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Intézményi adatok

Hivatalos neve: Dési Huber Istvan Altalanos Iskola
Székhelye: Szombathely, K6rdsi Csoma Sandor utca 5.
OM azonosito: 036615

Intézményi kod: VA 0801

Fenntarto6 neve: Szombathelyi Tankertileti K6zpont
9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 8.
Alapitas 1991.07.22.

Intézménytorténeti szempontbdl az alapitas éve: 1980.

Koznevelési és egyéb alapfeladatai:
Altalanos iskolai nevelés-oktatas
* nappali rendszert iskolai oktatés
* also tagozat, felso tagozat
* sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatdsa (autizmus spektrumzavar,
beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok)
+ kéttanitasi nyelvii nevelés-oktatas (német)
* emelt szintll német nyelvoktatas
Egyéb koznevelési foglalkozas
* iskolaotthon
* napkdzi
 az iskola maximalis 1étszama 480 6

* iskolai konyvtar

Az intézmény korbélyegzdjének felirata:
Dési Huber Istvan Altalanos Iskola
9700 Szombathely, KOrdsi Csoma Sandor utca 5.

A szakmai alapdokumentum kelte: 2019. 09. 01.



Az SZMSZ célja

A Dési Huber Istvan Altalanos Iskola jogszerii miikodésének biztositasa, a nevelé munka
zavartalan mikodésének garantdlasa, a kznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa. Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozasa mindazon

rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Meghatarozza a Dési Huber Istvan Altalanos Iskola szervezeti felépitését, a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt mitkkodését, valamint az

iskola belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét.
Az SZMSZ. targyi, személyi, idobeli hatalya

Jelen szervezeti és miikodési szabdlyzatot a tanuldk, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdekl6ddk munkaiddben megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2019. szeptember 26-an
modositotta.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitottak:

* sziil6i szervezet

* didkdnkormanyzat

e Kozalkalmazotti Tanacs

A szervezeti és miikodési szabalyzat, valamint mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavéllaldjara, tanulojara valamint az intézménnyel kapcsolatban 4llo
személyekre nézve kotelezd érvényl.
Az SZMSZ visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntarto egyetértése sziikséges.



2.1. Az intézmény szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO
TECHNIKAI INTEZMENYVEZETO ISKOLA- RENDSZER-
DOLGOZOK HELYETTES TITKAR GAZDA
TAKARITOK
KARBANTARTO
ALSOS GYOGYPEDAGOGUS
MUNKAKOZOSSEG ISKOLAPSZICHOLOGUS
TANITOK PEDAGOGIAT ASSZISZTENS
GYOGYPEDAGOGIAI
ASSZISZTENSEK

HUMAN ES IDEGEN

NYELVI

MUNKAKOZOSSEG UTAZO GYOGYPEDAGOGUSOK

KONYVTAROS GYOGYTESNEVELO
ORAADOK

SZAKTANAROK

REAL
MUNKAKOZOSSEG
SZAKTANAROK

KULONLEGES
BANASMODOT
IGENYLO
TANULOKAT
TAMOGATO ES PR
MUNKAKOZOSSEG

MERES-ERTEKELES,
ONERTEKELESI
MUNKAKOZOSSEG




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés
Az intézményvezetd — a kdznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerti
¢s torvényes mikodéséért, dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az
intézményvezets-helyettes.
Az intézményvezetd kozvetlenill iranyitja az intézményvezeto-helyettes, valamint az
iskolatitkar, és a technikai dolgozok munkajat. Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart,
amelynek id6pontja az éves munkatervben rogzitett. A vezetdség az aktudlis feladatokrdl a
tanari szobaban elhelyezett hirdetotablan, valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a
neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
* a vezetdségi iilés utdn tajékoztatni az irdnyitdsuk ala tartoz6 pedagodgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
* az iranyitasuk al4 tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
intézményvezetd €s az iskolavezetdsége felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az intézményvezetdvel és

az iskola vezetdségével és a szlil6i munkakozosséggel.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk €s a valasztott képviseldk segitségével az alabbi
iskolai kozosségekkel tart kapcsolatot, illetve biztositja a miikddésiik feltételeit:

* neveldk kozosségei neveldtestiilet munkak6zosségek munkacsoportok

+ sziilok kozosségei

* tanulok kozosségei osztalykozosségek didkonkormanyzat

 oktatast segitd munkatarsak, adminisztrativ és technikai dolgozok

e Kozalkalmazotti Tanacs

Neveldtestiilet
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a

fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben



foglalkoztatottak kozossége. A nevelOtestiileti értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek
A munkakdzOsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban 6t munkakézosség mikodik:

* Als6és munkakozosség

* Human és idegen nyelvi munkak6zdsség

* Real munkak6zosség

+ Kiilonleges banasmodot igényl6 tanuldkat tdmogatd és PR munkakdzosség

»  Meérés-értékelés, onértékelési munkakdzosség.

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
* Pedagogiai asszisztensek
* Iskolatitkar
* Rendszergazda

* Gyogypedagogiai asszisztens

Technikai dolgozok
* Takaritok
» Karbantarto

Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az

iskola szervezeti abraja mutatja.

Didkonkormanyzat
Az iskola tanuldéi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységliik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatirozottak
szerint.

* jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban.
A diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felsdfoktl végzettségli és pedagogus

szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatira az intézményvezetd biz



meg O0téves idotartamra. A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus az intézményvezeto-

helyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mukodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevo joggal rendelkezd sziildi
szervezet milkodik. Az osztalyszintii sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szintli sziiléi szervezettel pedig az intézményvezeto.

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk €s az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
» a mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban
* a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken
» az alkalmanként egy adott téma megyvitatasara dsszehivott vezetdi és kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken
* az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodasa soran
* az intézményvezetO-helyettes és a szakmai munkakozosség-vezetOkkel —tortend
munkamegbeszélések utjan
+ az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes részvételével zajlo szakmai
munkako6zosségek munkamegbeszélésein

 az iskolai munkatervben szerepl6 neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informéciocseréjét is. A szakmai
munkakdzosségek, az osztalyfonoki munkak6zosség, az osztalyban tanitd tanarok kozdssége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, az iskolai sportkorrel, a
didkonkormanyzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és

9



iskolai programok, osztalygytlések, évfolyamgytilések, didkkozgytlés alkalmaval valdsul
meg. A kapcsolattartas része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a didkonkormanyzat
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdégusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irdsos felvetéseikre 15 napon beliil

valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiloi fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart
kapcsolatot a sziil6i kozdsséggel és a sziiloi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb harom sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagdgusa az éves munkatervben meghatdrozott idépontban tart fogaddorat. A sziil6i
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmikddnek az adott feladatot végrehajtdé pedagdgus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdégusok munkdja megismerésének segitése

érdekében a sziil6i szervezet szamara bemutatdoorakat tarthatnak.

Didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kdzotti kapcesolat feleldse elsdsorban
a diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezet6ségi iilésen és a kozgytiléseken részt
vesz. A hataskorileg illetékes intézményvezetd-helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév sordn) a Didkkozgylilés értekezletein beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldokat érinté intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a
didkonkormanyzat munkgjarol. A didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érintd ¢€s intézkedést 1igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi

meghivast kapnak.
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3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas

3.1.1. Az intézmény vezetdje

A Dési Huber Istvan Altalanos Iskola vezetéje az intézményvezetd. Az intézményvezetd
gyakorolja az utasitasi és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott
munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

Intézményvezeto feladatkore

» fenntartoval, miikodtetovel valo egylittmikodés

» koltségvetés tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos feladatok

» kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa

» szerz6dések megkdtése

» tanulok felvétele

« egylittmiikodés a sziil6i szervezettel

* neveldtestiilet vezetése

* nevel6-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése

* neveldtestiilet jogkorébe tartoz6 dontések elokészitése, végrehajtasanak megszervezése,
ellendrzése

» a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a miikodés személyi és targyi feltételeinek
biztositasa gyermek és ifjusdgvédelmi munka irdnyitasa

» tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasa

* pedagogus tovabbképzés iskolai rendszerének miikodtetése

* tantargyfelosztds, munkaterv, beszamolok elkészitése.

3.1.2. Az intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz
részt az iskolakoncepcid kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a Kkitlizott célok
megvalositasaban, a végrehajtas ellenérzésében. Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a
nyugodt iskolai élet €s demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény értelmében a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a teljes munkaidd szerinti tanorai foglalkozasokkal le nem kotott részében latja el az
intézményvezetd-helyettesi megbizassal kapcsolatos feladatokat (heti teljes munkaideje 40 6ra,

melybdl kotelezd draszama 8 ora).
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A helyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az intézményvezetd

vélasztja, és a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont igazgatdja bizza meg. Helyettesi megbizast

az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizés hatarozott idére

szol.

Intézményvezet6 helyettes feladatai

neveld- oktatd munka ellendrzése

tantargyfelosztas alapjan orarend készités, helyettesités rendjének szervezése
iinnepélyek, rendezvények szervezésének koordinalasa

szakmai munkakozosségek hataskorébe tartozo feladatok segitése, ellendrzése
taniigy-igazgatasi feladatok iranyitasa

taniligyi dokumentumok jogszerti, szakszerli, naprakész vezetésének segitése, ellendrzése
tandrai és tanoran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa

osztalyoz6 vizsgak operativ szervezése

taniligyi statisztikai adatgylijtés megszervezése

didkonkormanyzat és sziildi szervezet munkdjanak timogatasa

beiskolazas tigyintézésének segitése

az intézmény belsd és kiilsé kapcsolatainak szervezése

baleset, tliz és munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellendrzése

szabadsagok nyilvantartasa

tulmunka elszdmolasok végrehajtasa.

Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet konzultativ, dontés-eldkészitd, véleményezd és

javaslattevo joggal rendelkezik.

Az intézményvezetd munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)

kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A szakmai vezetdség tagjai:

az intézményvezeto
az intézményvezeto-helyettes

a munkak6zosség-vezetok
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Az intézményvezetd altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak. Az
iilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata. Az iilésre — napirendi ponttol fliggden —
tanacskozasi joggal meghivhatd a didkdnkormanyzat vezetdje, a kozalkalmazotti tanacs elndke

¢s az intézmény €rdekképviseleti szerveinek vezetoi.

3.2. A vezetoknek az intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az iskola nyitva tartasi idején beliil reggel 7.30 o6ra és délutan 16.00 ora kozott az
intézményvezetd vagy helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia.
Egyébként munkajukat az iskola sziikségleteinek €s aktualis feladataiknak megfelelé idében és

id6tartamban latjak el.

A reggeli nyitva tartds kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény mikodési korében sziikségessé valdo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

A 16.00 orakor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik

felelosséggel az intézmény rendjéért.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az intézményvezetd, feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiillondsen az
intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel vald kapcsolattartdssal Osszefliggésben
hozott dontések és a feladatkorébe tartozd nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban
meghatarozott kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja,
az atruhazott kiadméanyozasi jog tovabb nem ruhdzhato.
Az intézményvezetd kiadmanyozza:
* Az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait
* Az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat
* Az intézmény napi miitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket
¢€s egyéb leveleket
* Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti intézményvezetd szamara nem tartott fenn

¢ A kozbenso intézkedéseket
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* A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala
Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozéasi jog gyakorloja az
intézményvezetd helyettes.
A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az intézmény nevét, székhelyét, az iktatdszamot, az
a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.
Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a rendelkezd részben
¢s az elézbéekben felsoroltakon kiviil tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald jogszabaly
megjelolését, amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utaldst, a
mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és az eljarast meginditd kérelem benyujtasara
torténd figyelmeztetést. Az iratokat tigy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az
irat atvételének a napja megallapithato legyen. Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. A
kiadmanyozasnal a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont bels utasitasait mindig figyelembe kell

venni.

3.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianydban — amennyiben az ligy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s miitkodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi tertiletekre terjed ki:

+ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

* tanuldi jogviszonnyal, az intézmény €s mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével,

modositasaval és felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben

+ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan hivatalos tigyekben

+ telepiilési onkormanyzatokkal val6 ligyintézés soran

+ 4llami szervek, hatdsadgok és birosag eldtt

* az intézményfenntarto €s az intézmény mitkddtetdje eldtt
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» intézményi kozdsségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran
» nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetdé forumokkal, igy a neveldtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
intézményi tanaccsal
* mas  koznevelési  intézményekkel,  szakmai  szervezetekkel, = nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és mikodtetésében érdekelt gazdasagi
és civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiils6 partnereivel ¢ az intézmény székhelye
szerinti egyhazakkal
* munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
Sajtonyilatkozatot az intézmény szakmai €letérdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére
az intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat.
Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiligyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, miikddtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.
Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezeto és valamelyik magasabb

vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

3.5. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes
a megbizott.
Az intézményvezetd-helyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.
Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd tartds tdvolléte esetén gyakorolja a vezetd
kizarolagos jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb
kéthetes, folyamatos tavollét.
Az intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén az intézményvezetét — ha a helyettesitésre mas
nem kapott megbizast, a

* Redl munkak6zosség vezetdje

*  Meérés-értékelés, onértékelési munkakozosség vezetdje

* Human és idegen nyelvi munkakozdsség vezetdje

*  Alsés munkakozosség vezetdje

+ Kiilonleges banasmodot igényld tanuldkat tdmogatd és PR munkakdzosség vezetdje

* az intézményben tartozkod6d KAT tag helyettesiti.
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Amennyiben a fenti a felel6sok koziil egy sem tartdzkodik az intézményben, tgy barmely egyéb

esetben az intézményben tartozkodo osztalyfonokok a feleldsok.

