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ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat (SZMSZ) feladata, célja és elfogadasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feladata meghatarozni a Veszprémi Deak Ferenc Altalanos
Iskola szervezeti felépitését, mitkodésének belsé rendjét, a belsé és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd
megallapodasokat és minden olyan rendelkezést, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott - nevelési-oktatasi cél-és
feladatrendszer megvaldsitdsat szolgaldo hatékony ¢és a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld -
intézményi modell mikddésének szabalyozasa.

Az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabalyzatit az intézmény vezetdje késziti el és a
nevelOtestiilet fogadja el.

Véleményezési jogot gyakorol: - az iskolai didkdnkormanyzat
- az iskola sziil6i szervezete

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a nevelOtestiilet jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba.
A fenntartdi egyetértés sziikségessége csak azokra a szakaszokra érvényes, amelyek révén a

fenntartora tobblet kotelezettségek harulnak.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és az abban foglaltak el6irasai az intézménnyel jogviszonyban
allokra — dolgozokra, tanulokra —, valamint sziilokre vonatkoznak.

A rendelkezések megtartdsa mindenkinek ko6zos érdeke, ezért betartdsuk az érintettekre nézve

kotelezo.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok:

-a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

- 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
-a2001. évi XXXVILI. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

- 2011. évi CXII. térvény az informdacios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol
- 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rend;jérol

- 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

- 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol



AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

1. Alapadatok:
Az intézmény neve: Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola
Székhelye: 8200 Veszprém, Aradi vértanik u.2.
OM azonosito: 037033
Alapito szerve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok miniszterre
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Fenntart6 neve: Veszprémi Tankertileti Kézpont
Fenntart6 székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.

Koznevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas
nappali rendszer( iskolai oktatas
also tagozat, felsd tagozat
lévfolyamtdl 8. évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok)
integracios felkészités
képességkibontakoztatod felkészités

egész napos iskolai képzés
egyeb foglalkozasok:
napkozi
tanuldszoba

A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 830 6
Konyvtar: iskolai

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
8200 Veszprém, Aradi vértanuk utja 2.

Helyrajzi szama: 3057/50

Hasznos alapteriilete: 4064 m2

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntarto6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytat.



Intézmény hosszu és korbélyegzéjének hivatalos szovege:

Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola
8200 Veszprém, Aradi vértanuk tutja 2.

Lenyomata:

Hasznalatara jogosultak kore: intézményvezetd €s helyettesek minden tigyben, iskolatitkar a
munkakori leirdsdban szerepld ligyekben, osztalyfénokok az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi értesitobe valo beiraskor.

2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai:

— szakmai alapdokumentum

— szervezeti és miikddési szabalyzat
— pedagogiai program

— hazirend

— éves munkaterv

Szakmai alapdokumentum:

Tartalmazza az intézmény legfontosabb alapadatait, jellemz6it, valamint biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodéset. Keészitdje, illetve sziikség esetén
modositoja a fenntarto.

Pedagogiai program

Tartalmazza az intézmény neveld-oktatdo munkajanak tartalmi, szakmai alapjait.

A megalkotasahoz sziikséges szakmai 6nallosagot az intézmény szamara a nemzeti
koznevelésrdl szo6lo torveény (2011. évi CXC.) biztositja. A dokumentumot a nevelGtestiilet
fogadja el és az intézményvezetd hagyja jova.

Hazirend

Tartalmazza a tanuldi jogok gyakorldsanak és a kotelességek végrehajtasdnak modjat,

az iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket, valamint az iskola altal elvart alapvetd
viselkedési szabalyokat, normékat. A dokumentumot a neveldtestiilet fogadja el.

Eves munkaterv

Tartalmazza az iskola pedagogiai programjaban foglaltak alapjan a feladatok
megvaldsitasdhoz szilikséges tevékenységek tervét felelosok €s hataridok megjeldlésével. A
dokumentumot az intézményvezetd késziti el és a tanévnyitd értekezleten a neveldtestiilet
fogadja el.



AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az iskola szervezete
1.1 Az intézmény vezetdje

Magasabb vezetd beosztast kozalkalmazott, akit a miniszter a vezet6i feladatok ellatasaval
hatarozott idore biz meg.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai altal eldirtak
szerint végzi.

Felelds az intézmény térvényes miikodéséért, gyakorolja az atruhazott munkaltatdi jogokat,
dont az intézmény miikddésével kapcesolatban minden olyan ligyben, amelyet a jogszabaly
nem utal mas hatdskorébe. Felel a nemzeti koznevelési torvény és a pedagdgiai program
alapjan az intézményben folyo pedagogiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési
rendszerének mikodtetésért, a gyermek- €s ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésért,
a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak
megszervezeseert.

Ennek megfeleléen kiemelt feladatai:

— aneveld-oktatd munka irdnyitésa és ellendrzése

— aneveldtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s ellendrzése

— asziikséges személyi €s targyi feltételek biztositasa a fenntartd és a miikodtetd altal
biztositott lehetdségek és forrasok alapjan

— az intézmény hivatalos képviselete, illetve ezen feladat esetenkénti atruhazasanak
joga

— egyiittmiikddés biztositasa a sziiloi kozosséggel, illetve annak képviseldivel

1.2 Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetését az intézmeényvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Kozvetlen munkatarsai:

— Fels6 tagozatos, altalanos intézményvezetd-helyettes
— Also tagozatos intézményvezet6-helyettes

Intézményvezetd-helyettes csak az iskola hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa lehet.
Megbizasukat palyazati eljaras keretében a tantestiilet véleményének kikérésével - hatarozott
iddre - az intézményvezetdi kinevezés idétartamaval megegyezd idészakra a Veszprémi
Tankertilet igazgatdja adja ki.

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



Az intézményvezetd-helyettesek tavollét vagy egyéb akadalyoztatas esetén teljes hataskorrel
latjak el egymas feladatait.

Az intézményvezetot tavollétében teljes jogkorben a fels6 tagozatos intézményvezet6-helyettes,
akadalyoztatasa esetében az alsé tagozatos intézményvezetd-helyettes helyettesiti. Az
intézményvezeto-helyettesek tavolléte esetén megbizas alapjan barmelyik tantestiileti tag
meghatérozott jogkdrben.

Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibél az
alabbiakat adja at az intézményvezeto-helyetteseknek:

— a helyettesités megszervezését, az ligyeleti rendszer mikodtetését

— ahelyettesités és a tilmunka adminisztralasat

— azegyéni fejlesztések, felzarkoztatd foglalkozasok szervezését

— akapcsolattartast az iskolaban orat tarto kiilsé pedagdgusokkal (hitoktatd, zenetanarok,
logopédus, fejleszté pedagogus)

— pélyavalasztassal kapcsolatos koordinécios és adminisztracids feladatok ellatasat

— abeiskolazas elokészitésével kapcsolatos feladatokat

— a munkako6zosségek napi mitkddésével kapcsolatos teenddinek feliigyeletét

— az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos teenddket

— atanévre vonatkozo orarend el6készitését

1.3 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetoségének tagjai:

— intézményvezetd

— intézményvezetd helyettesek

— szakmai munkakodzosségek vezetdi

— didkonkormanyzat vezetdje

— kozalkalmazotti tanacs elndke

— areprezentativ szakszervezet vezetdje

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezd testiilet. Rendszeresen tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol. A
megbeszéléseket az intézményvezetd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl irdsos
emlékeztetd késziil. Az iskola vezetOségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak
szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

1.4 Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egységek élén az alabbi felel6s beosztasu vezeték allnak:

— also tagozat: intézményvezetd helyettes
— fels6 tagozat: intézményvezeto helyettes
— oktatast segit6 alkalmazottak: intézményvezetd



2. Az iskola kozosségei
2.1 Iskolai alkalmazottak kézossége

Az alkalmazotti k6zosség az intézményi neveldtestiiletbdl és az intézménynél kozalkalmazotti
jogviszonyban allo, az oktatést segitd dolgozokbol all. Az alkalmazotti kozdsséget az igazgatod
hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ezt jogszabdly irja elg, illetve az intézmény egész
mukodését érintd kérdések targyaldsa esetén. Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell
késziteni, amelyet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és az alkalmazotti kozosség

két tagja mint hitelesito ir ala.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt) és az ezekhez kapcsolodod
rendeletek rogzitik.

2.2 Nevelok kozosségei
2.2.1 A neveloétestiilet

A nevelGtestiilet — a nemzeti kdznevelési térvény 70.§ alapjan — a nevelési-oktatési intézmény
pedagbdgusainak kozossége, amely az iskola legfontosabb tanacskozé €s hatarozathozo szerve. A
neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort bet61té munkavallalgja és a
neveld-oktatd munkat kdzvetleniil segitd, egyeb felsdéfoku végzettségili dolgozoja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos ligyekben, valamint a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési, véleményezési €s javaslattévd jogkorrel
rendelkezik.

A tanév soran a nevelotestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet

— félévzar¢ értekezlet

— tanévzaroé értekezlet

— félévi osztalyozo értekezlet
— ¢év végi osztalyozo értekezlet
— 0Oszi nevelési értekezlet

— tavaszi nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelOtestiilet tagjainak 51 szézaléka
kéri, illetve az iskola igazgatoja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
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Magasabb jogszabalyban megfogalmazottak szerint:

- Aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak, legalabb 6tven
szazaléka jelen van.

— A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — nyilt
szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza (személyi kérdésekben a tobbség kérésére titkos
szavazassal is donthet).

— Aneveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet az
intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd és a neveldtestiilet két tagja, mint hitelesito irja ala.

Aktualis feladatok miatt a tantestiilet kisebb kozossége, csoportja is értekezhet:

— azonos osztalyban tanitok

— azonos évfolyamon tanitok

— also tagozatos neveldk

— fels6 tagozatos nevelok

— osztalyfénokok

— azonos szakteriileten tanitok (munkakozosségek)

2.2.2. A neveldk szakmai munkakozosségei:

Az iskola pedagdgusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak létre a nemzeti kdoznevelésrdl
sz010 torvényben foglaltak alapjan.

A nemzeti kdznevelési torvény 71.§ (1) szerint a szakmai munkakdzosségek részt vesznek az
intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel és kotelezettségekkel
rendelkeznek.

A Deak iskola pedagogusai a kovetkezd szakmai munkakozosségeket hozzak létre:

- Alsé tagozatos (tagjai: az als6 tagozaton tanitd pedagdgusok).

— Felso tagozatos (tagjai: a felsd tagozaton tanitd pedagogusok).

— Matematika és szamitastechnikai (tagjai: az alsdo és felsd tagozaton matematikat és
szamitastechnikat tanitd pedagogusok).

— Humén (tagjai: a fels§ tagozaton magyar nyelv és irodalmat, torténelmet, éneket,
erkolcstant, rajzot, mozgdkép- és médiaismeretet, etikat tanitdé pedagdgusok).

— Idegen nyelvi (tagjai: az also és felsd tagozaton angol, illetve német nyelvet tanitd
pedagdgusok).

— Természettudomanyi (tagjai: a fels6 tagozaton bioldgiat, foldrajzot, fizikat, kémiat,
technika-¢€letvitelt, testnevelést, egészségtant tanité pedagogusok).
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A szakmai munkakozosségek feladatai:

— pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

— aneveld-oktaté munka belso fejlesztése, korszerusitése

— egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése

— palyazatokon, versenyeken valo részvétel illetve esetenként versenyek szervezése,
lebonyolitasa

— apedagoégusok dnképzésének, tovabbképzésének szervezése, segitése

— apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése

— segitségnyujtds az éves munkaterv, valamint a munkakozdsség tevékenységérdl késziild
értékelések, beszamolok, elemzések elkészitéséhez

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatainak alapjan osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6zosség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkak6zdsség
vezetdjét, a munkakozosség tagjainak javaslatara az igazgatd bizza meg az adott tanévre. A
munkak6zdsség-vezetOk munkéajukat munkakori leirds alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében:

— egyiittmiikddés egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitisa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkak6zosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével

— tankonyvvalasztds évfolyamonként és tantdrgyanként, kozdsen hatdrozzdk meg a
valasztott tankdnyvek listajat

— megosztjak egymassal a hasznalt tankdnyvekkel kapcsolatos tapasztalatokat

— oralatogatasok, hospitalasok: a munkakozosség-vezetok, illetve az egy osztalyban vagy
azonos tantargyat tanitd pedagdgusok latogatjak egymas Orait

— bemutatdtorak szervezése, amellyel a pedagdgusok modszertani fejlodését tamogatjak

— belsd mérésekkel segitenek feltarni az esetleges hidnyossagokat és Utmutatast adni a
fejlesztéshez

— iskolai tanulményi versenyeket szerveznek és bonyolitanak le

— figyelemmel kisérik a varosi, megyei versenyeket, koordinaljak a jelentkezéseket, az
azokon torténd részvételt

— tovabbképzések: szakmai megbeszélések szervezésével javitjak az intézményben folyo
oktatd-neveld munka mindségét

— tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

2.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak, melynek tagjait a nevel6testiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. A munkacsoportok tagjait szintén a nevel6testiilet valasztja, vagy az
intézményvezetd bizza meg.
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A munkacsoport mitkodésére, a neveldtestiileti dontéshozatalra vonatkozo szabalyokat kell
alkalmazni. A munkacsoport tevékenységérél a megalakitasakor meghatarozott médon és idében
ad tajékoztatast.

2.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziil6knek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi szervezet miikodik.

Az osztalyok sziildi szervezeteit az egy osztalyban tanulodk sziilei alkotjak. Maguk koziil
képviseloket valasztanak. Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, javaslataikat,
véleményeiket az osztalyban valasztott képviseldik vagy az osztalyfonok segitségével
juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziiléi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskola sziil6i
szervezetének valasztmdnya. A valasztmany munkajaban az osztalyok sziil6i
szervezetének képviseldi vehetnek részt.

Az iskola sziil6i valasztmanya tagjai koziil megvalasztja az alabbi tisztségviselOket:
- a valasztmany elnoke
- a valasztmany vezetdsége (0t tagn)

A valasztmany elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztméanya akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek t6bb
mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazas formajaban, egyszerii tobbséggel hozza. Az
iskolai, sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatdjanak évente legalabb két alkalommal
tajékoztatnia kell az aktualis feladatokrol, eseményekrdl és tevékenységekrol.

Az iskolai sziiloi szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, javaslattevo jogok illetik

meg:

sajat tisztségviseldinek megvalasztasa

miikodési rendjének kialakitasa

munkatervének kialakitasa

sziil6k ¢és tanulok képviselete a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

az iskola pedagogiai programjanak, hazirendjének, munkatervének, valamint szervezeti
¢s miikddési szabalyzatanak véleményezése

véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog a sziilokkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben

2.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén, mint — pedagogus-vezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyfonokaot
feladattal az intézményvezet bizza meg. Az osztalyfonokok, osztalyfonoki tevékenységiiket
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munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség tagjaibol az alabbi tisztségviselOket valasztja meg: didkonkormanyzati
képviseld.

A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket hozhatnak 1étre.

A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét, az iskolai
diakonkormanyzat latja el.

A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat jogait annak vezetdsége, illetve valasztott tisztségviseldi
érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és
miikddési szabalyzata szerint alakitja. A mikodéshez sziikséges valamennyi feltételt
téritésmentesen biztositja az iskola.

Helyiségek és berendezések hasznalata, felnott iigyelet:
Az iskolai didkdnkormanyzat segitd neveldt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan
— a neveldtestiilet egyetértésével - az intézményvezetd bizza meg.

Az iskola vezetdsége a diakonkormanyzat tagjaival rendszeres és folyamatos kapcsolatot tart:

— tanév elején tajékoztatja a képviseldket az iskola éves programjardl és az el6z6 tanév
eredményeirdl

— tanév kozben rendszeres tdjékoztatast ad az aktudlis feladatokrol, és vélaszol a
képviselok altal feltett kérdésekre

— az iskola vezetdje részt vesz a didkdnkormanyzat altal szervezett didkparlamenten

— a jogszabalyban meghatarozott dontési €s véleményezési jog gyakorldsdhoz sziikséges
informaciokat biztositja

— a didkonkormanyzat képviseldje kérdéseivel, javaslataival vagy véleményével
kozvetleniil az iskola igazgatojahoz is fordulhat

A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint 6ssze kell hivni az iskolai didkkozgytilést,
melyen az iskola intézményvezet6jének (akadalyoztatasa esetén), megbizottjanak a tanulokat
tajékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervral.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat munkdjat segité pedagogus kezdeményezi.
Osszehivasaért az intézményvezetd a felelds.

. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
3.1. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével, a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

— az intézményvezetés iilésel
— kiilonb6z6 értekezletek
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— megbeszélések

— bels6 informacios rendszer (elektronikus levelezés)
A forumok idépontjait az éves munkaterv, illetve a havi rendezvényterv rogziti. Az
intézményvezetés az aktudlis feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tabla, irasbeli
tajékoztatd, KRETA rendszer és belso, elektronikus levelezés segitségével értesiti a neveldket.

Az iskola vezetoségének tagjai kotelesek:

— az iskolavezetOség lilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol

— az iranyitasuk alé tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezetés felé

A neveldk kérdéseiket, véleményliket szdban vagy irdsban, egyénileg vagy munkakori
vezet6jik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetéssel, az iskola
vezetOségével €s a sziiléi munkakdzosséggel.

3.2 Szakmai munkakozosségek

A munkako6zosségek kozotti folyamatos kapesolattartdsért a munkakozosség-vezetok feleldsek.

— Az éves munka tervezésénél a munkakozdsség-vezetok egyeztetnek egymassal, majd az
elkésziilt munkatervet ismertetik a  munkakozosségek — tagjaival és  az
intézményvezetovel.

— A munkakozosség-vezetdk a vezetdi értekezleteken rendszeresen taldlkoznak,
megbeszélik az aktualis teenddket, majd errdl tajékoztatdst adnak a munkakdzosség
tagjainak.

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

— A félévi és tanév végi értekezleteken, illetve azt megel6zden a munkakozdsség-vezetdok
beszamolnak - a munkak6zosségi munkaterv alapjan - az elvégzett munkarol, a feladatok
teljesitésérol, az elért eredményekrdl és az esetleges hianyossagokrol, megoldando
feladatokrol.

Az egyiittmilkodés formai:

— bemutatdorak, kozos tovabbképzések, kozos rendezvények

— egyiittmiikodés tanulményi, sport- és miivészeti versenyek szervezésében, lebonyolitasaban,

— oOralatogatasok szervezése az azonos osztalyban tanité pedagodgusok kozott

— az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa érdekében témazard, felmérd feladatsorok
Osszeallitasa, az értékelési rendszer kozos kidolgozasa

— akiilsd és belsé mérések tapasztalatainak atadasa

— az iskola dokumentumainak kidolgozasa, médositasa

— palyazatokon vald egyiittmiikodés
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3.3 A neveldk és a tanulék
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol:

— Az intézményvezeté iskolagytiléseken, a didkonkormanyzat didkkozgyiilésén, hirdetétablan
illetve az iskola honlapjan keresztiil ad tajékoztatast.

— Az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

A tanulok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldik utjan kozdlhetik az iskola vezetésével, neveldtestiiletével.

3.4. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol:

- Az intézményvezetd sziiloi munkakozosség valasztmanyi iilésén, a folydson elhelyezett
hirdet6tablan, az alkalmanként megjelend irdsbeli t4jékoztaton, az iskola honlapjan
keresztiil.

- Az osztalyfonokok a sziiloi értekezleten, alkalmanként irasban.

- Aszaktanarok a tanul6 fejlodésérol, egyéni haladasardl folyamatosan szoban és irdsban
tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- csaladlatogatasok

- sziil6i értekezletek

- fogadoorak

- nyilt 6rak

- irasbeli tajékoztatok (ellendrzd, e-KRETA)

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idépontjat az éves munkaterv tartalmazza. A sziilok
kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola vezetésével, neveldtestiiletével.

A sziilék az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, hazirendjérdl
az iskola vezet6jétol, helyetteseitol valamint a nevelGtestiilet tagjaitol is kérhetnek tajékoztatast.
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3.5 Iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola dokumentumai nyilvanosak. A dokumentumok egy-egy példanya a kovetkezo
helyeken talalhato meg:

- az iskola fenntart6janal

- az iskola irattdraban

- az iskola konyvtaraban

- az iskola vezet6jénél, helyetteseinél és az iskola titkarsagan

Az alapdokumentumok megtekinthetdk az iskola honlapjén is.

4. Az iskola vezet6ségének és kozosségének kiilso kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintii iranyitasanak érdekében az iskola vezetésének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

— Veszprémi Tankertileti Kozpont
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
—  Veszprém Megyei Jogi Varos Onkormanyzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
— Kozép-dunantuli Regionalis Pedagogiai Intézet
8000 Székesfehérvar, Rakoczi ut 1.
- ,,VKSZ” Veszprémi Kozilizemi Szolgaltatd Zrt.
8200 Veszprém, Hazgyari ut 1.
— Veszprémi Intézményi Szolgaltatdé Szervezet
8200 Veszprém, Haszkovo u. 39.
— Egészségligyi Alapellatasi Intézmény
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
- Veszprém Megyei Pedagogiai Szakszolgélat Veszprémi Tagintézménye
8200 Veszprém, Loczy u.22.
- Bérczi Gusztav Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai
Modszertani Intézmény
8200 Veszprém, Batthyany u. 12.

A munkakapcsolat megszervezéséért és iranyitasaért az intézményvezetd a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel:

— helyi oktatasi intézmények

— helyi 6vodakkal

— (veszprémi) Nevelési Tanacsado

—  Veszprém Megyei Egységes Pedagogiai Szakszolgalat

— VMIJV Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Kozpont

— Barczi Gusztdav Altaldnos Iskola, Specialis Szakiskola, Egységes Gyogypedagogiai
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Modszertani Intézmény
— Pet6fi Szinhéaz
— Pannon Varszinhaz
— Vérosi Mivel6dési Kozpont
— Laczk6 Dezs6 Mizeum
— Eotvos Karoly Megyei Konyvtar
— Megyei Levéltar
— az iskolat tAmogatod alapitvany kuratoriuma
— aziskola SZM Valasztmanya
az alapitvany neve: Veszprémi Deak Ferenc Altaldnos Iskolaért Kozhaszna Alapitvany
— Kornyezetvédelmi Oktatokdzpontok Orszagos Szovetsége
— egyhdazak, hitoktatok
— sportegyesiiletek, kulturalis egyesiiletek

A munkakapcsolat megszervezéséért, fenntartasaért az intézményvezetd és a helyettesei a
felel6sok. A kapcsolattartas rendszerességét a nevel6-oktaté munka hatdrozza meg.

A tanuldk egészségi allapotdnak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot apol
az iskolaorvosokkal.

Ennek segitségével szervezik meg a tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.

A nevel6testiilet minden tagjanak felel6ssége, hogy a gyermek- és ifjisagvédelemmel
folyamatosan foglalkozzon.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds az osztalyfonokokkel kozosen minden tanév elején
felméri a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetli, valamint a halmozottan hatranyos helyzeti
tanulokat.

A veszélyeztetd okok feltarasa és megsziintetése céljabol felveszi a kapcsolatot a Csaladsegité
és Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel. Részt vesz az esetmegbeszéléseken, valamint
tajékoztatja az érintett osztalyfonokot és az iskola vezetését.

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményes ellatasa érdekében szakmai egyiittmiikodést kezdeményez a szolgédlat munkatérsai
¢s az iskola szakmai munkako6zdsségeti, illetve a sziil6k kozott: forum sziildknek, neveldknek,
tovabbképzeési programok, sziiloi értekezlet.

A tanulési nehézségekkel kiizd6 tanulok érdekében a pedagogusok egylittmiikodnek a Nevelési
Tanadcsado szakembereivel. Kezdeményezik a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok szakvizsgalatat,
és az elkésziilt szakvélemény alapjan kozremiikodnek a gyermekek fejlesztésében.

Az iskola vezetése biztositja, hogy a nevelési tanacsadd szakemberei az intézményben fejlesztd

foglalkozasokat tartsanak.

5. A pedagégiai munka bels6 ellen6rzése

A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének feladatai:

— Biztositani a pedagogiai munka jogszertiségét (a jogszabalyok, a Nemzeti Alaptanterv,
a kerettantervek, a pedagogiai program alapjan),
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— Eldsegiteni a pedagdgiai munka hatékonysagat és eredményességét,

— Adatok biztositasa a neveld- és oktaté munkaval kapcsolatos értékelések - kiilsé vagy belso
— elkészitéséhez,

— Megfelel6 informécio szolgaltatdsa a pedagdgusok munkavégzésérol

A belso ellendrzés kiterjed a tanorakra €s a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokra. A nevel6- és
oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

— intézményvezetd

— intézményvezetd helyettesek

— munkakdzosség-vezetok

— intézményvezetd altal megbizott személyek

Az intézményvezetd jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladat végrehajtasara kijeldlni.

Az ellen6rzés modszeret:

— tanorak, tanorakon kiviili foglalkozéasok latogatasa
— dokumentumok vizsgalata

— tanul6i munkak vizsgalata

— szaktandcsadoi, szakért6i vélemény

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel kapcsolatban
az érintett pedagdgus észrevételt tehet.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

— munkafegyelem

— afoglalkozasok — tandran €s tandran kiviili - pontos megtartasa

— aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddo adminisztracid pontossaga

— tanar-didk kapcsolat

— a neveld-oktatdé munka szinvonala a tanitdsi 6rakon (elokészités, alkalmazott modszerek,
hatékonysag, nevelémunka)

— kornyezet, a tantermek dekoracioja, rendezettsége

A tanévre vonatkozo ellendrzési feladatokat a belsd ellendrzési terv hatarozza meg. A munkaterv

részét képezo belso ellendrzési terv tartalmazza a feladatokat, azok tlitemezését, az ellendrzést
veégzo és az ellendrzott dolgozok kijeldlését. A terv elkészitéséért az intézményvezetd a felelds.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkezo év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérdl az
oktatasért felelds allamtitkar rendelkezik. Helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza
meg éves munkatervében.



19

A tanév helyi rendjének elfogadésa tanévnyit6d nevel6testiileti értekezleten torténik. Tantestiileti
értekezlet dont a pedagogiai program ¢€s a hazirend jovahagyasarol, valamint az éves munkaterv
jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hazirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az intézmény
pedagbgusai az elsd tanitasi nap keretében ismertetik a tanulokkal, az els sziildi értekezleten
pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjében keriil meghatarozasra:

— az intézményi rendezvények idépontja,

— intézményi linnepségek rendje €s idépontja,

— tantestiileti értekezletek id6pontja,

— tanitas nélkiili munkanapok programja és idépontja,
— tanitasi szlinetek idépontja.

2. Az intézmény nyitva tartasa

Az intézmény iskola épiilete szorgalmi idében munkanapokon reggel 6.30 este 20.00 oraig tart
nyitva.

Az iskola vezet6jével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthat6. Az iskolaban a tanuldk feliigyeletét reggel 7.00
oratol 17.00-ig latjuk el.

Az orakozi sziinetek idején felnétt iigyelet mikodik az intézményben.

Az intézményben a hivatalos tligyek intézése munkanapokon 7.30 6ratol 15.30-ig torténik az
iskolatitkari irodaban.

A tanitas nélkiili munkanapokon: az alsé tagozatos intézményvezetd helyettes iranyitasaval
eldzetes igényfelmérés alapjan az iskola feliigyeletet biztosit a tanulok szamara. Megszervezése
az intézményvezetd feladata.

3. Az iskola miikdodésének szabalyai

Az iskolaban a tanitasi 6radk hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek 5, 10, 15 illetve 20 percesek.
Az egyéb foglalkozasok a déleldtti tanitasi 6rak utan kezdddnek és 19.30 oraig tartanak.

Az iskola tanitési sziinetekben az ligyek intézésére kiilon tligyeleti rend szerint biztosit
lehetdséget. Ennek rendjét az intézményvezetd hatarozza meg a Veszprémi Tankertilettel torténd
egyeztetés alapjan. Ezt a sziilok, a tanuldok és a nevel6k tudomésara hozza.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloja felelosek:

— az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

— aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért

— atiiz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

— az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban, valamint a hazirendben megfogalmazott
eloirasok betartasaért

A tanulok az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak a pedagogus vagy a foglalkozast vezetd
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felndtt irdnyitasaval és felligyeletével hasznalhatjak.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit - az iskola intézményvezetdjével torténd egyeztetés
utdn - szabadon, téritésmentesen hasznalhatja.

Az iskola berendezési targyait, eszkozeit, felszereléseit csak intézményvezetdi engedéllyel lehet
elvinni az iskola épiiletébdl.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet intézok
tartdzkodhatnak és azok, akik erre az iskola vezet6jét6l engedélyt kaptak.

Az iskola épiiletébe érkezd személyek belépését — a dolgozokon ¢€s tanuldkon kiviil — a
portaszolgalat ellendrzi. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiiletbe torténd belépése,
az épiileten beliili tartozkodas rendje az iskola hazirendjében szabalyozott modon lehetséges.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tul és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényldnek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskola alaptevékenységét,
programok, foglalkozasok, megtartasat nem zavarja.

Ebben az esetben a kiilsé hasznalok az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében
¢s helyiségeiben tartdzkodhatnak.

A bérl6 teljes kort kartéritési felelosséggel tartozik az altala hasznalt helyiségek és felszerelési
targyak allapotéért.

A koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kétédo
szervezet nem mitkddhet.

Az intézmény kiilsé vonalatol szamitott teriiletén és annak 6t méteres tavolsagan beliil tilos a
dohanyzas.

A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakasza alapjan az intézményi

dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személyek az intézményvezet6 és helyettesei.
Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas ¢s
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az intézményben reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve az iskolavezetés engedélyével, ha
a reklam a gyermekeknek, tanuloknak sz6l €s az egészséges ¢letmoddal, kornyezetvédelemmel,
kozéleti tevékenységgel vagy kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

4., Az elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelésének
rendje

A Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén elektronikusan eléallitott, elektronikusan
leadott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk és hasznalunk. (229/2012.
(VIIL.28.) Korményrendelet alapjan)

A rendszer hasznalata soran kinyomtatéasra és irattdrban tarolasra keriilé6 dokumentumok:

— intézménytdrzsre vonatkozoé adatok,

— az alkalmazott pedagogusokra és 6raad6 pedagogusokra vonatkozo adatok,
— atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, bejelentések,

— az oktdber 1-jel pedagogus- €s tanulolista.

A fenti nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett
formaban kell az irattdrban tarolni. Egyéb elektronikusan megkiildott adatok hitelesitése €s
nyomtatott forméban torténd taroldsa nem sziikséges. Az adatok elérése az intézményvezetd,
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illetve az altala felhatalmazott személyek (igazgatohelyettesek, iskolatitkar) szamara biztositott.

5. Tandran Kkiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az iskola altal szervezett foglalkozasok mitkodnek:

- iskolaotthon, napkozi, tanuloszoba
szakkorok, mivészeti korok

- diaksportkor

- sportfoglalkozasok
felzarkoztato, fejleszté foglalkozasok

- tehetséggondozo foglalkozasok

- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok

- versenyek, vetélkedék, miivészeti bemutatok

- hit és vallasoktatas

Az egyéb tandran kiviili foglalkozéasokra vonatkozé szabalyok:

- A tanoran kiviili foglakozasokra val6 tanuldi jelentkezés a sziilével torténd megallapodas
alapjan - a felzarkoztatd foglalkozasok kivételével - onkéntes. A jelentkezés a tanév elején
torténik és egy tanévre szol. A felzarkdztato foglalkozasokra javasolt tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok és szaktanarok jelolik ki.

- A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés és modja, formaja, hatarideje tipusonként
a hazirendben szabdalyozott.

- A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején rogziteni kell, ami
tartalmazza: foglalkozdsok megnevezését, vezetd nevét, a foglalkozas heti draszamat,
miikodésének idStartamat.

- A tanoran kiviili foglalkozasok vezetdit az intézményvezetd bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Szakkori foglalkozast vezethet az is, aki nem pedagogus.

- A szakkorok jellegiiktdl fliggden lehetnek ingyenesek, részlegesen vagy teljesen onkoltségesek.

- Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei az iskolavezetés engedélyével a tanulok szamara
tanulmanyi kirandulasokat, turakat, tdborokat, erdei iskolat szervezhetnek. A tehetséges tanulok
fejlodésének eldsegitése érdekében az iskola tanulmanyi, sport és kulturalis versenyeket,
rendezvényeket, vetélkeddket szervez.

