
(szabad polcos elhelyezés)

szakrend (ETO-szerint)

minden olvaso
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11. Aziskolai konyvtar gytjtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet
altal elfogadott pedagogiai program, az iskola tipusa és tarsadalmi helyzete hatdrozza
meg.

Iskolank 8 osztalyos altalanos iskola. Negyedik osztalytol az idegen nyelveket (angol,
német) és a szamitastechnikat csoportbontasban oktatjdk. 2016 januarjatol Okoiskola. A
dokumentumok kivalasztasa a konyvtarostanar feladata, de a gylijteményszervezésnél a
nevelbtestiilet javaslatait figyelembe kell venni. E munkandl a kdnyvtarostanar és a
nevelQtestiilet j6 egylittmiikddése nagyon fontos.

A konyvtar alapfunkciojat és f6 gytijtokorét a pedagogiai programban megfogalmazott
cél- ¢és feladatrendszer hatdrozza meg. A konyvtar a tananyagon talmutatd
ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.

Ezek kielégitésére iskolan kiviili forrasok:

— mas kdnyvtarak szolgaltatasai
—  konyvtarkozi kdlcsonzés
—  szamitogépes haldzaton elérhetd adatbazisok vehetdk igénybe.

Az iskolai konyvtar az aldbbi szempontok szerint gytijti allomanyat:
11.1. A gyiijtés kore

A konyvtar allomédnyaba tartozd dokumentumokat fogyujtokori és mellékgyiijtokori
szempont szerint kell gyljteni.

Az iskola alapvetd feladatainak (oktatasi-nevelési) megvalositasahoz kapcsolodd
dokumentumok az intézmény fogyiijtékorébe tartoznak, a masodlagos iskolai
funkcidkhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellékgyiijtokorbe.

A konyvtar 6 gytijtokorébe tartoznak az alabbi dokumentumok:

Szépirodalom

—  lirai, prézai és dramai antologiak,

— kotelez6 és ajanlott olvasmanyok osztalylétszamnak megfeleld példany-
szdmban

— a NAT el6irésai szerint feldolgozandé miivek,

— tematikus antologidk, kiilonds tekintettel a nemzeti és iskolai linnepségekre
valo felkésziilés eldsegitésére,

— magyar népmese gyljtemények.

Szakirodalom (ETO f6osztalyonkénti rendben)
0 foosztaly
—  éaltalanos lexikonok, enciklopédidk,

1 f6osztaly
— pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek- és ifjukor
l1élektana, vizsgalati, felmérési mintak.
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2 féosztaly
Biblia, Képes Biblia, szentek élete.

3 féosztaly
csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteménye,
oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gyiijteménye,
tanligyigazgatassal, = gazdalkodassal  kapcsolatos  szakirodalom  és
jogszabalyok, illetve azok gylijteménye (gazdasagi és igazgatdi irodakba
kihelyezve)
kozlonyok
nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,
kiilonféle tantargyak oktatasat érintd modszertani kézikonyvek, segédletek,
modszertani szakfolyoiratok
alapvetd néprajzi kézikonyvek, népszokasokkal foglalkozd ismeretterjesztd
irodalom, népi jatékok, népmiivészet.

5 f6osztaly
alapvetd természettudomanyi kézikonyvek, osszefoglalé miivek, példatarak,
hatarozok.

6 foosztaly
mindazon dokumentumok, melyek a NAT-ban szerepld elsdsegélynyujtas és
haztartastani ismeretek oktatasat segitik eld,
szdmitastechnikaban lehetdség szerint 1épéstartas az j programok, nyelvek
megjelenésével, fokozott avulas!

7 féosztaly
médiaismeret, filmkultira, tancmiivészet,
zenei irodalom.

8 foosztaly
alapvetd nyelvészeti kézikonyvek, kiemelten a szotarak,
angol, német nyelv tanulasahoz, AV-anyagok,
mivel iskolankban idegen nyelvként az angol nyelv és a német nyelv oktatasa
szerepel, igy magas példanyszdmban kell biztositani a kétnyelvii szotarakat,
alapvetd irodalomtudomanyi, irodalomtorténeti kézikonyvek, a tanult irok,
koltok, irodalmi irdnyzatok, stilusok bemutatésara vallalkozo dokumentumok
gyljtése.