A megbizott feleldssége, intézkedési jogkore az intézmény miikddésével, a gyermekek, a

tanulok biztonsaganak megovasaval 6sszefiiggd azonnali dontést igénylo ligyekre terjed ki.

3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébdél atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd dontési és egyeb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a helyettesére

vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik,

kivéve a helyettes felhatalmazasat.

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az

alabbiakat az intézményvezet6-helyettesnek:

Az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat

Az iskolai rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét ¢s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
valo vezeto6i feladatok ellatasat

A munkavégzés ellendrzését

Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelését

A vizsgak szervezését

Az iskolai dokumentumok elkészitését

A statisztikak elkészitését

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezeését

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodé méltd megiinneplésének
biztositasat

A nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitését, végrehajtasuk szakszerii
megszervezését és ellendrzését

Javaslattétel jogat a pedagdgusok tovabbképzésére

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartést, egylittmiikodést

Személyi anyagok kezelését

Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest teljes korii

beszamolasi kotelezettség terheli.
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4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozdssége, az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A
nevelOtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakdrt betoltd munkavallaldja,
valamint a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.
Nevelési ¢s oktatasi kérdésekben, az intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben, a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési jogkorrel

rendelkezik. Egyéb, mas tigyekben javaslattevo ¢€s véleményezési joga van.

A neveldtestiilet dontéseit €és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagéaba

kerilnek.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
» apedagogiai program elfogadasa
* az SZMSZ elfogadésa
* ahdazirend elfogadasa
 az iskola, éves munkatervének elfogadasa
+ az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa
+ atovabbképzési program elfogadasa
+ aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
* a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara
bocsatasa
+ atanulok fegyelmi ligyei
* az intézményi programok szakmai véleményezése
» az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitasa
» asajat feladatainak ¢€s jogainak atruhazasa
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
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A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési
jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.
A szakmai munkakozdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:
 aziskola munk3djat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol
+ aziskola. éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasarol
* atovabbképzési program elfogadéasarol.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést

kovetd legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

Nevelotestiileti értekezletek:

A neveldtestiileti értekezletet az iskola vezetdje késziti eld. A nevelbtestiilet irasos eldterjesztés
alapjan targyalja a pedagdgiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv, az iskolai
munkdra irdnyul6d atfogd elemzés beszamolo elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat
SZMSZ-ének jovahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat. Az intézményvezetd az
eldterjesztés irdsos anyagat a neveldtestiileti értekezlet eldtt legalabb nyolc nappal kordbban
atadja a munkakozosségek vezetdinek, valamint gondoskodik annak kifiiggesztésérol.

A munkakozdsség-vezetok a nevelGtestiilet elétt szoban ismertetik a munkakdzosség
véleményét, majd irasban tovabbitjadk a vezet6hoz a munkakozosség javaslatait, valamint a
munkako6zdsség sajat miitkodési teriiletére vonatkozé értékeléseit, elemzéseit.

A nevelGtestiileti értekezletek jegyz6konyvét az iskolatitkar vezeti, amit az értekezletet kovetd
harom munkanapot kovetden kell elkésziteni. A jegyzdkonyvet az intézmény vezetdje, a
jegyzokonyvvezetd €s az értekezleten végig jelen 1€vo két hitelesito irja ala.

A nevelétestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.
A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszerll szO6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazdssal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az
intézményvezetd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertilnek.

A tanév sordn a nevelOtestiilet az alabbi allandoé értekezleteket tartja:

* tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,
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» félévi és év végi osztalyozd konferencia,
* tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban kéthavi gyakorisadggal),
* nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

+ rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek €s utasitdsok) értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetdje sziikségesnek latja.

Az intézményvezetd a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend hadrom
nappal elobb torténd kihirdetésével intézkedik. Az értekezletet tanitdsi idon kivil a

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség vagy évfolyam tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének  elemzését,  értékelését, problémainak megoldasat osztalyértekezleten,
¢vfolyamgytilésen végzi. A nevelOtestiilet osztalyértekezletén, évfolyamgyiilésén az adott
osztalykdzosségben vagy évfolyamon tanitdé pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet — az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsira — az osztadlyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthato.

Evfolyamgyiilésekre a fogadoorak elétt keriil sor.

Az intézményvezetd altal kijelolt napon, augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezetd vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozo értekezletet

tart a nevelOtestulet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi

dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell 6sszehivni.

Eljarasrend a masodik ciklusos vezet6i megbizassal kapcsolatban

Jogszabalyi hattér:

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 67. § (7)
bekezdése szerint az intézményvezetd kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik -
nyilvanos palyazat utjan torténik.
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A masodik megbizasi ciklus arra az intézményvezetore vonatkozik, aki az elsé ciklusat tolti az
intézményben, ¢és esetleges megbizésa esetén folytatdlagosan kezdené meg a masodik
megbizasi ciklusat. A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak jogéallasarol
szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 22. § (3) bekezdése szerint az Nkt.
67. § (7) bekezdésében foglaltak szerinti nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili magasabb vezetdi
megbizas akkor adhato, ha azzal a neveldtestiilet legalabb kétharmada egyetért. A Vhr. 22. §
(4) bekezdése alapjan a (3) bekezdésben meghatarozott esetben a fenntartdi irasbeli
kezdeményezés nevelbtestiiletnek torténd atadasatdl szamitott legalabb tizendt napot kell
biztositani a nevelGtestiileti egyetérto nyilatkozat megadasara. Az Nkt. 4. § 20. pontja szerint a
neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben kdzalkalmazotti jogviszony, munkaviszony,
egyhazi szolgalati jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felséfoki
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatottak kozossége.