- Az iskolai konyvtar a tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak, fejlesztésének segitésére
mikodik.

- Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
Ezen foglalkozasokon valo részvétel a tanulok szaméra onkéntes. A foglalkozasok idérendje és
a sziikséges tanterem biztositdsa az iskola érarendjéhez, miikodési rendjéhez igazodva — a
sziikséges egyeztetések utan - keriil meghatarozasra. A tanulok hit- és valladsoktatasat az egyhaz
altal kijelolt hitoktato végzi.
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6. A mindennapos testedzés

Az iskola a mindennapos testedzést a torvényben megfogalmazottak alapjan biztositja tandrai
testnevelésorak, tandran kiviili sportfoglalkozasok és jatékos foglalkozasok forméjaban.

A heti 6t kotelezo testnevelésorat a kovetkezd modon biztositjuk:

— heti harom ora az 6rarendben, osztalykeretben keriil megszervezésre, heti két testnevelés ora
pedig a délutani idészakban,

(versenyszerlien sportold tanulok a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal

beszerzett igazolas benyujtasaval teljesitik)

— gyogytestnevelési foglalkozason vald részvétel azon tanulok szamara, akik az iskola-
egészségligyi szolgalat szakvéleménye alapjan rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek.

A délutani sportfoglalkozéasokat az iskolai didksportkor keretében kell megszervezni. Ezeken a
foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni. A diaksportkdér munkéjat,
munkarendjét az iskola testneveldi alakitjak ki, az elvégzendo feladatokat éves munkatervben
rogzitik, és azok teljesiilésérdl félévkor és tanév végén irdsban beszamolnak.

A didksportkdr munkajanak irdnyitasara, a feladatok koordindldséra a testneveld tanarok maguk
koziil vezet6t valasztanak. A didksportkori foglalkozasokat- idépontjat, vezet6jét - az iskola
munkatervében, tantargyfelosztdsaban meg kell hatarozni. A didksportkor vezetdje rendszeres
kapcsolatot tart az igazgatoval.

7. Osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsahoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat
kell tennie a kdvetkez6 esetekben:

a.) Az intézményvezet6 felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol.

b.) Egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott és a neveldtestiilet hozzajarult a vizsga
letételéhez.

c.) A tanul6 hidnyzasa adott tantargybol az évi tanitasi orak 30 %-at meghaladta, a tanulo
teljesitménye a tanév soran nem volt értékelhetd elegendd érdemjeggyel €s a neveldtestiilet
hozzéjérult a vizsga letételéhez

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

e.) A tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

f.) Intézményvezetd dontése értelmében, atvétel, kiilonbozeti vizsga esetén.

A nevelOtestiilet megtagadhatja az osztalyozdvizsga letételét, ha a tanuld igazolatlan mulasztisa
meghaladja a 20 orat.
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8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Ennek a megvalosulasa érdekében az iskola illetve annak fenntartdja megallapodast kot az
egészségiigyi alapellatasi intézménnyel.

A megallapodasnak tartalmaznia kell:

- Az iskolaorvos rendelését az iskola orvosi rendeléjében meghatarozott idépontokban.
— Atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogészat,
- belgydgyaszati vizsgalat,
- szemészet,
- hallasvizsgalat,
- a tanulok fizikai allapotanak mérése.
— Véddoltasok rendjét.
— A tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai és tisztasagi szlirdvizsgalata.
— A tovabbtanulés, palyavalasztas elott allok altalanos orvosi szlirGvizsgalata.

9. Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésében
illetve bekovetkez6 balesetek esetén

9.1.Védo- 6vo eldirasok
Minden dolgozo alapvetd kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségiik, testi épségiik

megorzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint baleset esetén vagy annak veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtegye.

A megeldzés feladatai:

— Atanulo kotelessége, hogy ovja és védje sajat €s tarsai egészségeét, testi epségét.

— Ha a tanul6 sajat vagy tarsai egészségét veszélyeztetd tényrdl, eseményrdl szerez tudomast,
kotelessége azt jelenteni az iskola valamely dolgozdjanak.

— Az osztalyfénokoknek és szaktanaroknak a tanév elején ismertetnilik kell a tanuldkkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal
egylitt jar6 veszeélyforrasokat.

— Minden dolgozénak és tanulonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
szabalyzatat, tizvédelmi utasitasat és a tlizriado terv rendelkezéseit.

— Atanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran ismertetni kell:

a, hazirend balesetvédelmi el6irasait

b,rendkiviili esemény bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalat és a
menekiilés rendjét

c,tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban

- Atanulmanyi kirandulasok el6tt a baleseti veszélyekre, valamint a
tanév végén a nyari szlinet idészakara jellemzd baleseti veszélyforrasokra is fel kell hivni a
figyelmet.
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- A nevelOknek a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint a tanitasi orak kozotti
iddben kotelességiik a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartatni és a baleset megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

- Az intézményvezetd az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
rendszeresen ellendrzi.

9.2. A iskola dolgozdinak feladatai a tanul6 balesetek esetén

A tanulok felligyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkezo intézkedéseket:

— Asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.
— Abalesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie.

— Minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény vezetése
felé. E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt
kell vennie. A balesetet szenvedd tanulot elsdsegélyben részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amennyihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi
segitséget illetve az iskolai védonotol kell segitséget kérni. Az iskoldban tortént mindenféle
balesetet, sériilést az iskola vezet6jének ki kell vizsgalnia az iskola munkavédelmi
feleldsének kozremiikodésével. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s
azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a baleset. A vizsgalat eredményeképp meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges
intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- Atanulodbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
A nyolc napon tal gydgyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni
¢s az elektronikus jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani. A
jegyz6konyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak vagy kiskort tanuld esetén a
sziilonek. A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- A sulyos baleseteket azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A stlyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja a sziild1 szervezet €s az iskolai diakonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuldi balesetek kivizsgalasaban. Az iskolai neveld és oktatd
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanuld balesetek
megeldzésére vonatkozd részletes helyi szabdlyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat
szabalyozza.
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9.3 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletének
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

— természeti katasztrofa
- tliz
— robbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartdozkodok biztonsagat fenyegetd, rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az intézményvezetdvel, illetve akadalyoztatasa vagy tavolléte
esetén valamely, intézkedésre jogosult felelGs vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetd:

- intézményvezetd
- Akadélyoztatisa vagy tavolléte esetén intézményvezetd helyettesek vagy az
intézményvezetd altal megbizott személy

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— tliz esetén a tlizoltdsagot

— robbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

— személyi sériilés esetén a mentdket

— egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld, rendvédelmi illetve katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek tartja

— a fenntartot

A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodd személyeket iskolaradion keresztiil, csengdriasztassal vagy
ha ez nem lehetséges, €16 szoval riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benn tartozkodo6 személyeknek, tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv
¢és a bombariado terv mellékleteiben talalhato ,, kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gyliilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagdgusok a feleldsek.
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A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni a kovetkezdkre:

az ¢épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglakozast tartd nevelonek a
tantermen kiviil (pl: mosdoban ) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell

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

a tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartdo nevel6 hagyhatja el
utoljara Ggy, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo
az épliletben

a tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a nevelonek meg kell szamolnia

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épulet kitiritésével egyidejlileg — felel6s a dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (elektromos aram, gaz) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az els6segélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztr6faelharito szervek fogadasarol

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola vezetdjének
vagy az altala kijelolt dolgozdjanak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol

a kozmivezetékek helyérol

az épiiletben tartézkodo személyek l1étszamarodl, életkorarol
az épiilet kitiritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztroéfaelharitod szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitod szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell rendelkezni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuloja kdteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott moédon be
kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teenddk részletes, intézményi szabalyozasat a tlizriado terv tartalmazza.

A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat az ,,intézkedési terv robbantassal valo fenyeget esetére — bombariad6d terv”
tartalmazza.

A tlizriado terv, bombariad6 terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, évenkénti fellilvizsgalatdért a miikodtetd altal megbizott szolgaltato,
valamint az intézmény igazgatoja a felelds.
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Az épiiletek kitiritését a kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni
kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tlizriadd tervben €s a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozojara kotelezo érvénytiek.

A tlizriado tervet és a bombariad6 tervet az intézményvezet6i irodaban kell elhelyezni.

10. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt tajékoztatni kell az elkdvetett
kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljardas meginditasarol és annak lehetséges
kovetkezményeirdl.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet tagjai koziil valasztott, legalabb haromtagu fegyelmi
bizottsag folytatja le.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld képviseldje, sziildje, a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgélo
teremben.

A fegyelmi targyalas hatdrozathozatallal zarul, melyet szoban ki kell hirdetni. A kihirdetést
kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni a fegyelmi hatarozatot az érintett feleknek.
Az elséfoku hatarozat ellen 15 napon beliil a tanul6 és sziil6je is nyujthat be fellebbezést.

A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, és az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§. alapjan egyeztetd eljaras elézheti
meg, amelynek célja az események feldolgozasa, értékelése és ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodés 1étrehozasa.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

1.

gk w

Egyeztetd eljarasra akkor keriilhet sor, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a sziilo
valamint a kotelességszegd, kiskoru kotelességszegd esetén a sziild egyetért.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozon ad
informéaciot a fegyelmi eljaras menetérdl €s az azt megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol.
Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Errdl a fegyelmi eljarast megindito hatdrozatban kell a tanulot és sziilét tajékoztatni.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti. Az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a
sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki. Az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljarés eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
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8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

9. Az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras - lehetdség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

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

11.Ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél irasban
megallapodott a sérelem orvoslasardl, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast legalabb 3
honapra felfiiggeszti. Ha a felfiiggesztési id6 alatt a sérelmet elszenvedd fél vagy kiskoru
esetén sziildje nem kéri a fegyelmi eljaras folytatasat, az eljarast meg kell szilintetnie.

12. Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyvvezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvvezetéshez egyik fél sem ragaszkodik.

13. Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatdardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

14. A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

15. A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarasat megel6z6 egyeztetd eljarasat nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a
szlilot nem kell értesiteni.

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egy személynek a tanitasi orak, valamint tanuldink
szadmara szervezett iskolai rendszerli délutani foglalkozasok idején az intézményben kell
tartozkodni.

Ennek megfelelden az intézményvezetd vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol,
péntekig 7.30 és 16.30 kozott az intézményben tartdozkodik.

Akadalyoztatasuk esetén gondoskodnak — meghatarozott jogkorrel, adott idétartamra
vonatkozoan - helyettesitésiikrol. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladatainak megfelel6 idOben és id6tartamban latjak el.

2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés alapvetd szabalyait a
koznevelési torvény €s a Kjt. hatarozza meg.

Az intézményben a kdzalkalmazottak munkarendjét magasabb jogszabalyok eldirdsainak
figyelembe vételével az intézményvezetd allapitja meg. A kdzalkalmazottak munkakori
leirasait az intézményvezetd késziti el. A napi munkarend kialakitdsa, valtoztatasa, a szabadsag
kiadésa a jogszabalyban szabalyozott torvényes munkaidd €s pihendidd biztositdsanak
figyelembe vételével keriil meghatarozasra az intézményvezeto altal.
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3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az intézményvezetd
jovahagyasaval, az intézményvezetd helyettesek allapitjak meg az intézmény miikodési
rendjének megfelelden.

A napi munkabeosztdsok meghatarozasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
mukodése az alapvetd €s legfontosabb kritérium.

A pedagdgus koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén
megjelenni.

A pedagdgus koteles jelenteni a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat

- lehetdleg el6z06 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 d6ra 30 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzas esetén — lehetdség szerint -
szakszerl helyettesitést kell tartani. Ennek érdekében a hianyzé pedagdgusnak kotelessége
helyettesitési anyagot megjelolni, €s legkésobb az adott tanitasi nap reggelén az elsd orat
megeldzden azt az intézménybe eljuttatni.

A pedagdgus az intézményvezet6tol engedélyt kérhet legalabb két nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tandra (foglalkozéas) megtartasara.

A tanérék (foglalkozasok) cseréjét az intézményvezetd helyettesek is engedélyezhetik.

A pedagdgusnak — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld-oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast az intézményvezetd adja, sziikség esetén a
szakmai munkakoz0sség-vezetok bevonasaval.

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkéjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkez6 rendelkezés hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utolsé napja, a hét utolsé munkanapja.

Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki.

A pedagdgusok napi munkarend;jiiket a munkéltatdé munkaiddre vonatkoz6 eldirdsainak
figyelembe vételével — Orarend, a munkaterv és az intézmény havi programja — altalaban
maguk hatarozzak meg. A munkaltaté a munkaiddére vonatkozo eldirdsainak kihirdetéseit a
helyben szokéasos modon hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaido-
beosztast egy pedagdgus vagy a pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is.

4. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bol 4ll.

A pedagogus munkakdrben dolgozok munkaideje két részbdl all:

— kotott munkaido
— szabadon felhasznalhaté munkaido
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4.1 Kotelezéen ellatando feladatok:

— tanitasi 6rdk megtartasa

— amunkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa

— osztalyfonoki feladatok ellatasa

— iskolai sportkdri foglalkozasok

— szakkorok vezetése

— differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok

— a tanuldk haladasaval, értékelésével kapcsolatos intézményi dokumentumok vezetése,
készitése

— kozremiikodés az intézményfejlesztési, onértékelési feladatok elvégzésében

A pedagogusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapesolodo elokészitd és
befejezd tevékenység idGtartama is (tanitdsi ora eldkészitése, adminisztracios feladatok ellatasa,
tanulokkal torténd megbeszélések stb.) Ezért a kotdtt munkaidd keretében ellatott feladatokra
forditandé munkaidét tanoranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai tanitasi idore (szorgalmi id6) iranyadd munkaid6-beosztasat a
tantargyfelosztas, az 6rarend, a munkaterv €s a havi program tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
az iskolavezetés rangsorolja, és a dontésnél az intézményvezetd lehetdség szerint

figyelembe veszi.

4.2. A munkaido tobbi részében ellitando feladatok
4.2.1. Az iskolaban ellatando feladatok

A 4.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek. Ezen kiviil:

— tanitasi orakra valo felkésziilés

— atanulok munkéjanak rendszeres ellendrzése, értékelése

— atanuldi dolgozatok Osszeallitasa javitasa és értékelése

— atanitasi 6rdk adminisztracidja

— Javito és osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa

— egyéni tanrendll tanulok beszamoltatasa

— tanulmanyi versenyek el0készitése, lebonyolitasa €s értekelése

— ifjusagveédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

— sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, munkakozosségi megbeszéléseken

— atanulok felligyelete drakozi sziinetekben, étkezéskor és a tanitas befejezését kovetden

— tanulmanyi kirdndulasok, erdei iskolak megszervezése

— iskolai iinnepségek, rendezvények, sportprogramok szervezése €s azokon valo részvétel

— tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés

— részvétel az intézmény belsd, szakmai ellendrzésében

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgdlatdban ¢és modositdsdban vald
kozremitkodes

— tantermek ¢€s szertarak rendben tartdsa, az eszk6zok nyilvantartasa

— kisérletek 0sszeallitasa
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4.2.2. Az intézményen Kkiviil végezhet6 feladatok:

— tanitési 6rdkra valo felkésziilés

— tanuldi dolgozatok Gsszeallitasa

— atanulok dolgozatainak, feladatainak javitasa és értékelése

— tanulmanyi versenyek eldkészitése

— tanulmanyi versenyekre torténd kiséret

— tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolai programok megszervezése €s lebonyolitasa

— rendezvények és sportprogramok szervezése

— részvétel tovabbképzéseken

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban ¢és modositasdban valo
kozremitkodés

— tanulok haladasaval, értékelésével kapcsolatos intézményi dokumentumok vezetése,
készitése

Az intézményen kiviil ellathaté munkakori feladatok végzésekor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont.

4.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Ezek konkrét ideje az drarendben, az éves munkatervben €s a havi programban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idépontjardl a pedagdgus maga rendelkezik, arrdl —
ezzel ellentétes jogszabdalyi utasitas és az ebbdl kovetkezd munkaltatdi utasitds kivételével —
munkaidd nyilvantartast nem vezet.