9 fdosztaly
térképek (zart szekrényben), Veszprém megye, Veszprém térkép,
Foldrajzi atlasz, Képes torténelem atlasz, tanuldi kdlesonzésre is,
helytorténet: a Veszprémmel kapcsolatos kiadvanyok gylijtése sordn
torekedni kell a minél nagyobb teljességre,
az ¢letrajzi kézikonyvek és sorozatok,
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— iskolatorténeti dokumentumok (részben az intézményvezeto-helyettesi
irodaban)

A mellékgyiijtokorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az eléz6kben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.

Csupan a beszerzés kerete kényszeriti a konyvtarat, hogy a szépirodalom egy részét ide
sorolja:

— mesék,

- versek,

— ifjuségi regények,

— amagyar- és vilagirodalom remekei.

A szépirodalmi miivek gyiijtését indokolja, hogy az iskola pedagogiai programjaban
kiemelten szerepel az anyanyelv és irodalom &polidsa. Az olvaséva nevelésrdl nem
kivanunk lemondani.

11.2. A gyiijtés mélysége, nyelvi, idébeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban:

» Vilogatva gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyokat a fogylijtokorben.
Ezen dokumentumok tulnyomorészt alapszintiiek. Idegen nyelvii kiadvanyt
kizardlag az angol és a német nyelv oktatasahoz szerez be.

= Erdsen valogatva gylijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a
pénziigyi, targyi szempontokat figyelembe véve a mellékgyiijtékorbe tartozo
dokumentumokat.

11.3. A gyiijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gylijtdkdre magéaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat.

a) konyvek és konyvjellegii kiadvanyok,
b) folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikadk)

— pedagdgiai folyoiratok,

— taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok.
c) egyéb dokumentumok

— iskola és ifjuséagi szervezetek életének dokumentumai,
— eldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzéseli,

— pedagdgiai elemzések, értékelések, jelentések,

— nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok,

—  kartografiai segédletek.

d) audiovizualis ismerethordozok
—  képes dokumentumok: DVD-k, diafilm
—  hangzé dokumentumok: CD-k
—  szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, szoftverek,
—  oktat6é programcsomagok.
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Tankonyvbank

A tartdos tankonyvekbdl folyamatosan bdviild, tartalmilag aktualis gylijteményt
szerveziink. Minden — a tanuldk és tandraik altal hasznalt — aktualis tankonyvbol
legalabb egy megtalalhato a polcokon.

Tartos tankonyvnek, illetve tanuloi segédletnek tekinthetd:
— tartalmi szempontbél a NAT-tal kompatibilis tankonyvek ¢&s egyéb
segédletek,
— formai szempontbol nagyobb igénybevételt biré fiizott, keményfedeld,
kolesonzésre alkalmassa tett kiadvanyok.

Beszerzése: az allomany amortizacidjat is figyelembe véve — zOommel a tankony-
vrendeléssel egy idOben torténik.

— szaktanarok részére 11j, atdolgozott tankonyvek, munkafiizetek,

— atlaszok,

— angol, német nyelvkonyvek,

—  helyesirasi szabalyzatok,

— matematika feladatgylijtemény,

—  kolcsonzésre alkalmas tartos tankonyvek.
Fentiek beszerzése, megvasarolhaté példanyszama fiigg a tankonyvtar koltségvetési
Keretétol.

Téritésmentesen atadott tankonyvek

A 2017/18-as tanévtdl az altalanos iskola 1-8. évfolyaman minden diak téritésmentesen
kapja a tankonyveket. A tartés tankonyvnek mindsiild tankonyvek csoportos
nyilvantartdsba keriilnek. A nyilvantartdsba vett tankonyvekbe konyvtari bejegyzés
kertil (pl. 2011/1/1), ezeket egy tanévre adjuk ki a térvényben eldirt modon.

A tanév végén visszaadott tankonyvek tovabbi felhasznalasardl a konyvtarostanar dont.
A szandékosan megrongalt tankdnyvet a tanuloval meg kell térittetni.