Eljarasrend:
A masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal kapcsolatos eljards a fenntartd irdsbeli
kezdeményezésére indul. A fenntartoéi irasbeli kezdeményezés nevel6testiiletnek torténd
atadasatol szamitott legalabb tizenot napot kell biztositani a nevelOtestiileti egyetértd
nyilatkozat megadasara. A neveldtestiilet a masodik ciklusos intézményvezetdi megbizassal
kapcsolatos nyilatkozatat nevel6testiileti értekezleten hozza meg. A nevelGtestiileti értekezletet
a fenntartd képviseldje vagy a fenntartdo altal megbizott nevelOtestiileti tag vezeti le. A
neveldtestiileti értekezleten jegyzOkonyv késziil, amelyet a neveldtestiilet altal megvalasztott
jegyzékonyvvezetd vezet. A jegyzOkodnyvet a neveldtestiilet altal megvalasztott két hitelesitd
alairasaval hitelesiti. A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha a neveldtestiilet kétharmada
jelen van. A nevel6testiilet hatarozatképességének megallapitasahoz jelenléti ivet kell vezetni.
A jelenléti iv tartalmazza:

» anevelOtestiilet tagjainak nevét,

* munkakorét,

* vezetOl beosztasat,

+ afoglalkoztatas statuszat,

* anevelOtestiilet tagjainak alairasat.
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A jelenléti ivet a jegyzokonyvvezeto €s a két hitelesitd hitelesiti. A neveldtestiileti értekezletre
meg kell hivni az Nkt4.§ 20. pont alapjan a nevelGtestiilet valamennyi tagjat: - a
pedagdégusmunkakdrben ¢€s - a felséfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd6 munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakat, akiknek a kinevezése,
illetve hatalyos kinevezés-moddositasa alapjan a neveldtestiileti értekezlet idépontjaban az
intézmény a munkavégzés helye, fiiggetlenil attol, hogy ténylegesen végeznek-e munkat.
Az 6raadd tanar tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiileti értekezleten, azonban nem
tagja a nevelOtestiiletnek, igy szavazasra nem jogosult.
A nevel6testiilet nyilatkozatanak meghozatala eldtt meghallgatja az intézményvezetdt. A
nevelOtestiilet nyilatkozatat (egyetértését vagy egyet nem értését) titkos szavazas formajaban
alakitja ki. Az intézményvezetd nem rendelkezik szavazati joggal, amikor a masodik ciklusos
vezetdi megbizasardl szavaz a nevelGtestiilet. A titkos szavazdst a nevelOtestiilet altal
megvalasztott harom tagll szavazatszamlalé bizottsdg bonyolitja le. A szavazatszamlalo
bizottsag tagjai koziil elnokot valaszt.
A szavazatszamlalo bizottsag feladata:
» Szavazolapok eldkészitése,
* A szavazas modjanak ismertetése (érvényes és érvénytelen szavazat)
* A szavazourna elOkészitése, annak nevelOtestiilet elotti bemutatasa, lezarasa és
lebélyegzése,
* A szavazolapok atvételekor ismét jelenléti ivet kell alairatni. A szavazodlapot atadas elott
le kell bélyegezni.
* A szavazatok megszamlaldsa. A szavazatszamlalo bizottsdg a szavazatok szamlalasat a
neveldtestiilet dontése alapjan nyiltan (a nevelGtestiilet elott) vagy titkosan végzi.
A szavazatokrol a szavazatszdmlalo bizottsag jegyzOkonyvet készit. A jegyzOkonyv
tartalmazza a:
* szavazasra jogosultak szamat (a neveldtestiilet teljes 1étszamat)
* szavazasra jogosult jelenlévok szamat
* az érveénytelen €s az érvényes szavazatok szamat
* aszavazasra jogosultak tobbségi véleményét (a 2/3 megallapitdsa = a nevelGtestiilet teljes
létszama - beleértve az intézményvezetét és azokat is, akiknek a kozalkalmazotti
jogviszonya sziinetel - és az egyetértd szavazatok szamanak ardnya)

A neveldtestiilet nyilatkozatat irasba kell foglalni.
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4.1.2. Szakmai munkako6zosségek

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény szakmai

munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében ¢és ellendrzésében. Gondozza a munkakdzosség

teriiletéhez tartozo tantargyat, illetve tantargyakat, javaslatot tesz azok eredményességének

ellendrzésére, vizsgalatara, tovabba tovabbfejlesztésére, a tantervek korszertisitésére, a tantervi

anyag ésszeri atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkozokre, egyéb tanulmanyi

segédletekre, modszerekre, kdzponti alternativ programok vélasztdsara, tandran kiviili

foglalkozasok programjaira, tanmenetek ellendrzésére ¢€s véleményezésére, az egységes

kovetelményrendszer biztositasara.

Munkako6z6sség dont:

belsé tovabbképzési programjarol,
az iskolai tanulmanyi versenyek megrendezésérol,
véleményt mond szakteriiletének minden olyan kérdésérdl, amelyben a nevel6testiiletnek

véleményez0 jogkore van.

A szakmai munkako6zdsség-vezetok feladatukat munkakori leirds alapjan végzik.

A munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzosség éves munkaterveét.

Iranyitja, szervezi a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s
pedagogiai munkajat.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Biztositja az informécidaramlast és a kapcsolattartast az egyes munkako6zosségek kozott,
valamint a vezetés és a pedagdgusok kozott.

Az intézményvezetd altal kijelolt idédpontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszdmol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjair6l és
tapasztalatairol.

Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél.

Az intézményvezetd megbizasara szakmai ellendrzé munkat, tovabba oralatogatasokat
végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérol

a nevelotestiilet szamara.
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Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkako6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozdsségen beliili

egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

A  munkak6zOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott iddtartamra az

intézményvezetd jogkdre.

Munkakozosségek feladatai

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

Egylittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécidaramlés biztositasa érdekében gy, hogy a munkakdzosségvezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket az egyiittmiikodés hatékonysagardl legalabb évi
gyakorisdggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Alkotd moédon részt vesznek, véleményt mondanak az iskola dokumentumainak,
pedagogiai programjanak, helyi tantervének modositasaban.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei €s orszadgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Tamogatjdk a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzo foiskolai €s egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagégusok szdméra azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referal az intézményvezetdjének.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdjat

tamogatd pedagogus munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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Alkalmi feladatokra szervez6d6é munkacsoportok:

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara, a problémas teriiletek vizsgalatara,
intézkedési tervek kidolgozasadra munkacsoportok, mindségi-korok, fokuszesoportok, teamek
alakulhatnak a tantestiilet tagjaibol.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot a vezetdség hozza létre, err6l a nevel6testiiletet

tajékoztatni kell.