4.4. A nem pedagogus munkakoérben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben - a Kéznevelési térvény 2. sz. mellékletében felsorolt - nem pedagdgus
munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az intézmény zavartalan mitkodése
érdekében az intézményvezetd allapitja meg.

A torvényes munkaidé és pihen6idé figyelembevételével az intézményvezeto tesz javaslatot

a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A
napi munkaidd megvaltoztatsa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
Tanitési szlinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat az intézményvezetd hozzajarulasaval.
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ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai hagyomanyok apolasa és bdvitése folyamatos pedagdgiai feladata az iskola
valamennyi pedagdgusanak.

Iskolai iinnepélyek
— tanévnyito
— tanévzard
— ballagas
— oktober 6.
— oktober 23.
— marcius 15.

Versenyek, kulturalis rendezvények és testedzést szolgalo programok
— iskolai, varosi, megyei, teriileti, orszagos tanulmanyi versenyek
— miusoros karacsonyi linnepély
— farsang
— anyak napja,
— sportnap
— taborozas

Tantestiileti hagyomanyok
— tantestiileti kirandulés
— pedagdgusnap
— nyugdijasok blcsuztatasa
— munkatarsi karacsony

Egyéb hagyomanyok
— iskolai bemutato rendezvények évodasoknak és sziileiknek
— bemutatoorak, foglalkozasok
— tovabbtanulasi tajékoztato
— didkdnkormanyzat napja
— szakmai napok
— kornyezetvédelmi napok
— Deék-dij adomanyozasa
— ,,Jo tanuld, jo sportolo” dij adoméanyozasa
— ,,a Dedkért” jotékonysagi vacsora és rendezvény
— betlehemezés
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A Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola
Konyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

OM azonositd: 037033
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Veszprém
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Keészitette: Szukits Eva - konyvtaros
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|.A konyvtari SZMSZ célja:

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata az iskola miikddési szabalyzatanak szerves része.

Az 1j kdznevelési torvénynek, a konyvtari jogszabalyoknak, tovabba a Veszprémi Deak Ferenc
Altalanos Iskola pedagogiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza

- a kdnyvtar alap- és kiegészito feladatait

- gylijtokorét

- kezelésének és mikddésének rendjét

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

- hasznalatanak rendjét.

11.Az iskolai konyvtar alapmiikodésének dokumentumai

Fébb jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/ 2012. (\VI1I. 31.9 EMMI rendelet

- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrol

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél és az
allomanybdl torténd torlésrol

- A Nemzeti Alaptanterv

- AVeszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola Pedagogiai Programja

1. A konvvtarra vonatkozo adatok

1.A konyvtar elnevezése: Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara

1. AKkonyvtar székhelye és pontos cime:
Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola - épiilet f6ldszintjén

8200 Veszprém, Aradi vértanuk ut 2.

3. Honlap: www.deakveszprem.hu, www.deakveszprem.eu

4. E-mail: konyvtar@deak-vprem.sulinet.hu
Tel/fax: 88/560-685

5. A konyvtar létesitésének idopontja:
A konyvtar az iskola részeként 1974-ben alakult. Az intézmény jogutddja az 1980-ban a
veszprémi Varosi tanacs altal alapitott Bem Jozsef Altalanos Iskolanak és a Széchenyi
Istvan Altalanos Iskolanak.


http://www.deakveszprem.hu/
mailto:konyvtar@deak-vprem.sulinet.hu
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6. A konyvtar tulajdonbélyegz6 hasznalatara jogosult. A bélyegz6 formaja: ovalis —
Deak Ferenc iskola tulajdona szoveggel ellatott.

7. Tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola iskolai konyvtara
8. Jellege: zart (az intézmény dolgozoi, tanuldi hasznaljak)
9. Hasznalata: ingyenes

1V. A konvvtar fenntartasa és iranyitasa, szakmai kapcsolatai

1. Az iskolai konyvtar a Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

2. Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl a Veszprémi Tankertileti Kézpont (8200
Veszprém, Szabadsag tér 15.) — a Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola
koltségvetésében (mivel az iskolai konyvtar az intézmény szerves részre) - gondoskodik.

3. Az iskolai konyvtar agazati feliigyeletét az Emberi Eréforrasok Minisztériuma -EMMI-
a konyvtari szakfeliigyelet keretében, intézményi feliigyeletét az intézményvezeto latja el.
E feladatkorben ellendrzi:

- akonyvtar haszndlatanak intenzitdsat a tanulok és tandrok korében, tovabba a konyv- és
konyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy oktatasaban.
- anevelOtestiilet és a konyvtaros egytittmiikodését.
4. Az iskolai konyvtar miikodését az iskolai kdnyvtaros irdnyitja.

5. Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai tanacsadassal €s modszertani tmutatassal az

Oktataskutato- és Fejleszto Intézet- Pedagogiai Konyvtar és Mizeum (OFI-PKM), és a
Székesfehérvari POK - (8000 Székesfehérvar, Budai ut 43.) segiti bevonva ebbe a
tevékenységbe a teriilet konyvtari szaktanacsadojat.

6. Az iskolai konyvtaros szakmai kapcsolatot tart a Konyvtarostanarok Egyesiiletével
valamint a Veszprém megyei konyvtarosok szakmai munkakozosségével.
7. A szakmai kapcsolat kore kiterjed az Eotvos Karoly Megyei Konyvtarra

¢s a varosi kozkonyvtarakra- kiemelten a Marcius 15. uti Klubkonyvtarra

V. A konyvtar miikodésének és isénybevételének szabalyai

1. A Kkonyvtar hasznaléinak kore

- az iskola tanul6i

- aziskola nevel6i

- aziskola nem pedagogus dolgozoi
Alkalmanként a konyvtaros engedélyével igénybe vehetik a konyvtar szolgaltatasait olyan
személyek is, akik nem tartoznak az intézményhez. Ilyenkor azonban csak olyan dokumentumot
¢s szolgaltatast igényelhetnek, ami nem kapcsolddik kozvetleniil a napi oktato-neveld munkahoz,
tanulashoz, illetve nem akadalyozza azt.
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2. A konyvtar nyitvatartasi rendje:

A konyvtaros minden tanévkezdés el6tt- az érvényes jogszabalyok figyelembe vételével -a
felkésziilés és az el0készités idészakaban a konyvtarhasznalati 6rak szamanak
figyelembevételével allitja ssze az adott félévre vonatkozdan.

Megjelenik az iskolai honlapon, a kényvtaros kifliggeszti a konyvtari ajtora.

3. A beiratkozas rendszere
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Az els6 évfolyam tanuldi az olvasas technikdjanak elsajatitasa utan, az els6 konyvtarhasznalati
orat kovetden kolcsondzhetnek kdnyvet az iskolai konyvtarbdl, a felsébb évfolyamosok az év
eleji konyvtari elokészité munkat kdvetden.

A beiratkozott dolgozok adataiban torténd valtozasokrdl a konyvtaros tanév elején tajékozodik,
év kozben az iskolatitkar jelenti be a konyvtarosnak.

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival a tanitasi 6rak
ideje alatt és a tanitasi 6rdn kiviil is az iskoldban foly6 oktatd-neveld munkat segitse.

Fébb szolgaltatasok:
Alapszolgaltatas:

- Kolecsonzés- csak helyben haszndlhato dokumentumok kivételével- nevelé- oktatd
munkéhoz sziikséges tankonyvek, tanari segédkonyvek is- a konyvtart hasznalok korében
(Bovebben a Konyvtarhasznalati szabalyzatban B melléklet )

- tartds tankonyvek hozzaférhetdségének biztositasa

- ingyen tankonyvek biztositasa — hasznaloi kor

- A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata.

- Konyvtarban tartott tanitasi o6rdk, csoportos foglalkozdsok, konyvtarhasznalati orak
szervezése- konyvtarhasznalati tanterv alapjan

- Konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

- Olvasas-modszertani és olvasaspedagdgiai tandcsadas

- Elgjegyzés vezetése

- Programokhoz szamitogépes hattér-timogatas

Tajékoztato szolgaltatasok keretében:

- ismerteti az iskolai konyvtar hasznalatat,

- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt,

- segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolodd irodalom és
informacio kutatdsdban, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is végez.

- t4jékoztatas, irodalomjegyzeék Osszeallitisa hagyomanyos ¢és nem hagyomanyos
dokumentumokbol

Az iskolai konyvtar szolgaltatasainak igénybevételével dsszefliggd részletes szabalyokat A
konyvtarhasznalati szabalyzat (,,B” mell¢klet), valamint A tankonyvellatasi és tankonyvtari
szabalyzat (,,C” melléklet) tartalmazza. A konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes
leirasat ,,A konyvtaros munkakori leirasa” (,,D” melléklet) tartalmazza.



37

V1. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

1. Olvasassal kapcsolatos alapfeladatok
- A konyvtar irdnyitja az iskola olvasas - és konyvtar-pedagdgiai tevékenységét.

- A tanulok 6nallo ismeretszerzo képességének kialakitasara torekszik. Megismerteti 6ket az
onmiivelés formaival és modszereivel.

- Elbsegiti a tomegmédiumokban vald 6nallod ismeretszerzést, az iskolan kiviili onmiivelési
lehetdségek koordinalasaban részt vesz.

- Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhaszndlova nevelését, potolja az ilyen
iranyt hianyossagokat, segiti a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését. Segit a sajatos
nevelési igényli tanulok olvasova nevelésében.

- Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz és tanuldshoz sziikséges
ismerethordozokat, informaciokat (kdnyv, folydirat, audiovizualis, elektronikus és egyéb
informacidhordozok).

- A konyvtar informatikai eszkozeit a konyvtarossal vald egyeztetés soran hasznaljak az iskola
dolgozoi, tanuloi.

2. Az iskolai konyvtari allomannyal kapcsolatos alapfeladatok

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozadsa ¢€s rendelkezésre
bocsatasa,

- aszépirodalom és szakirodalom eldirt aranyanak tartasa (40-60%)

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

- az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.

2.1. Allomanyba vétel

- Az iskolai konyvtarba a gylijtdkorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem
kertilhetnek.
- A konyvtarba érkezd (a gyiijtokorbe tartozo) tartdos vagy iddéleges megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni.
- A konyv cimlapjanak hatoldalan, a 17. oldalon, valamint az utolsé szoveges oldalon
konyvtari bélyegzdvel kell ellatni.
- Idészaki kiadvanyok fejlécére pecsételink, AV- ¢és elektronikus dokumentumok
véddboritdjara.
- Az iskolai konyvtar a haszndloi kor figyelembevételével, a helyi tantervi
kovetelményeknek és az iskola pedagogiai programjanak megfelelden folyamatosan, és
aranyosan fejleszti allomanyat a Gyiijtokori szabalyzat alapjan. (1d. ,,A” melléklet)
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Az éallomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskolavezetés, a szakmai munkakozosségek, a
didkképviselet, az intézményi szintli hasznaloi testiiletek javaslatait és az iskola kdnyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.

2.2 Az illomany feltarasa:

A konyvtar altal alkalmazott nyilvantartasi formak:

egyedi nyilvantartds — irdsos nyomtatott dokumentumoknak illetve audiovizudlis és
elektronikus dokumentumoknak

brosura nyilvantartas az id6lege megérzésii dokumentumoknak

tartos tankonyvek egyedi nyilvantartasa

- Az iskolai konyvtar a dokumentumok hasznalata, tobb szempontu megkozelitésiik,
visszakeresésiik érdekében szamitogépes feltarast végez a SZIREN integralt konyvtarkezeld
program segitségével. ( Lasd Katalogus —szerkesztési szabalyzat ( E melléklet )

2.3 Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok

A gylijtemény megdvasa érdekében a konyvtarbol kdnyvet csak a konyvtaros tudtaval, a
kolcsonzési nyilvantartasba valo feljegyzés utan szabad kivenni.

A tanulokat az ismerethordozok rendeltetésszerli hasznalatara, azok megovasara, a raktari
rend Orzésére- Orjegy hasznalata- meg kell tanitani. A helyben hasznalt dokumentumokat a
kolcsonzés végén vissza kell tenni a helyiikre.

A konyvtarban minden tlizvédelmi intézkedést meg kell tenni az iskola tlizvédelmi
utasitasaval 6sszhangban.

Az iskolai konyvtar allomanyéabol folyamatosan ki kell gytijteni €s évente legalabb

egy alkalommal- az allomanyellenérzés évét kivéve - le kell selejtezni az elavult tartalma,
a foloslegessé valt és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és
téritett dokumentumokat is.

Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975.
(VII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet, valamint az MSZ 3448-78 szamu allomany-
nyilvantartasi szabvany eldirasai szerint kell eljarni. Leltarozasi litemterv alapjan készitjiik
eld a leltarozast.

Az aktudlissa valt dllomanyellendrzés idejét a konyvtari munkaterv rogziti.

Ha a tanulé a tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben az iskolai
eszkozeiben, dllomanyaban kart tesz, akkor az érvényes Polgari torvénykonyv szabalyai
szerint kell eljarni. A didkonkormanyzat és a sziildi szervezet egyetértésével kell a helyi
szabalyozast alkalmazni. A szabalyozas az iskola pedagdgusaira, egyéb alkalmazottaira is
vonatkozik. (Szabalyozas még a Tankonyvtari szabalyzatban.)

Tartos tankonyvre, ingyen tankonyvre vonatkozd szabalyok a tankonyvtari szabalyzatban
talalhatok, egyéb dokumentumokra vonatkozok a gytijtékori szabalyzatban.
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2.3.1. A raktari rend védelme

Minden olvaso feleldssége, rendszeresen a konyvtaros ellendrzi.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

Kolcsonz6 terem rendje

Allomany Rend Hasznalok
Szépirodalom — mese, vers,
hazi olvasmanyok, bettirend minden olvaso
regények
Ismeretkozl6 irodalom szakrend minden olvaso
Sorozatok — ismeretk6z16 ) ,
szakrend minden olvaso

irodalombodl kiemelten

Tankdnyvtar —neveldi -

szakrend — kiemelten

az iskola pedagogusai

brosurak pedagbgia
Kiilongytijtemény-
elektronikus miveltségteriiletek az iskola pedacdeusai
dokumentumok — zart betiirendjében pecagos
szekrényben
Olvasdterem rendje
Allomany Rend Hasznalék
e . minden olvas6 — 6rara
KeZIkonthar, - helyben szakrend indokolt esetben
hasznalat 1w e i
kolesondzhetd
Idészaki kiadvanyok — szabadpolcon —

ujak helyben, 3 évnél
régebbiek kolcsondzhetok

betiirendben el6bb a
tanaroké, majd a

minden olvaso

diakoknak rendelt
Kiilongylijtemény — AV-
d.o kumeptu,mol.(, miiveltségteriiletek az |skole} pe&iagogqsarl-
iskolatorténeti B . rovid hataridével, kivéve
betlirendjében

gyujtemény - zart

szekrényben

a masolatok
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Konyvtaron Kkiviil elhelyezett dokumentumok

Konyvraktar rendje

Allomany

Rend

Hasznalok

Tartos - ingyen tankonyv

¢vfolyamonként-
tantargyak betiirendjében

az iskola diakjai

2.3.2. Letétek rendje

Letéti allomany

Allomany helye Hasznalok Felel6s
SNI tanulok Logopédus,
fejlesztéséhez- logopédiai gyogypedagogus, fejlesztd hasznalok kore
szobdk- zarhato pedagogus

Magyarterem- szekrény

magyartanarok — az iskola

munkako6zosség-vezeto,

zarhato diakjai magyartanarok
Enekterem- szekrény énektanar — az iskola . ,
. \ it énektanar
zarhato didkjai
. hnikatanar — az iskol . ,
Technika terem technikatanar — az ISkola technikatanar

digkjai

Nyelvi tantermek

nyelvtanarok — az iskola
diakjai

nyelvi tanarok

A letéti allomany ellendrzését a munkatervben jelzi a konyvtaros, nyilvantartasuk szamitogépes

adatbazisban biztositott.

3. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

- egy¢b foglalkozasok tartdsa- az iskola dolgozdi tartjak, a konyvtarossal egyeztetve
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa- nyitvatartasi idében

- tajékoztatas nyujtasa a szirén rendszerben miikodd iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a
pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos

konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol

- a Szirén rendszerben miik6dé mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének

biztositasa
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- kozremiikddés az iskolai tankonyvellatas- ingyen tankonyv- tartés tankonyvre vonatkozé -
megszervezésében

- iskolatorténeti kiilon gylijtemény kialakitasa- nyomtatott (pl. érvényes iskolai alap-
dokumentumok), elektronikus dokumentumok

VII. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola fenntartoja gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges eszk6zokrol €s a szocialis
feltételekrol. Az iskolai konyvtar mitkddéséhez sziikséges dokumentumok, informaciéhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 0sszegbdl, a kozponti allami
normativabol, illetve kiegészitd eszkozként a konyvtar szamara nyert palyazatok tdmogatasaibol
— a konyvtaros feladata.