11.4. Kézikonyvtari allomany

Az iskolai konyvtarban kiemelten fontos a jol felszerelt kézikonyvtéar, ezért az
allomanyrész fejlesztése kiemelkedd feladat.

Gytijteni kell az altaldnos mivelddéshez, az egyes miiveltségi teriiletekhez tartozo
alapdokumentumokat, az életkori sajatossagokat is figyelembe véve.

Alapvetd sziikségletek:

altalanos és szaklexikonok
altalanos és szakenciklopédiak
szotarak, fogalomgyiijtemények

adattarak, segédkonyvek

Ki kell emelni a helytorténethez, Magyarorszadg torténetéhez, foldrajzdhoz, népiink
¢letéhez kapcsolodd kézikonyvek gyljtését. Gylijteni kell az iskolatorténethez, a
kornyék pedagdgiai, miivelddési multjahoz illetve jelenéhez kapcsolodo alapkonyveket.
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A nem nyomatott dokumentumok korébdl a kézikonyvtarhoz tartoznak a tantargyak
oktatasahoz kapcsolodo CD-ROM-ok.

12. A konyvtar nyitva tartasa
A konyvtar nyitva tartasi ideje a kolcsonzési idot jelenti. A heti nyitva tartasi 1d6 26 ora.
Tankonyvellatasi és tankonyvtari szabalyzat

12.1. Az iskolai tankonyvellatas orszagos iranyité rendszere

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldkhoz torténd
eljuttatasdnak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskolaktol valo
beszedése allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Kiemelten
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasagon — tovabbiakban Konyvtar-
ellato — keresztiil lat el. A szabalyozas 2012. oktober elsején 1épett hatilyba. A
tankonyvek megrendelése tovabbra is az Oktatasi Hivatal altal feliigyelt elektronikus
rendszeren (TAR) keresztiil torténik.

12.1.1. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere

Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata és
feleldssége.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban hasznalt
tankonyvek az egész tanitdsi év sordn az iskola tanul6i €s az Gjonnan érkezd tanuldk
szdmara rendelkezésre alljanak.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban a mindenkori konyvtaros ¢és az
intézményvezetd altal kijelolt tankonyvfelelds latja el.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének
kikérésével évente az intézmény vezetdje allapitja meg.
12.1.2. Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola adott tanév végéig tdjékoztatja a tanulokat és a sziiloket az iskolai
tankonyvellatas folyamatair6l (a tamogatas feltételeirdl, a hataridokrdl), nyilvanossagra
hozza a kovetkezd tanévre rendelhetd tankonyvek listajat.

12.1.3. Tankonyvfelelos

A tankOnyvfeleldssel kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a konkrét feladatokat
¢s a dijazas mértékét.

A tankdnyvfelelds feladatai:

— Lista kiaddsa minden tanuld részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrdl a
szerz0, a cim, a cikkszam és az ar megjelolésével.
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— A sziiléi nyilatkozatok és a pedagdgusok javaslatai alapjan a tankonyvrendelés
elkészitése az érvényes jogszabalyban megfogalmazott idépontig elektronikus
formaban.

— A tankényvek kiosztasanak el6készitése lehet6leg augusztus 25-ig.

— A tankonyvek kiosztasa az els6 tanitasi napon.

12.1.4. Azingyenes tankonyvellatas

A Kormény a 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat értelmében a 2017/2018-as tanévtol
kezdédéen az 1-9. ¢évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes
tankonyvellatasra jogosult.

Az ingyenes ¢€s téritésmentes tankonyvellatas azt jelenti, hogy az 1-8. évfolyam Gsszes
tanuldjanak oktatasahoz sziikséges Osszes tankonyvrdl az iskola gondoskodik. A
torvény szerint ez a kovetkezot jelenti:

— Az iskolai konyvtar kolesonzi a tanuldk részére ingyenesen a tankonyveket. Ebben
az esetben a tankonyv az iskola tulajdona, a tanuld csak hasznélja azt. Ez aldl
kivételt képeznek a munkafiizetek ¢és a munkatankonyvek, valamint a
jogszabalyban meghatarozott évfolyam 0Osszes tankonyve. Ezek a tanuldk
tulajdonaba kertilnek.