4.2. A tanulok kozosségei

A tanulok nagyobb kozosségei
* Az als6 tagozatos tanulok kozossége: 1-4. osztalyba jaro tanulok
» A fels6 tagozatos tanulok kozossége: 5-8. osztalyba jar6 tanuldk
A tanulok kisebb kdzosségei
+ Evfolyamkozosségek: egy évfolyamra jard tanulok
» Osztalykozosségek: egy osztalyba jard tanulok
* Csoportkdzi kozosségek: egyéb, foglalkozasok, vagy érdeklddés szerint szervezddod

csoportok tanuloi

4.2.1. Az osztalykozosségek
Az iskolai k6zosség legalapvetobb szervezete az osztalyk6zosség, a tanitasi-nevelési folyamat
alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
» az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
« kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

» dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a

felmend rendszer elvét figyelembe véve.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore

* Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az

osztalyfonok tajékoztatja a tanuldkat.
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Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanulo6it, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat. Segiti
¢s koordinalja az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskolai szocialis segitével.

Tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Lehetdség szerint 6rat latogat az osztalyban.

Osszekotd kapocs a tanulok és az osztalyban tanitd szaktanarok kozott.

Szaktanari tajékoztatas a tanulo egyéni haladasarol, értékelésérol

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat — szobeli feleletnél

azonnal, beadott munkak esetén a javitast és értékelést kovetd tanitasi 6ran — koteles ismertetni

a tanuloval.

Erdemjegyek szdma:

felévente minimum 3/tantargy

heti 2 6rés targynal félévenként 4 db jegy

a heti harom, illetve anndl magasabb Oraszamu targyakndl lehetdség szerint az
oraszammal egyezzen meg a jegyek szama, de legalabb négy érdemjegy szerepeljen
félévenként

szobeliség €s irasbeliség aranyat a munkakozosségek szabalyozzak

a készségtargyaknal a heti 1 oras targynal legalabb 3 db jegy, a 2 orés targynal legalabb
4 jegy sziikséges. A tobb Orés targyaknal a jegyek szama egyezzen meg a heti tantargyi

oraszammal, de legalabb 4 legyen.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a

kijelolt idopont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet

iratni.
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A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol.

Minden pedagogus felelos a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben

tartasaért. Az adatkezelés rd vonatkozo szabalyainak maradéktalan betartasaért.

4.2.2. A didkonkormanyzat

A didkonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorlasdnak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A

miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja 6ssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az intézményvezetd biz meg hatarozott (5 év)

id6tartamra.

A didkdonkorményzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. A neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ-ének jovahagyasat a

didkonkormanyzatot segitd tandr az intézményvezetd utjan kéri meg.

A didkonkorményzat szervezeti ¢s miikddési szabalyzatat az intézmény belsé miitkodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az intézményvezet6vel valod egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti ¢és miikddési szabdlyzataban
meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzat vezetd, illetve az iskolai didkbizottsag
all.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével ¢és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A jogszabalyban
meghatarozott esetekben a didkdnkorméanyzat véleményének megszerzésérdl az
intézményvezetd gondoskodik az eldterjesztés legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
 aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

» atanuldi szocidlis juttatasok elosztéasi elveinek meghatarozasa elott,

26



» az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

* ahdazirend elfogadasa elott.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelos. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
igyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét. A
diakdnkormanyzat véleményét a nevelGtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot segitd tanar
is képviselheti, eljarhat a képviseld a diakonkormanyzat megbizasa esetén. A neveldtestiilet

értekezletére a valasztott didkképviseld is meghivhato.

A diakképviselok és az iskolavezetés kapcsolata

A tanulék véleménynyilvanitasanak, rendszeres tajékoztatasanak rendje, formaja

Az iskolai tanulok Osszességét érintd tligyekben a didkonkorméanyzat — segitd tanar
tdmogatasaval — az intézményvezet6hoz, a szlikebb kozosséget érintd ligyekben az illetékes
intézményvezetd helyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében —
didkgytlést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
Napirendjét az intézményvezetd €és a didkképviseld kozdsen allapitja meg.

A didkgytilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni. A nyilvadnosséagra hozatal az osztalyokban valo kifiiggesztéssel torténik.

A diakkozgytilésen jelen vannak a neveldtestiilet tagjai. Levezetd elndke a didkonkormanyzatot
segitd tanar. A tanuldk részére az intézményvezetd ad tajékoztatast. Rendkiviili diakkozgytilés
Osszehivasat a diakonkormanyzat vezetdje a javasolt napirend megjeldlésével a segitd tanar
utjan kezdeményezi az intézményvezetonél.

Az intézményvezet6 a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil — a napirend kozzétételével
— intézkedik a rendkiviili diakkozgytilés 6sszehivasarol azokban a kérdésekben, amelyekben a
tanulok 80%-a érintett.

Ha az intézményvezetd a rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat nem tartja sziikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltdo kérdés mas uton vald megnyugtatd rendezésérdl. A
diakkozosséget érint6 dontéseket diakgytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell
a didksag tudomasara hozni.

Béarmelyik didknak lehetésége van arra, hogy aldirasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait az osztalytitkarnak tovabbitasra atadja, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra

illetékes személytol.
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4.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziiloknek a kdzoktatasi torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, illetve
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi szervezet mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (k6zosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak. Az
osztalyok sziildi kozosségei a sziilok korébdl 2 képviseldt valasztanak. A képviseldk alkotjak
az iskoldban a Sziil6i Munkakozosséget, amely jogosult a véleményezési, illetve az egyetértési

jog gyakorlasara.

Az Sziil61 Munkako6zosség miikodési rendjét annak szervezeti és miikodési szabalyzata rogziti.

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
* sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,
tisztségviseldi),
 asziiléi munkakdzosség tevékenységének szervezése.
Egyetértési joga van:
» atankOnyvellatas szervezésével kapcsolatos SZMSZ-szabalyok elfogadasakor.
Véleményezési joga van:
* az intézmény mikodését érintd dsszes kérdésben
* a pedagbgiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy
modositasakor, a jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

* ahazirend elfogadasakor.

Az iskola és a Sziil6i Munkakozosség kapcsolata

Az osztalyok sziil6i kozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott képviselk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez
vagy a Sziil61 Munkak6zosséghez.