VI1IIl. Zaro rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola
miikodési szabélyzatanak szerves részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar milkodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata és mellékletei a jovahagyas napjan 1épnek életbe.

IX. Az iskolai konvvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

,»A” melléklet: Gytiijtokori szabalyzat

,,B” melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat teremrenddel, és szamitogép-hasznalati renddel
,C” melléklet: Tankonyvellatasi és tankonyvtari szabalyzat

,»D” melléklet: Az iskolai konyvtaros munkakori leirdsa.

,E” melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat
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»A” melléklet

Gyitijtokori szabalyzat

I. Helyzetelemzés

Ez a dokumentum a Deék Ferenc Altalanos Iskola konyvtara elsé gyiijtékori szabalyzatanak
modositott valtozata.

Jogszabalyi hattere: megegyezik a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak (a
tovabbiakban KSZMSZ) VI. pontjaban ,,A konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai”-nal
emlitettekkel.

A gylijtokort meghatarozza a hasznalok kore (1d. KSZMSZ V. pontja), a konyvtar
feladatrendszere (Id. KSZMSZ VI. pontja) és a konyvtari kornyezet, amelyben a konyvtar
mikodik.

A konyvtari kérnyezet szempontjabol figyelembe veenddk az alabbi konyvtarak:

- Eotvos Kéroly Megyei Konyvtar, Veszprém
- Marcius 15. uti Klubkonyvtar
- VMK

I1. Gyiijtokori indoklas

Az iskolai konyvtar funkciorendszerét meghatarozé tényezok az iskola oktatasi szerkezetén
alapulnak:

Az iskolaalapito okirata szerint az intézmény alaptevékenysége az alabbi: iskolaskortiak
altalanos iskolai oktatasa. Az alaptevékenységen beliili tovabbi tevékenységek:

. altalanos iskolai napkozi otthoni ellatas

. emelt szintli matematika oktatast segit6 dokumentumok gytijtése

. emelt szintli szadmitastechnika oktatasat segité dokumentumok gytijtése
. logopédiai szakfeladatok ellatdsdban valo segitség.

. idegen nyelv tanitasat segitd dokumentumok gytjtése

. pedagogiai modszertani kiadvanyok

. erdei iskola szervezés 3 — 6. évfolyamon

. project hét szervezése 7 — 8. évfolyamon

coONO OlTh~ WN —

Az iskolaban tanitott tantargyak, szakkorok, egyéb tanitasi idon kiviili szabadidds tevékenységek
részletes bemutatasa a pedagdgiai programban megtekinthetd.
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I1I1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

1. Irdsos-nyomtatort dokumentumtipusok:

a.) Konyvek:

- kézi- ill. segédkonyvek ( kiemelten : szotarak, lexikonok, enciklopédiak)

- ahelyi tanterv altal meghatarozott hazi olvasmanyok

- ajanlott olvasmanyok

- az oravezetés menetében munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek

- atananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd, de nem munkaltatéd jellegii
ismeretk6z16-¢és szépirodalom (kiemelten matematikaval, angol és német nyelvvel
kapcsolatos)

- tartds tankonyvek, ingyen tankdnyv

- tanulmanyi kirandulashoz sziikséges térképek, utikonyvek

- az iskola névadojarol teljes anyag gylijtése folyamatosan

- Veszprém varosra illetve megyére vonatkozo helytorténeti, helyismereti kiadvanyok

b.) Idészaki kiadvanyok:

Pénziigyi forras fiiggvényében :

- amiveltségteriileteknek megfeleld legszinvonalasabb szakfolyodiratok-
- aszabadidd hasznos eltdltését szolgald gyermekfolyodiratok
- legalabb 1 megyei napilap

c.) Kisnyomtatvanyok: a konyvtari munkat segitd szabvanyok, oraleirasok, tanitasi program-
és taneszkdz ismertetdk, kiadoi katalogusok.

d.) képi- plakatok — konyvtarhasznalati 6rak

Nem hagyomanyos dokumentumok:

a.) Auditiv informaciohordozok: - CD lemezek, - hangkazettak
b.) Vizualis informacidhordozok:- diafilmek, diaképek
c.) Audiovizualis dokumentumok: - videokazettak- digitalizalt valtozat, DVD-k

d.) Elektronikus informéacidohordozok: - az oktatd-neveld munka barmely teriiletén

felhasznalhaté DVD, interaktiv anyagok, CD-ROM-ok

I11. Az iskolai konyvtar allomanyrészei:

- az olvaséterem - kézikonyvtar (szabadpolcos) és kdlcsondzhetd allomany (szabadpolcos)
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- idészaki kiadvanyok (a friss szamok szabadpolcon- kdnyvtar. tanari, a meg6érzésre szantak
szekrényekben)

- nem hagyomanyos dokumentumok (zart szekrényekben)

- nevel6i kézipéldanyok, brostrak (raktar)

- szaktantermi, osztalytermi konyvtarak (Osszeallitasuk a szaktanar ill. az osztalytanitok
igényei alapjan torténik. Az itt elhelyezett allomany védelméért a konyvtart atvevo
szaktanar ill. az osztalyt tanitok feleldsek.)

- tankoOnyvtar- neveldi - szabadpolcos ( tartés konyvek, pedagdgiai szakirodalom
példanyai)- kiilongyiijtemény

- tankOnyvtar - ingyen tankdnyv (raktar)

- iskolatorténeti gyiijtemény- olvasdterem

V. A gyarapitas médja:

- vétel

- ajandék (ajandékozas utjan a konyvtar dllomanyaba csak a gylijtékorbe tartozé miivek ill.
dokumentumok kertilhetnek)

- csere (elveszett dokumentumok helyett)

- pélyazat utjan

VI. A gyarapitas forrasai:

- kozponti konyvtarellatok

- szakmai folyoiratok konyvismertetési
- konyvklubok

- konyvesboltok

- kiadok

- internet

A beszerzésnél alapelv a valogato jellegli gylijtés, amely soran mérlegelni kell a konyvek
felhasznalhatosagat.

VII. Beszerzési példanyszamok miivenként:

- A meghatarozasoknal figyelembe vettiik az érvényes jogszabalyokat, ajdnldsokat.
Ennek értelmében a kialakitott példanyszamok:

- kotelez6 olvasmanyok: atlag 20 db

- ajanlott olvasmanyok: atlag 10 db

- munkaltatd eszk6zok, segédkonyvek: osztalylétszamnyi- 25 db

- egyes tantargyak anyagdhoz szorosan kapcsolodd, de nem munkaltatd jellegii
ismeretterjesztd és szépirodalom: 1-2 db

- atanuldk éltalanos miiveltségéhez sziikséges gyermek és ifjusagi irodalom, valamint
ismeretterjesztd irodalom: 1-2 db

- tartés- ingyen tankonyvek- a rendelet szerint igényfelmérés el6zi meg.
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VIII. Részletes gyiijtokori utasitas:

A konyvtar gyiijtokorét a nevelés és oktatds céljai hatdrozzak meg. Elsddleges feladata,
hogy forraskézpontként az iskolai oktato-neveld6 munkdhoz sziikséges, nélkiilozhetetlen
informaciohordozokat biztositsa és vegye figyelembe a képzés prioritasait, kiemelt teriileteit. E
funkciobol szarmazé feladatok megvaldsuldsat szolgaldé dokumentumok tartoznak a konyvtar
fogyiijtokorébe. Az ezen tulmutatd, de az iskolai tevékenységhez ( pl. tanoran kiviili
foglalkozasokhoz) hozzatartozo ismerethordozok (kiegészitd forrasok, szabadidés olvasmanyok,
hatartudomanyokhoz kapcsolodd anyagok) a konyvtar mellékgytijtokorét alkotjak.

Felépitése:

- szépirodalom
- ismeretk6zl6 irodalom
- 1ddszaki kiadvanyok
- audiovizualis dokumentumok
- elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyag
- tankOnyvtar
- iskolatorténeti gylijtemény

A gyiijtés szintje: Asz: alapszintli
Ksz: kdzépszinti

Fsz: fels6szintl

A gylijtés mélysége: E: erés valogatéssal
V: vélogatassal
T: teljességre torekedve

K: kiemelten, teljességgel

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme A gylijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai és dramai antologiak- a vilag — és T

a magyar irodalom bemutatasa- helyi tanterv alapjan

A Ped. Program ¢és Helyi tantervnek megfelelden a hazi és K
ajanlott olvasmanyok.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars T

szerzOk valogatott miivei, gylijteményes kotetek.
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A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars
magyar ¢és kiilfoldi alkotok miivei

Tematikus antologiak

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek ¢s ifjusagi regények, elbeszélések,

verseskotetek

Az iskola életéhez kapcsolodd miisorokhoz, rendez-

vényekhez felhasznéalhato tematikus gyljtemények

Ismeretkozlo irodalom

ETO foosztalyok

A gylijtés
szintje

A gytijtés

mélysége

O Altalanos miivek

001/008 A tudomany altalaban, a konyv, az iras, és a
kultara. Hazai és egyetemes elméleti és torténeti
Osszefoglalok., talalmanyok

Asz

01 Elséfoku, altalanos bibliografidk, konyvtari,
konyvkereskeddi és kiadoi katalogusok

Asz

02 Konyvtarak, konyvtartan

Iskolai konyvtarakkal, a konyvtari munkaval, a
konyvtariiggyel kapcsolatos konyvtartani
Osszefoglalok. Konyvtari szabvanyok, szabalyzatok,
jogszabalyok, iranyelvek.

Olvasastechnikaval, irodalompropagandaval,
olvasasra, konyvtarhasznalatra neveléssel
kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Asz
Ksz
Fsz

A

03 Altalanos lexikonok, enciklopédiak

Fsz

07 Ujsagiras, sajto

Ksz

1 Bolcselet, filozofia

1 Filozofia, filozofiatorténet

Asz

m

15 Pszichologiai, 6nismereti ismeretterjeszté konyvek.
Pszichologiai kézikonyvek az éaltalanos-a fejlodés-és a
pedagogiai pszicholdgia korébdl, a 1€lektani kutatasi,
vizsgalati modszerekkel foglalkozé munkak

Asz

17/18 Erkolccsel, esztétikaval foglalkozo
ismeretterjeszté miivek

Asz

—
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2 Vallas

22/28 Vallastorténeti kézikonyvek, Biblia, Bibliai
kézikonyvek

Asz

29 Klasszikus goérog-romai mitologiaval foglalkozo
Osszefoglalok

Asz

3 Tarsadalomtudomanyok

301/308 Szociologia, iskolaszocioldgia,
ifjusagszociolodgia, szociografia

Asz

31 Statisztika- Oktatasiigyi statisztika

Asz

32 Politika, allamelmélet

Asz

m

33 Gazdasag, kozgazdasagtan. Az iskola gazdalkodasa.
Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal
kapcsolatos dokumentumok

Asz
Asz

34 Allampolgari ismeretek

Kozlekedésrendészeti szabalyok. A munkaviszonnyal,
munkarenddel, munkaiigyi vitakkal, bérezéssel,
munkaiddvel, munkaszervezéssel, munkavédelemmel
kapcsolatos irodalom. Csaladjoggal , oktatasiigyi
joggal, miivel6dési igazgatassal kapcsolatos
kézikdnyvek

Asz

35 Magyar ¢és egyetemes hadtorténettel kapcsolatos
kiadvanyok

Asz

36 Gyermek és ifjusagvédelmi kézikonyvek a
betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos
kézikonyvek

Asz

37 Nevelés és oktatas

Asz

—

A palyavalasztassal kapcsolatos, felvételi
kovetelményeket tartalmazo tdjékoztatd kiadvanyok.

A tanulés elméletével kapcsolatos didkoknak sz616
kiadvanyok.

Pedagogiai lexikonok. Neveléstorténeti
osszefoglalasok, dokumentumgytjtemények,
pedagogiatorténeti munkak. Mivelddés-¢és
oktataspolitikaval kapcsolatos miivek, a nevelésiigy és
a kozélet kapcsolataval fogalakozo 6sszefoglalok,
dokumentumkétetek

Az oktaté—nevel6 munkat, a pedagogusok szakmai
tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést segité
pedagogiai szakirodalom. Pedagégiai lexikonok,
tantargyi ajanlo bibliografiak..

Fsz
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Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.

Fsz

371 Tanari kézikonyvek, az iskolaban oktatott

valamennyi tantargy, ill. szakkor modszertani
segédkonyvei. Az erdei iskoldhoz kapcsol6do
modszertani kiadvanyok, segédkonyvek. A nevelés
kiilonboz6 teriileteivel foglalkozd szakkonyvek: csaladi
¢életre neveléssel, értelmi neveléssel és
személyiségformalassal kapcsolatos munkak.

Fsz

372 A tanitott targyak tankonyvei, munkafiizetei,
feladatlapjai, szakkori fiizetek. Az idegen nyelvek-
német, angol, matematika tanitasahoz kapcsolodo
szOoveg-gyljtemények.

Fsz

376 Kiilonleges csoportok oktatasa és nevelése- sajatos
nevelési igény

Asz

379 A szabadid6 felhasznalasaval, hasznos eltoltésével
kapcsolatos gytijtemények

Asz
Ksz

39 Néprajzi szintézisek, targyi és szellemi néprajz
ismeretterjesztd kotetei, gyljteményes munkai. Az
ifjisagnak sz0l16 illemtani kiadvanyok, a tarsadalmi
érintkeze€s szabalyai. Miisorok, rendezvények
osszeallitasahoz kapcsolodo segédkonyvek,
gylijtemények

ASSz

Ksz
Ksz

5 Matematika és természettudomanyok

50 Természettudomanyi lexikon és kisenciklopedia,
Osszefoglald miivek

Asz

502 A kornyezet- és természetvédelemmel kapcsolatos
ismeretterjesztd kiadvanyok, a természetvédelmi
terlileteket, tajvédelmi korzeteket bemutat6d albumok,
ismertetok

Ksz

51 Matematikai lexikonok, matematika torténeti
munkak. Példatarak, képletgylijtemények, kézi-
konyvek. Matematikai bevezetok, 6sszefoglalok
az On all6 matematikai logika alapszint(i ismeret-

terjesztd konyvei

Ksz

52 Népszerlsito csillagaszati, térképészeti
Osszefoglalok, ismeretterjesztd képeskonyvek

Asz

53. A fizika egészét vagy részteriileteit bemutato
kislexikonok. Ismeretterjesztd, gazdagon illusztralt
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miuvek a mechanika, az optika, a hétan, a hangtan, az
elektromossagtan, valamint a fizikatorténet
targykorébol.

Asz

54 A kémia egészét vagy részteriileteit bemutato
kislexikonos és bevezetok. A kémia alapjait, torténetét
targyalo képes ismeretterjeszté munkak.

Asz

55 A geologia, a meteorologia alapjait €s a hazai
foldtant 6sszefoglald monografidk. Foldtani és

meteorologiai ismeretterjesztd konyvek.

Asz

57/59 Biologiai lexikonok, kézikonyvek. Novény és
allathatarozok, a zsebkonyvtipusu kiadvanyoktol a
rendszerez6 jellegiiekig. A mikroszkopokrol, a
bioldgiai kisérleti technikakrol, a biologia torténetérol,
egyes novényekrol, allatokrol szolo képes
ismereterjeszté konyvek.

Asz

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Egészségligyi abécék, népszeriisitd lexikonok. Az
emberi test felépitésérdl és biologiajarol szolo
osszefoglald kézikonyvek. A higiéniaval, az emberi
szervezettel, az egészséges életmoddal, az
elsdsegélynyujtassal kapcsolatos alapismereteket
tartalmazo ismeretterjeszté munkak, a nemi
felvilagositas irodalma

Asz

62 Technikai kisenciklopédidk. A radid-technikaval, a
televizioval, hiradastechnikaval, szamitastechnikaval
foglalkoz6 konyvek. A szarazfoldi, 1égi, vizi
kozlekedéssel, tirhajozassal kapcsolatos miivek. A
technika Ujdonsagait bemutat6 ismeretterjesztd
konyvek.