12.2. Tankonyvtari szabalyzat

12.2.1. A tankonyvtari allomany nyilvantartasa

A jogszabdly szerint az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelendok,

tehat azokat az iskolai konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni.

— A tartds tankdnyvnek mindsiilé tankonyvek csoportos nyilvantartasba keriilnek. A
nyilvantartasba vett tankonyvekbe konyvtari bejegyzés kertil (pl. 2011/1/1), ezeket
egy tanévre adjuk ki a torvényben eléirt modon.

— A tankonyvek alapjan igényelhetdé tanari példanyokra egyedi nyilvantartast
alkalmazunk Je (jegyzet) el6jellel. Konyvtari tulajdonbélyegzdvel latjuk el
allomanyba vétel alkalmaval a cimlap hatoldalan a dokumentum 17. oldalan és a
tankonyv végén.

12.2.2. A tankonyvtar osszetétele

Az iskola tankOnyvtarat az oktato-neveld munkdhoz sziikséges tanari példanyok és a
tanulok szamara biztositott téritésmentes tankonyvek alkotjak.

Az iskola kiilon gyljteményként kezeli a tankdnyvtarat.

— A tankOnyvtar, nevel6i konyvtar szabadpolcon taldlhato a kolcsondzhetd
dokumentumokkal egy térben.

— A tanuloi konyvek szabad polcon és beépitett szekrényben keriilnek elhelyezésre.

— A neveldi kdnyvek és a tanuldi tankdnyvek egyarant idéleges megdrzésiiek.
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12.2.3. A kolcsonzés médja

A tankonyvosztas alkalmaval a téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanulok
alairas ellenében kapjak meg. Az 1. évfolyamon a sziildk igazoljak alairdsukkal a
tankonyvek atvételét.

A pedagbdgusok szamara a neveldi konyvtaron keresztiil biztositjuk a munkéjukhoz
sziikséges tankonyveket egy példanyban.

A tanulok nem irhatnak bele a tankonyvekbe!

12.2.4. A tankonyvek visszaszedése

A tanév utolsé tanitdsi hetében, az osztalyfonokokkel egyeztetett idépontban
hozzék vissza a kdlcsonzott tankonyveket a tanulok

A szaktanarok javaslatara a tanuloknal maradnak azok a tankonyvek, melyek
ismétléshez, felzarkoztatashoz sziikségesek.

Mar a tankdnyvrendelés soran jelezziik irdsban a kolesonzott konyvek kartéritési
felelésségére vonatkozé iskolai szabalyokat. Ujabb konyv kolcsonzése csak
intézményvezetdi engedéllyel lehetséges. Indokolt esetben — pl. ellopott konyvek —
egyedi elbiralas alapjan donthet az iskola vezetdje.

Megrongalt konyvek kartéritése: Az elhasznalédas mértékének és indokoltsdganak
megallapitdsa a konyvtaros feladata. Abban az esetben, ha az elhasznalodas
mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az eredetivel
megegyez0 raktari szamu példanyt kell hoznia az adott tankényvbdl.

A tankonyvek ellendrzése, selejtezése

AN A WODN P

A tankonyvek gyakori valtoztatdsa, atdolgozasa miatt indokolt a visszaszedett
tankonyvek évenkénti attekintése, az eléviilt, tonkrement dokumentumok kivonésa.
A kiemelt tankonyvekrél legkés6bb harom évenként selejtezési jegyzOkonyv
készil.

. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata
. szamu melléklet: Interaktiv tabla hasznalati rend

. szamu melléklet: Kiildetésnyilatkozat

. szamu melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa

. szamu melléklet: Konyvtar-pedagogiai program
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval — a sziildi
szervezet ¢és a didkonkormanyzat véleményezésével — 2018. januar 1-jén 1¢ép hatalyba.

A szervezeti és miikddési szabalyzat modositasat kezdeményezheti:

= a fenntartd
= anevelOtestiilet
* 3z intézményvezetd

Az intézmény eredményes €s hatékony mitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok tartalmazzak. Ezen szabdlyzatok, utasitasok
eléirasait az intézmény vezetdje a szervezeti és mitkodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil
is modosithatja.

Veszprém, 2017. december 6.
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