Az iskola kozosségeivel a Sziil6i Munkakozosség teljes jog tagjain és a meghivottakon

keresztill tartja a kapcsolatot.

A Sziil61 Munkakozdsség tagjai
+ rendszeres 1dokozonként (évente legalabb harom alkalommal) kotelesek tajékoztatni az

Oket megvalasztokat a Sziil6i Munkakdzosség tevékenységérol,
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» kotelesek az Oket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az Sziil6i

Munkakdzosség elé tarni.

Az Sziil61 Munkakozosség iiléseit az intézményvezetd hivja dssze és koordinalja.
Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl az intézmény vezetdje rendszeresen
(évente legalabb két alkalommal) tajékoztatja a Sziildi Munkakozosséget. Az éves munkatervet

a Sziiléi Munkako6zdsség tagjai részére megtekintésre rendelkezésre bocsajtja.

A nevelok és a sziilok kapcsolata

A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol - az
intézményvezetd a Sziildi Munkakozosségi tiléseken, az iskolai sziildi értekezleteken, - az

osztalyfonokok az osztalysziildi értekezleteken tajékoztatjak.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
» sziloi értekezletek,
+ fogadoorak,
* nyilt napok,

 firasbeli t4jékoztatok az e-naploban és a tajékoztatd fiizetben (ellendrzd konyvben).

A sziiléi értekezletek és fogadoorak, nyilt napok idOpontjat az iskolai munkaterv évenként

tartalmazza.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktaniarok és az osztalyfonokok az e-napld, tajékoztatd fiizet
(ellendérzod konyv) vezetésével, a programnaptar honlapon torténd kozzétételével tesznek eleget
tajékoztatasi kotelezettségiiknek. Ertesiti a szilloket a tanuld gyenge vagy hanyatld tanulméanyi
eredményérdl. Igazolatlan hidnyzés és sulyos fegyelmi vétség esetén levélben is értesiti a

sziiloket.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szdban vagy irdsban egyénileg vagy

valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetdvel, neveldtestiiletével vagy a Sziildi

Munkako6zosséggel.
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5.1. A tanuloknak az intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi id6ében reggel 7.00 oratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19.00 6raig van nyitva. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
zarva tartjuk.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre
az intézményvezetd ad engedélyt.

A hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 —15.30 oraig.

Az iskola, tanitdsi id6ben és a tanévkozi tanitasi sziinetekben, sziil6i kérésre, 7.00—-16.30 oraig
feliigyeletet biztosit a tanulok szdmara. A nydri tanitdsi sziinet {igyeleti rendjét az
intézményvezetd tanévenként hatdrozza meg. Ezeken a napokon 8.00 —12.00 o6ra kozott az
irodaban tigyeletet tart az iskola vezetoségének egyik tagja. Az intézményvezetd, a vezetoségi
tagok is rendelkeznek tartézkodasi kompetenciaval. Ugyeleti idén kiviil csak a beosztasuk
szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben (technikai dolgozok, adminisztrativ

feladatokat ellatok).

rygr e r

A reggeli ligyelet legkorabban 7.00 érakor kezdddik, és 7.20 oraig tart. A folyosdkon és a
termeknél 7.20 oratol 8.00-1g, valamint az 6rakdzi sziinetekben, tovabba — az ebédeltetés alatt
— az ebédldben eldre beosztott tanari tigyelet miikodik.

A tanitasi orak id6tartama 45 perc. Az elsd tanitdsi Ora a hazirend altal meghatarozott idében,
8.00-kor kezdddik. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza

meg.

Az oktatas és a nevelés, a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal

Osszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitési
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orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a vezetd tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal eldre engedélyezett idopontban és

moédon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitdsi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.
Rendkiviili esetben a tanuld a tanitasi ido alatt, csak a sziildvel tortént egyeztetés utan, az

osztalyfonoke, tavollétében az intézményvezetd- helyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat.

Legfeljebb a hatodik tanitasi 6ra utdn a tanuldk és a pedagdgusok szdmara az egészséges

taplalkozashoz sziikséges ebédidd biztositasa kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak az intézményben valé benntartozkodasanak rendje

326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet 2016. jilius 30-an hatalyba Iépett modositasa: A
pedagdgusok eldmeneteli rendszerérél és a kozalkalmazottak jogéllasardl szolo 1992. évi
XXXIIL torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol.
Nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgus szamara a kotott munkaidd neveléssel oktatassal
lek6tott részébe a didkonkormanyzati, osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi tevékenység heti
négy ora erejéig szamit be.
A munkaltat6 hatarozza meg, hogy melyek azok a kotott munkaidé elemeit képezo feladatok,
amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, €és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Kizardlag a kétott munkaido részekeént az intézményben lathatok el:

« tanitasi orak, foglalkozasok megtartasa,

+ az egyéb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, felzarkoztatas),

« eseti helyettesitések megtartasa,

- tanulok feliigyelete,

+ tantestiileti, vezetoi értekezleteken vald részvétel,

« sziildi értekezletek, fogadoorak megtartéasa,

- apedagogusok iigyeleti, ebédeltetési tevékenysége,

- az iskolai tinnepségeken, kulturalis- és sporteseményeken valo részvétel,

« atorzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

« az iskolai szertar karbantartasa

31



- gyakornok felkészitése mindsitd vizsgara
* az éves munkatervben rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat
ellatasa (intézmeényvezetdi felkérés alapjan)
A kotott munkaido részeként az intézményen kiviil is ellathatoak:
- atanitasi oradk, foglalkozasok elokészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,
- adigitalis naplo vezetése, bejegyzése,
« kapcsolattartas a tanulokkal és sziileikkel — pl. digitalis formaban, k6zdsségi oldalakon,
- atanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,
- apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység,

+ apedagogusjelolt mentoralasaval kapcsolatos feladatok.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti €s helyettesitési rendet az intézményvezeto és
helyettese allapitja meg az intézmény oOrarendjének fiiggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszeallitasakor az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikkodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint
a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,

kérések figyelembe vételére.

A pedagoégusok szamdra — a neveléssel-oktatassal lekotott oraszamon feliili — a neveld-oktato
munkaval 0sszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja, helyettese és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa

utan.

A pedagdgusnak, a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladoan tovabbi tandrai és
egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha

a) a munkakor nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

b) a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen volt,
feltéve, hogy a munkakozvetitési eljaras sikertelen maradt, és a pedagéogusok allando
helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre megfelelé szakember vagy

C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt

varatlanul lehetetlenné valt.
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Eseti helyettesités egy pedagogus szdmara tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi napra
rendelhetd el. A tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi

héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6zd nap, de
legkésobb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az intézményvezetonek vagy
helyetteseinek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessenek. A hianyz6 pedagdgus, a varhatéoan egy
hetet meghaladdé hidnyzasanak kezdetekor, koteles tanmeneteit az intézményvezetd
helyetteshez eljuttatni.