Asz

63 A hazi kertészet, a gylimolcstermesztés alap-

vetd tudnivaloit, szerszamait és technikait, valamint a
ndvényvédelem alapjait targyald ismeretterjesztd
kiadvanyok. A héaziallatokrol, a lakasban tarthato
névényekrol, allatokrol sz616 irodalom.

Asz

m

64 A haztartasi munkakat bemutato kotetek. A szabas-
varras, kotés, horgolas mintakdnyvei, ut-

mutatoi. Néhany fontosabb szakacskonyv, otlet-

gylijtemény

Asz

65 Konyvnyomtatassal, nyomdaszattal, konyvkiadassal
¢s konyvkereskedelemmel ill. azok magyar €s
egyetemes torténetével foglalkoz6 monografiak.
Bélyeggytijtéssel kapcsolatos irodalom, arjegyzékek.
Telefonkdnyv, autdobusz- és vasuti menetrend, postai

Ksz

Aszt
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iranyitoszam-jegyzék. Altalanos vezetéselméleti Fsz
szakkonyvek.
681 A szamitastechnika kézikonyvei: szotarak, Fsz \Y
lexikonok, stb. A szdmitastechnika legfrissebb, képes K
ismeretterjesztd munkai. Felhasznaloi kézikonyvek,
egyeb segédletek
689 Barkacsolashoz, kézimunkéhoz hasznélatos Asz V
segédkonyvek
7 Miivészet, szorakozas, sport
70 Miivészeti lexikonok, bevezetd jellegii Ksz \Y
muvészettorténeti 6sszefoglalo az egyetemes és
magyar miivészetrol. Egy-egy miivészeti ag
Osszefoglald miivei. Miivészetesztétikai, miivészeti Asz
stilusokat bemutat6 kiadvanyok. Alapveté mivészeti Fsz E
albumok szemléletéhez
78 Zenei abécék, lexikonok, hangverseny-kalauzok, Ksz V
bevezetd zenetorténetek. Olvasmanyos
operaismertetok, hangszerismertetok, képes
hangszertorténetek, kottas énekgylijtemények, Asz
hangszeres kiséretek.
791/792 Szinhaztorténeti 6sszefoglalok, szinhazi Ksz \/
kalauzok. Az iskolai szinjatszassal, babjatszassal T
foglalkoz6 konyvek.
793/794 Jatékgylijtemények, didaktikai és Asz \Y
intellektualis, nyelvi és logikai jatékok. Napkozis
illetve szabadfoglalkozasok hasznos eltoltését segitd
kiadvanyok. A néptancoktatishoz kapcsolodd Ksz T
gyermek- és néptancgylijtemények.

Asz \Y
796 Sportlexikon, egyéb 6sszefoglaldé munkak. Az Ksz \Y
oktatott sportagak alapirodalma, jaték- és ver-
senyszabalyok. Turisztikai alapkdnyvek.
8 Nyelvtudomany, irodalomtudomany
80 Altalanos nyelvészeti kézikonyvek. Egyes nyelvek Ksz \Y/
képes nyelvkonyvei Asz
801 Egy és kétnyelvii szotarak- kiemelten német Ksz T
nemzetiségi
809 Magyar nyelvészet szakszotarai, helyesirasi Fsz T
kézikonyvek. Magyar nyelvtani és nyelvtorténeti, Ksz vV
stilisztikai osszefoglalok. Nyelvhelyességgel,
nyelvmiiveléssel Osszefiiggd ismeretterjesztd Asz
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kiadvanyok.

81/82 Irodalmi lexikonok, vilagirodalmi vezetd jellegi
Osszefoglalok. Miielemzéseket tartalmazé
gyljtemények. A gyermek- és ifjusagi irodalom
Osszefoglalasai.

Ksz

Fsz

894.511 Magyar irodalmi lexikonok, 6sszefoglald
kézikonyvek. Magyar irodalomtorténeti 6sszefoglalok,
monografidk egyes alkotokrol

Ksz

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

908 Honismereti kézikonyvek. Osszefoglalé jellegii
konyvek hazankrol. A megyére, telepiilésre vonatkozo
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok

Ksz

91 Vilagtérképek, atlaszok. Foldrészekrol, orszagokrol
sz616 0sszefoglalok, utikonyvek. Magyarorszag leiro
monografidja, Magyarorszag utikonyv, orszag
ismertetd

Asz

Ksz

93/99 Bevezeto jellegh torténelmi 6sszefoglalok.
Torténelmi szoveggylijtemények, forrasantologiak.
Kronologiak, térképgytijtemények.

Magyar torténelmi 6sszefoglalok, kézikdnyvek.

A magyar torténelem jelentds korszakait targyalo
ismeretterjesztd mivek- Kiemelten Deak Ferenc.

Ksz

Ksz
Asz

A<

Idoszaki kiadvanyok
A gyiijtés targya A gyiijtés mélysége

Pedagdgiai folyodiratok \Y
Tantargyak modszertani folyoirata \Y
A konyvtari szakma folyoiratai \Y
Gyermek- ¢és ifjusagi lapok E
A tananyaghoz felhasznalhato, szakmai, tudoményos, E
miivészeti €s ismeretterjesztd folyodiratok

Helyi napilapok E
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Audiovizualis dokumentumok

Valogatassal gytijtendé minden — formai szempontbdl az iskolai konyvtar gyiijtékorébe tartozo —
audiovizualis dokumentum, amelynek tartalma beleilleszthetd a tanitas-tanulas folyamatéba:

- az anyanyelvi, idegen nyelvi oktatast segiti,

- amivészeti nevelést kiegésziti, szemléltetd jellegii

- torténelmi korokat, eseményeket ¢s alakokat bemutatja, felidézi,

- az embert és természeti kdrnyezetét ismerteti,

- segiti az irodalom tanitasat,

- az informatika — ezen beliil a konyvtarhasznalat-tan — muveltségi teriileten beliil
megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorlasat segiti.

Elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyag

Az iskolaban oktatott tantargyak tanitdsdhoz rendszeresen felhasznéalhat6 oktato, illetve
ismeretterjesztd szamitogépes multimédia dokumentumok beszerzése elsddleges.

Valogatassal gylijtend6é minden — formai szempontbdl az iskolai konyvtar gyiijtékorébe tartozo —
elektronikus dokumentum, amelynek tartalma beleilleszthetd a tanitas-tanulas folyamataba:

- az anyanyelvi, idegen nyelvi oktatast —elsésorban német nemzetiségi- segiti

- asajatos nevelési igényll tanulok fejlesztését tamogatja

- amivészeti nevelést kiegésziti, szemléltetd jellegd,

- torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bemutatja, felidézi,

- az embert €s természeti kornyezetét ismerteti,

- segiti az irodalom tanitasat,

- az informatika — ezen beliil a konyvtarhasznalattan — miiveltségi teriileten beliil
megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorlasat segiti.

Tankonyvtar
A gyljtés targya A gyujtés mélysége
Nevelodi tankonyvek, segédkonyvek Tanitott tantargyakban neveldi 1étszamnak
megfelelden teljességgel
Tartos tankonyvek Osztalylétszamok fiiggvényében
Ingyen tankdnyvek Jogosultsag mértékében

Iskolatorténeti gyiijtemény

A gylijtés targya A gylijtés mélysége

Iskolai alapdokumentumok Teljességgel, 2010 ota digitalisan

Iskolatorténeti dokumentumok 1 példany
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Névadohoz kapcsolodd anyag Teljességre torekvoen

IX. A dokumentumok nyilvantartasa

- Hagyomanyos konyv dokumentum nyilvantartasa egyedi, szamitogépes, eldjel nélkiili

- id6legesen megdrzésii dokumentumok: brostra-nyilvantartas vezetend6 a neveldi
kézipéldanyokrol B jelzéssel (tankonyvek, tandri kézikdnyvek, illetve segédletek, otlettarak,
feladat- és tesztlapok, tantervek, tantervi Gitmutatok, mintatanmenetek, tanitasi programok,
fakultacids anyagok), palyavalasztasi és felvételi tajékoztatokrol, konyvtari tajékoztatokrol,
menetrendekrdl, alkalmi musorfiizetekrdl, prospektusokrdl, stb.

Hasonlo jellegti kiadvanyoknal a konyvtaros donti el — az alabbi szempontok alapjan-, hogy
brosuraként kezeli-e a dokumentumokat:

- tartalmilag gyorsan avulo, fizikailag is konnyen rongalodo, nagyobb példanyszamban vett
kiadvanyok, amelyeket a konyvtar atmeneti idére szerez be,
- nem tartoznak ebbe a tipusba azok a pedagégiai kiadvanyok, amelyek tartalma id6tallo.
- Tart6s — ingyen tankonyvek kiilon gytjteményként kezelendok- szabalyozas a tankonyvtari
szabalyzatban

- Az audiovizualis dokumentumok nyilvantartasa kiilon leltarkonyvben, AV jelzési leltari
szammal torténik. Az egy sorozathoz tartozo diaképek cimleltarkonyvi egységszama: 1. A hang-
és videokazettak, CD-k nyilvantartasanal a leltarkonyvi egységszam a kazettak illetve lemezek
darabszama.

- Ha a dokumentumhoz mas tipusu kiegészité jellegli dokumentum is tartozik (pl. hasznalati
utmutatd, szovegkonyv), az része a dokumentumnak, vele egy egységet képvisel.

A tobb dokumentumtipust tartalmazo egységnél mindig az ismeretek tobbségét hordozo
dokumentum adja a tipust.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa a konyvtari adatbazis épitésével a jovOben csak gépen
fog torténni. Amig az allomany Osszes adata nincs gépen, addig az egyedi leltarkonyvek ill. a
brostréakat nyilvantarto fiizetek roviditett vezetésétdl nem tekintiink el.

A konyvtar a beszerzendé dokumentumokrol deziderata - jegyzéket vezet, amelyben az alabbi
adatokat tiinteti fel:

szerzo

cim

kiadas

a javaslatot tevo személy neve, a javaslattétel ideje

X. Kivonas, torlés az allomanybol:

Az 4llomanyalakitds szerves része a tervszerli és rendszeres alloméanyapasztas. Az elrongalodott,
az elavult tartalmu és a foloslegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki kell gyiijteni az
allomanybol.

Minden egyes kivonasra szant ismerethordozonal egyedileg mérlegelni kell:

- az értéket
- a hasznalhatosagot
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- azolvasoi igényeket
- massal potolhato-e az adott dokumentum

A dontés mindig a konyvtaros szakmai felelGssége, de bevonhato a folyamatba az adott témat

legjobban ismerd kolléga, vagy segitség kérhet6 a szakmai feliigyelettol.

A torlend6 dokumentumokrol torlési jegyzék késziil két példanyban, iktatdszammal ellatott.

A jegyzékben szerepld adatok:

- adokumentum leltari szama
- szerzd, cim (roviditett lehet)
- darabszam

- értek

- atorlés oka

- megjegyzés

- datum

- akonyvtaros alairasa

- igazgatd engedélye

Egyedi nyilvantartasi dokumentumot csak tételes jegyzék alapjan lehet kivezetni a leltarbol az
alabbi modon:

- acimleltarkonyvben szerepld leltari szamot atlosan at kell hiizni

- amegjegyzés rovatba be kell irni a torlési jegyzek szamat

- ator6lt dokumentumok értékét a lap aljan gongyolitett 6sszegbdl levonni nem szabad.
A cimleltarkonyv a mindenkori beszerzés 0sszegét mutatja.

- Az allomany egyenlegét a gyarapodasok és torlések kiilonbozetébdl tudjuk megallapitani

(a cimleltarkonyv utolsé gongyodlitett Osszegébdl és egységszdmlabol levonjuk a
mindenkori torlések Osszegét €s egységszamat) A csoportos leltarkdonyv vezetése nem
torténik.

A brosurak torlésekor nem kell selejtezési jegyzokonyvet késziteni. A megjegyzés rovatban

jelolni kell a dokumentum torlésének okat. A konyvtaros nem felelds anyagilag ezekért a

dokumentumokért, mivel gyorsan avul6 anyagrdl van sz6. E dokumentumok selejtezése a

konyvtaros hataskorébe tartozik és célszerli évente elvégezni.
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,,B” melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

2. A kolcsonzés szabalyai:

- A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
Kivinni.

- Az olvaséi és kolesonzési nyilvantartdas a SZIREN integralt konyvtarkezeld program
aktualis verzidja alapjan torténik.

- Az egy alkalommal kolcsondzhetd dokumentum szdma a tandrok részére nincS
meghatarozva, a tanuloknal 6sszesen egyszerre 3 konyv lehet.

- Akolcsonzés 21 napra torténik, hosszabbitas tovabbi 21 napra lehetséges.

- A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvasd eldjegyeztetheti. Az eldjegyzett dokumentum
beérkezésérol az olvasot tajékoztatni kell.

- A tartés tankdnyvek kolcsonzési ideje a tanév tartama- szaktanarok kérésére indokolt
esetben meghosszabbithato.

- A munkaltato eszkozok, segédkonyvek kdlcsonzése a tandrak idotartamara torténik.

- A tanév végén minden felszolitds nélkiil kotelesek az olvasok a kolesonzott konyveket,
dokumentumokat visszajuttatni a konyvtarba. Nyari sziinetre csak a konyvtaros kiilon
engedélyével aki a konyvtari kornyezet figyelembevételével mérlegeli a kérés indokoltsagat
— maradhat konyv illetve dokumentum.

- Konyvtari tartozéssal rendelkezd tanulok adatait — név, osztaly, kint 1évé dokumentumok
leltari szama, cime, darabszdma- a tanari szobaba fliggeszti ki a kdnyvtaros a tanév végi
kolcsonzés utan kdvetd napon.

- Az iskolai konyvtar napi latogatottsagat, forgalmat a szadmitogép regisztralja.

3. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil esak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- id6szaki kiadvanyok (3 évnél régebbi példanyok révid ( heti ) hataridével kolcsonozhetok)
- audiovizualis és elektronikus informaciohordozok kdlcsonzése eseti elbiralast igényel.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk egy-egy tanitasi orara kikolesondzhetik.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallalt a konyvtari szabalyok betartasara, a konyvtari rend
megtartasara.

- A konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyeznie nem szabad. Ovni kell
a konyvet mindennemii rongalastol. Ha az olvasé a dokumentumot elveszti vagy
megrongalja, koteles azt potolni, illetve ellenértékét megtériteni.

- Az eljaras jogszabalyi hattere: 3/1975. (VI111.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet 20. és
21. §-a, valamint a rendelethez kapcsolddo egyiittes iranyelv 29., 30., és 31. pontja.
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A fentiek értelmében:

- az elveszett, megrongalddott dokumentumot egy masik, kifogastalan példannyal kell
potolnia az olvasonak

- ha ezt nem tudja megtenni, a dokumentumrdl késziilt fénymadsolattal is helyettesitheti az
eredetit, amennyiben a masolat érdemben helyettesiteni tudja az elveszett dokumentumot,

- amennyiben a masolat elkészittetése nem kivitelezheté az olvasod részérdl, a konyvtar
atvallalja téle ezt a feladatot, ilyenkor azonban a masolat eldallitasi koltségei az olvasot
terhelik,

- ha az elveszett dokumentum masolattal vagy masik példannyal nem potolhatd, az
olvasonak a dokumentum mindenkori piaci antikvar becsértékét kell megtériteni. A térités
egyik esetben sem lehet alacsonyabb a dokumentum allomany - nyilvantartési értékénél.

Ebben a tekintetben a konyvtar minden olvasdjaval szemben azonos jogokat €s kotelességet
érvényesit.

Konyvtari tartozas:

- Az iskolaval valé6 munkaviszony, tanuldi viszony megsziintekor a tdvozd személy koteles
a konyvtar felé rendezni tartozasat. Szerkesztett formanyomtatvanyon a konyvtaros
aldirasa utan kaphatja meg a tanuld hivatalos dokumentumait. A formanyomtatvany
szovegében szerepel: Nincs tartozasa az iskolai konyvtar felé.

- Az iskolabdl év kdzben tavozo tanuld esetén is alkalmazzuk a formanyomtatvanyt.

5. Az iskolai konyvtar masolatok készitését csak indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel
vallalja. A szamitogépes nyomtatas lehetdsége biztositott- konyvtaros végezheti.

A kihelyezett letétek kezelése:

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el (igény szerint) szaktanteremben, illetve
osztalyteremben

A letéti allomanyt a tanév elején veszik at €s a tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk,
akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel is tartoznak.

A letétek folyamatos frissitésérol, kiegeszitésérol a letéti konyvtar gondozasaval megbizott
nevelé gondoskodik az iskolai konyvtaros irdnyitasaval. Ellendrzése a tanév végén torténik.
Tartos letét ellendrzése haromévenként indokolt.
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KONYVTARI TEREMREND

A konyvtar termeit a nyitva tartasi id6 alatt latogathatjak az iskola tanul6i, dolgozoi.

Az olvasoterem hasznalatat délelott a tanitasi ordk, délutan a konyvtar nyitvatartasi rendje
hatarozza meg.

Sem a kolesonzO teremben, sem az olvasoteremben nem tartdozkodhatnak a tanulok
konyvtaros illetve tanari feliigyelet nélkdil.

A konyvtarban a kijelolt helyen kell a taskakat, kabatokat elhelyezni. (Kivétel a tanitasi 6rak
idején. )

Dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval, nyilvantartds utan lehet a konyvtarbol kivinni.
A kulturalt viselkedés szabalyait minden konyvtarhasznalé koteles betartani.

Koélcsonzés alkalméval ajanlott az drjegy hasznalata.

A kolesonzd és olvasdterem nyitdsa és zardsa az iskolai kdnyvtaros feladata.

Kivételes esetekben hasznalhato a potkulcs, mely a gazdasagi irodan talalhato.

Konyvtari kulcs még a takarité személyzetnél van.

A konyvtarban tartandd, nem a konyvtaros altal szervezett rendezvényekrdl idében kell
tajékoztatni a konyvtarost.

Egyéb esetekben az iskolai Szervezeti ¢és Milkddési Szabalyzat illetve az iskolai
Hazirendben foglaltak a mérvadok.

A teremrendet a kdlesonzd illetve az olvasoteremben is el kell helyezni pecséttel, valamint

1gazgatoi alairassal ellatva.
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Szamitogép- hasznalati szabalyzat
Ne feledd!
A szamitogeép segitségével szerzett ismeret

nem potolja,hanem szélesiti a nyomtatott
dokumentumok anyagat.

1. A gép hasznalata el6tt mindig olvass!
A tanulok rovid szépirodalmi szoveg hangos olvasdsaval vagy ismeretk6zld szoveg néma
olvasas utani 6sszegzésével valthatjak meg ,,géphasznalati jegyeiket.”

2. Mindig kérj engedélyt, sziikség esetén segitséget a konyvtarostol a gép hasznalataért.

4. Csoportos hasznalat esetén 4 tanulonal tobben ne tljenek a gép koré! Tartsatok be a géptdl
val6 legalabb 40 centiméteres tavolsagot!

5. Az érdeklédéstol fliiggden egy tanuld 20-30 percnél tovabb ne hasznalja az informacids
eszkozt!

6. Otthonrol hozott elektronikus informaciohordozé hasznalatat keriild!

7. Eroszakos jaték hasznalatat tiltjuk, helyette gondolkodtat6 feladatok megoldasat valaszd!
8. Az Internetet hasznos informaciok keresésére, gylijtdmunkara hasznald elsésorban!

9. Vigyazz a gépre, védd a virusoktdl, igy még sokdig hasznalhatod a barataiddal egyiitt!

10. Probléma esetén mindig kérd a kdnyvtaros illetve a rendszergazda segitségét!

2

11. A gép kikapcesolasat a konyvtaros illetve a munkdjat segitd ,,diak” informatikusok

végezhetik.



59

»C” melléklet

A Veszprémi Deak Ferenc Altalanos iskola tankonyvellatasi és tankonyvtari
szabalyzata

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

A Nemzeti Koznevelésrol szolo 2011. évi CXC térvény

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

a 2011. évi CLXVL torvény- a tankonyvtorvény modositasa

17/2014. (111.12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e Az emberi eréforrasok minisztere 21/2015. (IV.17.) EMMI rendelete a tankonyvveé,
pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet modositasarol.

e 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus kézikdnyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd

egylitem kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrds biztositasarol

1. Az iskolai tankonyvellatas orszagos iranyitoé rendszere

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldkhoz torténd eljuttatdsdnak
megszervezése, valamint a tankonyvek vételdranak iskoldktol vald beszedése allami kozérdekii
feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt
Felelosségii Tarsasagon — tovabbiakban Konyvtarellaté — keresztiil lat el. A szabalyozas 2012.
oktober elsején lépett hatalyba. A tankonyvek megrendelése tovabbra is az Oktatasi Hivatal altal
feliigyelt elektronikus rendszeren (TAR) keresztiil torténik.

2. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere
Az iskolén beliili tankonyvellatas megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata és felelossége.

A tankonyvtorvény modositott - 2012.évi CXCVI. torvény 6. § (13) bekezdése alapjan adott év
marcius utolsé munkanapjaig az iskola koteles tankonyvellatasi szerz6dést kotni a
Konyvtarellatoval.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankonyvek az
egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. A tankonyvellatas
feladatait iskolankban az igazgatd altal megbizott tankonyvfelelés latja el.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkako6zosség véleményének kikérésével évente az
iskola intézményvezetdje allapitja meg.

»A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény 3. § (10)

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola intézményvezetdje késziti el, a
szakmai munkakozosség véleményének beszerzését kovetden, az Nkt. 63. § (1) bekezdés c)
pontjdnak figyelembevételével. A tankonyvrendelés alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv
vasarlasara allo 0sszeget, mely tankonyvek vésarlasara forditjak.
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A tankonyveket az Oktatasi Hivatal altal osszeallitott, www.Kir.hu honlapon kozzétett hivatalos
tankonyvjegyzéken szerepld kiadvanyokbdl kell kivalasztani, mivel ezek fogyasztéi éara (az
altalanos forgalmi adodval egyiitt) nem haladja meg a miniszter altal meghatarozott, jegyzékben
feltlintetett Osszeget.

3. Tankonyvrendelés, tankonyvesomag osszeallitasa
A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet.

1.Az iskola adott tanév végéig tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

2. A tankonyvigények tantargyankénti dsszesitése.
3. A tanul6i adatok aktualizalasa a KELLO rendszerében.
4. A tankonyvlistak 0sszeallitasa
5. Normativ tdmogatasi igény benyujtasa.
6. A tankonyvrendelések rogzitése a KELLO rendszerében.
7. A tankonyvrendelés tovabbitasa, engedélyeztetése a fenntartoval.
Modositasat befolyasolhatja:
1. Hasznalt tankonyvek begytjtése.
2. Uj beiratkozok rendelésének leaddsa a KELLO rendszerébe.
3. Tankdnyv kiszallitas, atvétel.

4. Augusztus vége, szeptember elso hete (kiilon litemterv szerint) tankdnyvek kiosztasa
osztalyonként.

Megjegyzés: A KELLO honlapjan a sziil6knek lehetdségiik van a tankonyvek megvasarlasara is.

4. Tankonyvfelelés

A tankonyvfeleldssel kotott megallapodasban meg kell hatarozni a konkrét feladatokat és a dijazas
mértékét.

Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a tankonyvfelelds
feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszdmitva — a tanév munkatervében rogziteni kell.

Ha a tankonyvfelelds az elkovetkezd tanévben nem kivéanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésébb az
el6z0 tanév tankonyves feladatainak eredményes zarasat kovetden koteles bejelenteni.

A tankonyvfelelds feladatai:

e Az iskola minden tanévben az érvényes jogszabalyban megfogalmazott idopontig koteles a
kedvezményekkel kapcsolatos tanuldi igényeket felmérni. Az adatokat a tankonyvfelelGs
irasos formaban ismerteti az intézmény vezetdjével.


http://www.kir.hu/
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Lista kiaddsa minden tanul6 részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrol a szerzd, a cim,
a cikkszam és az ar megjelolésével.

A sziil61 nyilatkozatok és a pedagogusok javaslatai alapjan a tankonyvrendelés elkészitése
az érvényes jogszabalyban megfogalmazott idépontig elektronikus formaban

A tankonyvek kiosztasanak elokészitése lehetdleg augusztus 25-¢ €s az elsé tanitasi nap
kozott.

Jogorvoslati lehetéségek

A nevelési-oktatasi intézmény a tankOnyvellatassal kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozottak szerint irasban kozli a tanuléval, illetve a sziilével. A tanulo, a sziilé az iskola
jogellenes dontése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztasa ellen a kozléstél, ennek
hianyaban a tudomasara jutasatdl szamitott tizenot napon ¢élhet jogorvoslati jogaval, amelyet a
jegyzOhoz kell benyujtania. A jegyz6 dontése ellen birésaghoz lehet fordulni.

5. Azingyenes tankonyvellatas

A kormany 1265/2017. (IV.29.) hatarozata alapjan a 2017/2018-as tanévtdl kezdédden az altalanos
iskolakban ingyenes tankonyvellatasban részesiil minden didk. Az allami, ingyenes tankonyvek
tartos tankonyvként kezelendok, tehat azokat az iskola konyvtari nyilvantartasaba kell venni.

A nyilvantartasba vett tankonyveket legkés6bb az utolsé tanitasi napon a tanuldk kotelesek
visszaszolgaltatni az iskolai konyvtarnak. Ez aldl kivételt a munkafiizetek és munkatankonyvek,
valamint az 1. és 2. évfolyam 0sszes tankdnyve, mivel az ezen évfolyamokon megsziint a tartos
tankonyv hasznélata (az 1. és 2. évfolyamon a tanulok minden tanévben 1) tankdnyvet kapnak, igy
ezeket nem kell bevételezni az iskolai konyvtarba, azok a tanulok tulajdondban maradnak).

Tankoényvtari szabalyzat

1. A tankoényvtari allomany nyilvantartasa

A jogszabaly szerint az iskola részére tankonyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb
huszonét szazalékat tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv, tankdnyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

a normativabol vasarolt kotelezd olvasmanyok, elektronikus dokumentumok egyedi
nyilvantartasba keriilnek, szamitogépes nyilvantartdsuk a Szirén integralt konyvtarkezeld
programmal torténik

egyedi nyilvantartast alkalmazunk B (brosura) eldjellel a neveléi konyvekre. Konyvtari
tulajdonbélyegzdvel latjuk el allomdnyba vétel alkalmaval a cimlap hatoldalan és a
tankonyv végén.

Osszesitett nyilvantartast vezetiink a normativ tdmogatasban részesiilé tanulok szdmara
kiadott tankonyvekrdl a 25 % mértékében IT eldjellel. Konyvtari bélyegzdvel latjuk el a
cimlapon a tartds és az ingyen tankonyveket.
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A tankonyvtar osszetétele

A Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola tankonyvtarat az oktato-neveld munkéhoz
sziikséges nevelok szamara biztositott tankonyvek ¢és a tanulok szaméra a normativabol
vasarolt tartds és ingyen tankonyvek alkotjak. A Veszprémi Deak Ferenc Altaldnos Iskola
kiilon gyiijteményként kezeli a tankonyvtarat

a tankOnyvtar a neveldi konyvtar része €és a tanuldi tankonyvtar IS zart konyvraktarban
talalhato

a neveldi konyvek és a tanul6di tankdnyvek egyarant idéleges megérzésiiek

a nyilvantartas alapjan minden évben az érvényes jogszabalyban eldirt idopontot kdvetden
Osszesitett tablazat késziil a normativa huszonot szazalékanak megfeleld értékben a kdnyvtar
szémara vasarolt tankonyvekbdl

A kolesonzés modja

a tankonyvosztas alkalmaval a felsds tartos tankonyveket €s az ingyen tankonyveket az erre
kijelolt osztalyban, alsé tagozaton az osztalyteremben kapjdk meg a tanuldk alairas
ellenében.

a tanulondl 1év6 hasznalt és aj tankonyvekrdl osztalyonként dsszesitett lista késziil
az Osszesitett lista tartalmazza a kdlesonzott tankonyv cimét, a kdlesonzé tanuld nevét

a pedagogusok szadmara a neveldi konyvtaron keresztiil biztositjuk a munkajukhoz sziikséges
tankonyveket egy példanyban

A tankonyvek visszaszedése

a tanév utolso tanitasi hetében, az osztalyfonokokkel egyeztetett idopontban hozzak vissza a
kdlcsonzott tankonyveket a tanulok

a szaktanarok javaslatira a tanuloknal maradnak azok a tankonyvek, melyek anyagat nem
fejezték be az adott tanév végéig. Ebben az esetben a szaktanar gyiijti be a tananyag
befejezése utan a tankonyveket, vallalja a feleldsséget.

Mar a tankonyvrendelés sordn jelezziik irdsban a kolcsonzott konyvek kartéritési
felelésségére vonatkozo iskolai szabalyokat. Ujabb konyv kolcsonzése csak igazgatoi
engedéllyel lehetséges. Indokolt esetben — pl. ellopott konyvek — egyedi elbiralas alapjan
donthet az iskola vezetdje.

Megrongalt konyvek kartéritése: Az elhaszndlodds mértékének ¢€s indokoltsdganak
megallapitdsa a konyvtaros feladata. Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankdnyv visszaaddsakor az érvényes
vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

o az elsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at
. a masodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
o a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.

A tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanulo a fent meghatarozott avulas
figyelembe vételével megvasarolhatja.
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A tankonyvek ellendrzése, selejtezése

A tankonyvek gyakori valtoztatdsa, atdolgozdsa miatt indokolt a visszaszedett tankdnyvek
évenkénti attekintése, az eléviilt, tonkrement dokumentumok kivonasa.

A kiemelt tankonyvekrdl legkésdbb harom évenként selejtezési jegyzOkonyv késziil.

A selejtezett tankonyveket atadjuk papirgyiijtésre, melybdl a konyvtar szamara 0j konyvek
beszerzése torténik.
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»D” melléklet

Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai

1. A konvvtar vezetésével ., iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

a) Az intézmény vezetdjével és kdzosségeivel kozdsen a konyvtar mitkodési feltételeinek és
tartalmi munkajanak kozéptavu tervezése.

b) Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevelGtestiiletet
tajékoztatja a tanulok konyvtarhasznalatarol

c) Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.
d) Szervezi a konyvtar-pedagogiai felhasznalast és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

e) Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerti, gazdasagos felhasznalasat.

f) Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

g) Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros leltarozasban.
h) A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

1) Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakdzosségének tevékenységében.

j) Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken.
Szakmai ismereteit OnképzeEs Utjan is gyarapitja.

k) Felelos a konyvtar fejlesztéséért és rendeltetésszerti mikodéséért.
1) Ugyel a konyvtarhasznalati szabalyok betartaséra.

m) Kialakitja a kdnyvtar adott tanévre vonatkozo nyitvatartasi rendjét, errdl tajékoztatja a
konyvtar hasznaloinak korét.
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2. Allomanyalakitas, nyilvintartis, allomanyvédelem.

a)

b)

f)

Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a beszerzési
Osszeg felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok alloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi allomany-
nyilvantartast.

Folyamatosan kigyljti az allomanybdl az elhasznalddott, az elavult tartalma és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb évente egy alkalommal elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartdsat, rendszeres frissitését, gyarapitasat &s
ellendrzését.

Vezeti és figyelemmel kiséri a dezideratum-nyilvantartast.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

a)

b)

d)

f)

Lehetdve teszi az dllomény egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.
Segiti az olvasokat a konyvtar hasznéalatdban, tajékoztatast ad.

A munkakozosség-vezetdkkel kozosen Osszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
orak éves tervét. Megtartja a konyvtarbemutatd, a szolgaltatasokat ismerteté orakat és a
konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyujt a szaktargyi orak
megtartasahoz.

Szamitogépes programon vezeti a kolcsOnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri az
eléjegyzéseket, a késo olvasokat, s az adatok alapjan értesiti az érdekelteket.

Informal az 0j konyvtari beszerzésekrol.