A tappénzes papirokat legkésobb a tdppénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a

titkarsagon.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt a tanitdsi oOra
(foglalkozas) elhagyésara, elcserélésére, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)

megtartasara.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén - lehetdség szerint

- szakszerQ helyettesitést kell tartani.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak halad4sat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szamszerli osztilyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elérehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Pedagiégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A munkaidd nyilvantartas vezetésének rendje az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban

allo pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott dolgozokra vonatkozik.

* A munkaidd nyilvantartds alapja a kotott munkaidd terhére elrendelt feladatvégzés. Az
elrendelt kotott munkaidot az drarend, valamint a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa hatdrozza meg. Ezek idOpontja és iddtartama az iskolai

dokumentumokban rogzitett.
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* A munkaidd nyilvantartas az aktualisan elrendelt és kdzzétett nyilvantartasi rend szerint
torténik.

* Az egyéni munkaidd nyilvantartas naprakész vezetéséért a pedagogus felel.

A pedagogus az elrendelt kotott munkaidd feletti munkaidejének felhasznéalasarol maga dont,
igy ennek idotartamarol - ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitds kivételével -

munkaidényilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat is kozosen készitik el. A térvényes munkaidd és pihen6idd figyelembevételével az
intézményvezetd tesz javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara,
megvaltoztatasara és a munkavallalok szabadsdganak kiaddséara (iskolatitkar, rendszergazda,

technikai dolgozok, pedagogiai asszisztens, gyogypedagdgiai asszisztens).

5.3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziilo1 értekezletek és
a sziloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények, vagy hivatalos ligyek intézése esetén, valamint
szeptember elsé két hetében, amikor elsd osztalyos gyermekiiket a tanteremig kisérhetik.

Az iskolaban reklamtevékenység nem folytathato.

Az iskolaba érkez6 sziild, vagy mas kiilsé személy a tanorat nem zavarhatja, kivételes esetben

az intézményvezetd, vagy helyettese engedélyével teheti ezt.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

Az osztalytermeket €és szaktantermeket az iskola Magyarorszag cimerével latja el.
Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem elott
tartasaval kell hasznélni.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
* atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megdrzéséért,
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» az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért,
* az energiafelhasznaléssal valo takarékoskodasért,

* atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznélatira. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a
hazirendhez kapcsol6do belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és

a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetéen —

a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

A vagyonvédelmi okok miatt az iskola teriiletén idegen személy csak engedéllyel tartozkodhat.

Az iskola helyiségeinek, 1étesitményeinek bérbeadasa:

Nem iskolai célra csak az igazgat6 engedélyével vehetdk igénybe a helyiségek €s 1étesitmények.
Amennyiben az iskola rendeltetés szerinti mikodését nem zavarja — a tankeriilettel kotott
érvényes bérleti szerzddés birtokaban lehetséges a megadott feltételek mellett. (tornaterem,

aula, tantermek).

A helyiségek hasznaloi feleldsek:
* a helyiségek megdvasaért, védelméért,
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a helyiségek rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
a tliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
az iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban, valamint a tanuldéi hazirendben

megfogalmazott eléirasok betartasaért.
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A Nemzeti koznevelési torvény értelmében kotelezoen szervezendé egyéb foglalkozasok

rendje

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — délutan 16 oraig, igény estén 16.30 oraig, a tanulok
¢s szililok sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat, feliigyeletet szervez.
Az iskola, méjusban felméri a rendszeres tandran kiviili foglakozasokra az igényeket, majd ez
alapjan, szeptember 1-én, a foglalkozast tartd tanar nevének megadésaval, és a heti
idébeosztassal, meghirdeti azokat. A jelentkezési hatarido szeptember elsé hete. A jelentkezés
az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes. Az
egyéb foglalkozasokra felvett tanulok kotelessége az adott szorgalmi idészakban az 6rdkon
részt venni, hidnyzasaikat a jogszabalyoknak megfelelden igazolni. Indokolt esetben, a sziild
irasos kérelmére az intézményvezeto engedélyezheti a kimaradast.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az intézményvezet6-helyettes a tanéran kiviili
orarendben rogziti. Az intézményvezetd altal megbizott, foglalkozést tarté pedagodgusok éves
munkaprogramot dolgoznak ki, melyet az intézményvezetd hagy jova. A megbizast ellatok
szakmailag ¢és pedagogiailag feleldsek a foglalkozds miikodéséért. A foglalkozasok
iddpontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.
Az iskolai foglalkozasokat els@sorban az iskola tantermeiben, illetve egyéb, a foglalkozas
megtartasdra alkalmas helyiségeiben kell megszervezni. Iskolan kiviil akkor szervezhetd
foglalkozas, ha a tanulok feliigyelete a kiilso helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kdzben
biztositott. Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilét eldzetesen tajékoztatni kell.
Abban az esetben, ha a program akadalyozza mas tanitasi 6ra megtartdsat, gondoskodni kell a
kiesett tanitasi 6ra potlasarol.
A Nemzeti koznevelési torvény értelmében a tanulok, ezeken a programokon 16 6raig kotelesek
részt venni. Indokolt esetben az intézményvezetd — a torvény 55.§ (1) bekezdése alapjan - sziild
kérelemre felmentheti a tanulot az egyéb foglalkozasok alol.
Egész-naposiskola-iskolaotthonos modell

» 8- 16-ig tart az iskolai nevelés-oktatas

* A déleldtt folyaman vannak a fotargyak, a készségtargyak zommel a délutanra kertilnek.
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* A napi tanulast segité orak keretében oldjak meg a tantargyi o6ran kapott hazi feladatot,
illetve mélyitik el a tanoran tanultakat. Elonye ennek, hogy a tanit6 azonnali visszajelzést
kap a tanitvanyoktol az anyag elsajatitasaval kapcsolatban.

* Elonye tovabba, hogy az osztalyban tanitok latjak a gyermeket tanora és szabadidds
elfoglaltsag kozben is, igy jobban megismerhetik a pedagdgusok a gyermeket, teljesebb
képet kapnak rola.

» Tanszereket, leginkabb a flizeteket mindennap haza kell vinni. Igaz, hogy az iskoldban a
gyakorlo 6rék keretében elkésziilnek a hazi feladatok, de fontos, hogy a sziil6 mindennap
nyomon kovethesse gyermeke iskolai munkajat €s gyakorolhasson vele.