A Magyar nyelv és irodalom miveltségi teriileten beliil megtartja a Konyvtarhasznalat
miuveltségi  részteriilet konyv- ¢€s konyvtadrhasznalati ordit. Segitséget nyuajt a
konyvtarhasznalatra épiild szaktanari tandrak elokészitéséhez és megtartasdhoz.

g) Felkésziti a tanulokat a konyvtarhasznalati versenyekre.
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4. A konyvtarostanar munkaideje

A konyvtaros munkaidd- beosztasat a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény
62.par. szabalyozza. Iskolai megvalositas:

Részletesen:
HETI TELJES MUNKAIDO
ORA kotott munkaidé=teljes munkaidé 80 %-a 20%
Neveléssel- Kotott munkaidébél fennmarado
oktatassal lekotott rész
munkaid6= teljes
munkaid6 55-65%-a
Biztositja a konyvtar 70% 30% Iskolan kiviili
nyitva tartasat, a konyvtari .. L felkésziilés,
- PR , Konyvtari e -
konyvtari orakat feldolgozo ka lattarta konyvtari
munka a pesolattartas kapcsolatépités,
konyvtar tovabbképzés,
zarva onképzés
tartasa
mellett az
iskolaban
40= ossz 24 55 2.5 8

»E” melléklet

Az iskolai konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata

Konyvtarunk allomanyénak feltarasat a SZIREN integralt konyvtarkezelé szamitogépes
rendszerrel végezziik.

A program frissitését évente biztositjuk.

A kolcsonzést az emlitett szamitogépes program segitségével végezziik a 2000-es tanévtol.

A feltarast a konyvek korében teljes korii, az audiovizualis és az elektronikus dokumentumok
feltarasa a kovetkezd évek feladata.

A brosurak iddleges megdrzéstiek, ezért szamitogépes feldolgozasuk nem indokolt.
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A szabalyzat hatalya

A szabélyzat a Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola konyvtaréara terjed Ki.
A szabalyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovetd napon kell alkalmazni.

Veszprém, 2017. december O1.

PH

Szukits Eva Horvath Szilard
konyvtaros intézményvezeto
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Nyilatkozat

A Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola Sziiléi kdzdsségének képviseletében és
felhatalmazasaval alairasommal tanusitom, hogy az intézményi Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Veszprém, 2017. december O1.

Simon Gyula Matyas
SZMV elndk

A Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola Diakénkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasaval alairasommal tanusitom, hogy az intézményi Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Veszprém, 2017. december 01.

Veres Anikod
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Adatkezelési szabalyzat

OM azonosito: 037033
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ADATKEZELES

A 2011. évi CXC. torvény szabalyozza a kdznevelési intézményekben a nyilvantartott és kezelt

személyes ¢€s kiilonleges adatok kezelését.

1. Alapelvek

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

Az adatkezelési szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és részletes
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a

szll6i szervezetet, a didkonkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott vezetd vagy

mas alkalmazott jogosult.

1.1. Az adatkezelés személyi és idébeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére, kozalkalmazottjara és
tanulojara kotelezo érvénytl.

- Jelen adatkezelési szabalyzat — mint az intézmény szervezeti és mitkddési szabalyzatanak
melléklete — a szlilok, €s a tanulok szdmara megtekinthetd az iskola konyvtaraban, az

1gazgatoi iroddban, valamint a az iskola hivatalos honlapjan.

2. Nyilvantarthat6 adatok
2.1. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény tartja nyilvan az éraado tanarok:
o neveét,
o sziiletési helyét, idejét,
o nemét,
o lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
o veégzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

o oktatasi azonositd szamat.
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2.2. A kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonositd szamat,
a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének

meértékét.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

nevet,

sziiletési helyét €s idejét,

nemeét,

allampolgarsagat,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartézkodas jogcimét,

a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,sziild, torvényes képviseld nevét,

sziiléjének, torvényes képviseldjének lakhelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat.

o

A tanulo, tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
felvételével kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a tanulo mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényld tanulora vonatkoz6 adatok,

a tanuld- €és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.
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3. Adatok tovabbitasa

A 2.1. és a 2.2. pontokba foglalt adatok — a magasabb jogszabalyban megfogalmazottak szerint a
személyes adatok védelmére vonatkozo kotottség megtartasaval — tovabbithatok a:

o fenntartonak,

o akozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

o birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

o nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcesolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben
meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany

elkészitésében kozremikodok részére tovabbithato.

5. Az intézmény a tanulo adatai koziil:
a,
Neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve, torvényes

képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye €s telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a

tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennéllasaval, a tankotelezettség
teljesitésével Osszefliggésben a fenntarté, birosag, rendorség, ligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

b,
Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz.
C,

Neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, az
ovodai, iskolai, egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- €s gyermekbalesetre vonatkozd
adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellato intézménynek.

d1

Neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakdhelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a tanuldk
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora
vonatkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek.
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€,
Az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére.

f,

A szémla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz.

6. A tanulo
A, Sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a nevelési

és oktatasi intézmények egymas kozott.

b, Az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagégiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

Cc, Magatartdsa, szorgalma ¢€s tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, ha az értékelés nem az
iskolaban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az wj iskolanak, a szakmai ellenérzés

vezetdjének.

d, Didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban
meghatarozott — mitkodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére
tovéabbithato.

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek.

7. Titoktartasi kotelezettség

- A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazottat hivatdsanal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval €s csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, informéciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel valod
kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E titoktartds nem terjed ki a neveldtestiilet

tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

- A kiskort tanul6 sziil6jével minden a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanuld, testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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- A pedagdgus vagy a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazott az intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskora tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos

veszélyhelyzetbe keriilt vagy keriilhet.
8. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (KIR) kdzponti nyilvantartas keretében a nemzetgazdasagi
szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi és tanuloi adatokat

tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiségéért az oktatasaért felelés miniszter
felel.

Az intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR rendszerbe.
A KIR miikodtetdje oktatasi azonositd szadmot ad annak:
= aki tanuldi jogviszonyban all,
= akit pedagdgus munkakdrben alkalmaznak,
= akit nevel6 és oktatd munkat kozvetlentil segitd munkakdrben alkalmaznak,
= akit 6raadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

A Neptun KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulmanyi Alaprendszer) a tovabbiakban
KRETA a koznevelési intézmények oktatasszervezdi feladatait tdmogatd informatikai rendszer,
amely a koznevelés mas rendszereivel integraltan és adaptivan egyiittmiikodik.

A KRETA rendszer tartalmazza:
- tantargyfelosztast
- pedagdgusok adatait
- tanulok adatait.

Az adatkezelés feleldse: intézményvezetd. Jogkorének gyakorldsdra megbizhatja az
intézményvezetd-helyetteseket, iskolatitkart.

8.1. Tanuloi nyilvantartas tartalmazza a tanulo
e neveét,
e nemeét,
o sziiletési helyét és idejét,
o tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
e oktatasi azonositd szamat,
e anyja nevét,
o lakhelyét, tartozkodasi helyét,
o allampolgarsagat,
e sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

o didkigazolvanyanak szamat,
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e jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,

e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

e jogviszonyat megalapozo6 koznevelési alapfeladatot,

o nevelésének oktatasanak helyét,

o tanulmanya varhat6 befejezésének idejét,

o ¢évfolyamat.

8.2. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
o nevét, anyja nevét,
o sziiletési helyét és idejét,
o oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,
o végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat,
o munkakdre megnevezését,
o munkaltatéja megnevezését és adatait,
o Mmunkavégzésének helyét,
o jogviszonya kezdetének, megsziinésének idejét és jogeimét,
o vezetOi beosztasat,
o besorolasat,

o jogviszonya iddtartamat, munkaidejének mértékét €s tartos tavollétének idOtartamat.

Alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerii igénybevételének megéllapitasa céljabol
tovabbithato, a szolgaltatast nyjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott

részére tovabba az adatok pontossaganak , teljességének, idészertiségének biztositasa, valamint a
pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat-
és lakcimnyilvantarto szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasdnak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositod adatait és
lakcimét azonositas c€ljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szerverének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartast
kozponti szerve kapcsolati kddot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR
milkddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartds kdzponti szerve az azonositott
természetes személy természetes szemeélyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR mitkddtetdjét.
A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
kdznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbdl vezeti at.



76

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyul6 kérelem esetén a
tarsadalombiztositasi azonosito jel hitelességét a KIR mitkddtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa
Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az iskola intézményvezetd a felelds. Jogkorének
gyakorlasara - adott adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitésére — meghatalmazhatja

helyetteseit, az iskolatitkart, valamint az intézmény barmely pedagogusat.

10. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Iskoldnkban az adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:
= nyomtatott irat,

= elektronikus adat,

= aziskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat.

11. Az alkalmazottak személyi iratainak kezelése

Személyi iratok

Személyi irat alatt minden adathordoz6, amely a kozalkalmazotti jogviszony
1étesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a

kozalkalmazott személyével Osszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok kore:
= A kozalkalmazott személyi anyaga
= akozalkalmazottal 6sszefliggd egyéb iratok

= akozalkalmazott sajat kérésére kiallitott vagy onként atadott adatait
tartalmazo irat

= akozalkalmazott tajékoztatasardl szol1o irat

= akozalkalmazott bankszdml4janak szama

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» kozokirat,
= kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,
» amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
= Dbirdsag vagy mas hatosag dontése,

= jogszabalyi rendelkezés.
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A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
o amunkaltatdi jogkor gyakorloja
e az intézmény iskolatitkara vagy az adatkezelés végrehajtoja
e avonatkozoé tv. Szerint jogosult személyek (belsé ellenér, adoellendr, stb.)

o sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
e Az intézmény intézményvezetoje,
o az adatok kezelését végzo iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell a jogosulatlan hozzaférés,
nyilvanossagra hozatal, torlés, megvaltoztatas, ¢s megsemmisités ellen. Ha az adatok
tovabbitasa informatikai eszk6z utjan torténik a személyes adatok védelme érdekében az
adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket kell tennie.

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a kdzalkalmazott
személyi anyagénak Osszedllitasarol. A személyi anyagban a felsoroltakon kiviil méas anyag nem
tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva az e célra kialakitott
gyljtékben, zart szekrényben kell 6rizni.

A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezo
esetekben:

o akozalkalmazotti jogviszony elsd alkalommal torténd 1étesitésekor,
o akozalkalmazott athelyezésekor,

o akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

o ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoznak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai €s az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar
végzi.

12. A tanulék személyi adatainak vezetése

A tanuld személyi adatainak védelme

A tanul6 személyi adatainak kezel6 kizarolag az alabbiak lehetnek
o az intézmény intézményvezetdje
o azintézményvezetd helyettesek

o az iskolatitkar
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Az adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol vald torlés) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok
személyi adatai kozott felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.

A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
o 0Osszesitett tanuloi nyilvantartas
o torzskonyvek
o beirasi naplo

o osztalynaplok (e-Naplo)

Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

o atanulo neve, osztalya
o sziiletési helye és ideje, anyja neve
o allando lakcime, tartozkodasi helye

A tanulo és sziildje a tanuld adataiban bekodvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni
az osztalyfénokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanuldk és sziillok jogai és érvényesitésiik
rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintet személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgéltatés
onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés sordn adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.
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A kozalkalmazott a kdzokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyul6 nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett kozalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjarol, id6tartamardl, az adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl, és az
adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el.

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény- kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetové teszi.

Az intézmény intézményvezetdje — az adatkezelés egyidejli felfliggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
¢s annak eredményérdl a kérelmezdt irasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleérve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitést is —
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitott, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatvédelmi torvény szerint birdsaghoz fordulhat.

A birdsagi jogérvényesités lehetosége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz fordulhat. A birosag
az tigyben soron kiviil jar el.
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Panaszkezelési szabalyzat

OM azonosit6: 037033
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A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit, sziileiket, gondvisel6iket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi jog illeti meg.
Panaszt tenni olyan {ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles illetve jogosult
intézkedésre. A panasz jogossagat, az okéaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetdje
koteles megvizsgalni. Megalapozottsaga esetén az ok elharitdsaval kapcsolatban intézkedik.

A Panaszkezelési szabalyzatrdl az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanulot, sziileiket,
¢s minden 11j dolgozdt tdjékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhdz fordul.

3. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

» személyesen
> telefonon (88-560-685)

» irasban (8200 Veszprém Aradi vértanuk u.2.)
> elektronikusan a bsz@sednet.hu

3. Panaszkezelés tanulo esetében

> A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem
jogos, akkor tisztazza az iigyet a panaszossal.

> Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a
probléma megnyugtatéan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt
azonnal az intézményvezeto felé.

» Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.
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Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irasban rogzitik és
elfogadjék az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idétartam utan az
érintettek kozosen értékelik a bevalast.

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos (kiskoru esetén sziil0, képvisel0) jelentheti a
panaszt a fenntarto felé.

Az iskola vezetdje a fenntartdé bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt,
kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazdaja az intézményvezetd helyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha szilikséges, elvégzi a korrekciot az
adott 1épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

>

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban toérténd munkavégzés soran esetlegesen
felmertilé problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a legmegfelel6bb szinten lehessen
feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy iradsban eljuttatja az intézmény vezetdjéhez.

Az intézmény vezetdje 3 munkanapon beliil elbiralja a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogos, az intézményvezetd egyeztet a panaszossal. Az egyeztetés szobeli vagy
irasban rogzitett megallapodéssal zarulhat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan
lezéarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idStartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast.

Ha a tlirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az intézményvezetd
kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.

Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 honap idétartam utan
kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast
irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most mar
csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.
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> A folyamat gazdéja az als6 tagozatos intézményvezetd helyettes, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat
az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokroél az intézményben ,, Panaszkezelési nyilvantartast” Kell vezetni.

Tartalma:

1. A panasztétel id6pontja

2. A panasztevo neve.

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum).

4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

5. A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

8. A panasztevd tajékoztatasanak idépontja.

9. Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma.

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevl a t4jékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzkonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendOkrol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve.

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevo tajékoztatdsanak idépontja:
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A DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
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A Veszprémi Deik Ferenc Altalanos Iskola diakénkormanyzatanak (DOK)
szervezeti és miikodési szabalyzata.

Célja:

- adidksag 6sszefogasa

- adiakélet fellenditése

- atanarok ¢és a didkok kozotti jo egyiittmiikddés kiépitése és fenntartasa

- adidkjogok védelme

- a DOK munk4éjahoz sziikséges anyagi hattér megteremtésének segitése
Feladata:

- az SZMSZ és a Hazirend éves feliilvizsgalata és korszertsitése
- adidkjogok ¢és kotelességek ismertetése
- didk — didk: didkrendezvények hirdetése, szervezése, lebonyolitasa
- tandr — diak: a tanari kar tagjaitol és az iskolavezetéstdl szarmazé informacio hirdetése
- diak — tanar: a didkok rendezvényszervezési szandékanak bejelentése
- iskola: informaciogytjtés a kozérdekii rendezvényekrol
- mas didkszervezetekkel vald6 kommunikécio
- iskolai faliujsag dekoralasa
- didkiigyelet ellatasa, értékelése
- didknap programjanak 0sszeallitasa, megszervezése
- didkparlament el0készitése, lebonyolitasa
Felépitése:

A DOK alapegysége az osztalykdzosség. Képviseldi mandatum 20 napon tul betdltetleniil nem
maradhat.

Képviselok:
Osztalyképviseld:

- az osztalykozosség valasztja a kdzosség altal meghatarozott idétartamra
- aDOK iiléseken szavazati joga van, egy szavazattal rendelkezik.
Tisztségviselok:

A kovetkezé tisztségviseloket a DOK tagjai koziil valasztja egy tanévre:

- helyettes — titkar
- dekoraciofelelds

Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus:

- A DOK Kéri fel és az intézményvezetd bizza meg.
- Feladata: a kapcsolat fenntartasa a DOK és a tantestiilet kozott.
Miikodési rendje:
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A tanév folyaman minden hénapban legaldbb egy DOK iilést kell tartani, illetve sziikség
szerint (0sszehivasarol a segitd pedagdgus és a titkar gondoskodik).

A tanév folyaman egy alkalommal — lehetdség szerint szeptember honapban —
didkparlamenti {ilést tartanak, amelyre meghivjak az intézmény vezetdjét.

A DOK szavazoképes, ha a képviselék 50%-a + 1 f6 jelen van.

Dontéseit egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A képviseldk és a tisztségviselok barmikor visszahivhatok valasztoik altal.

A didkonkormanyzati munkat segitd pedagogus allando tagja az iskolavezetésnek, iilésein a didkok
érdekeit képviseli.

A DOK hatélya kiterjed az als6 és felsd tagozatra.