* A gyermek szempontjabol az egész napos iskola eldonye az, hogy egyenletes terhelés

valdosul meg a nap folyaman.

Napkozis foglalkozast 3-8.¢vfolyamon szervezziik. Az iskola minden tanulénak biztositja a
napkozis foglalkozas lehetdségét, foként a tanulasi nehézségekkel, lemaradassal kiiszkddo
tanulok felzarkoztatdsa érdekében ajanljuk. A felvétel irasbeli jelentkezés alapjan torténik a
megeldzd tanév szorgalmi idejében majus 30-ig / a csoportok szamdnak, Osszetételének
szervezése miatt /.

Indokolt esetben mdd van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetéleg tanév kozben igényelje.
A foglalkozasokrol vald eseti eltavozas csak a sziilo irasbeli kérelme alapjan torténhet a
foglalkozast vezetd neveld engedélyével. A rendszeres tavollét iranti sziildi kérelmeket az
intézményvezetd engedélyezi.

Feladata a tanulok eredményes felkésziilés€éhez, tanulasi zavarainak feloldasahoz, tudasbeli
hidnyossagainak potlasdhoz a nyugodt 1égkor biztositasa. A neveldmunka kozéppontjaban az

onallo tanulasi képesség fejlesztése, a tanulas tanitasa 4ll.

Napkozis foglalkozas a szorgalmi iddszak alatt 13.30 —16.00 6raig miikodik. 16.00-16.30 oraig,
valamint a tanitas nélkiili munkanapokon, sziil6i igény szerint, Gsszevont csoportokban az

iskola feliigyeletet biztosit.

Szakkorok

A tanuldk érdeklddésétol fliggden az iskolai orakeret lehetdségeinek figyelembevételével a
munkakozosségvezetok javaslata alapjan inditunk.

A szakkorbe valo jelentkezéshez irasos sziiléi hozzéjarulas sziikséges. A jelentkezés egész

tanévre szol. A szakkordk vezetdit az intézményvezetd bizza meg.
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A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, err6l szakkori naplét kell

vezetni.

Tehetséggondozo kor

A miivészetek, a természettudomanyok és az informatika teriiletén teszik lehetévé a kiemelkedd
képességekkel rendelkezd fiatalok szaktanari iranyitas melletti tehetséggondozasat. A képzokor
munkdja sordn nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok aktivitdsara és oOnfejlesztd

tevékenységére.

Enekkar
Mukodésének személyi, targyi, védett idokereti feltételét az iskola biztositja. Az énekkarba

valo felvétel a korusvezeto javaslatara torténik.

Felzarkoztato foglalkozasok
Célja a kuleskompetenciak fejlesztése ¢s a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas.
Tanulmanyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében

lehetséges. Tanuldink szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.

Fejleszto foglalkozasok

A fejlesztd foglalkozasok célja a kiilonleges gondozas biztositasa, részképesség zavarok okozta
tanulasi nehézségek enyhitése, sajatos nevelési igényll tanulok specidlis fejlesztése. A sajatos
nevelési igényll tanulok ellatasat gyogypedagogusok végzik, akik féallasban, illetve 6raaddként
végzik munkajukat. A beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizd6é tanulok
fejlesztése a Nevelési Tandcsadd és a Szakértdi Bizottsdg szakvéleménye alapjan heti
rendszerességgel 1-2 oOrdban, évfolyamszinten kialakitott csoportokban torténik. A

foglalkozasokat fejleszté pedagdgusok, tanarok, tanitok tartjak.

Tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok

Kozépiskolai felvételire felkészitd foglalkozasok, tizemlatogatasok, palyavalasztasi tanacsadas
segiti a végz0os didkok iskolavalasztasat és felvételét a valasztott kozépiskolaba.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a programok igényes és egyben olcso

megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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Az utazéas iskolai felelése a mindenkori munkatervben az adott programnal nevesitett
pedagbgus, ill. az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus.

Feladata az utazas elokészitése, ajanlatok bekérése, sziilok/tanulok/neveldtestiilet tajékoztatasa,
adminisztracio, kozvetitése a kiilsos utazasszervezdvel.

Feladata elvégzésénél figyelembe veszi, hogy

* Az intézmény vezetéje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacioval az
utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl, rendelkezzen pontos és teljes korli utas
listaval, amelyen szerepelnek a torvényes képviselOk elérhetdségei is.

* A tandran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsagos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl minden esetben
eldzetesen irasos nyilatkozatot kér arrol, hogy a szolgaltatas személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmii megfelelé miiszaki
allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

* A szerzddések megkotésekor lehetdség szerint figyel arra, hogy amennyiben a
gépjarmiivel torténd utazas nem fejezodik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzo
gépkocsivezetdk pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 éra
kozotti idésavban a gépkocsivezetoknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat
is elszallasoljak erre az iddre.

+ A kirdndulds tervezetét, annak koltségeit a sziilokkel egyeztetni kell. A sziiloi
hozzajarulast igazol6 nyilatkozatokat az osztalyfénokok gytijtik dssze.

* Az indulds és a varhatd érkezés idOpontjardl, a programrol valamint a sziikséges
felszerelésekrol a sziiloket tajékoztatni kell.

A kirandulasokra a tanulokat kotelezni nem lehet. A programon részt nem vevo tanulo tanitasi
idében, az iskoldban koteles megjelenni, ahol elhelyezésérél az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Kiilfoldi utazdsok az intézményvezetd engedélyével szervezheték ¢és a tanulmanyi

kiranduldsokra vonatkozé szervezési szabalyok érvényesek.
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7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonb6zo orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot,
illetve tagja szakmai egyesiileteknek. Az intézményvezetd ¢és helyettese szervezik a
kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4all6 intézményekkel, allami,
onkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal iranyitasdval ¢és a kormanyhivatal operativ kozremikodésével végrehajtando
pedagogiai-szakmai ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai
egylittmiikodnek az ellendrzést végzo tanfeliigyeldkkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagogusok munkéjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és

értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

Az eredményes oktato és neveld munka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezd intézményekkel, szervezetekkel is. A kapcsolattartas feleloseinek nevét az
éves munkaterv tartalmazza. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért — ahol az

nincs kiilon megjeldlve — az intézményvezetd a felelds.

Az iskola a kdrnyezetében 1évd 6vodakkal
« Szombathelyi Kérosi Csoma Sandor Utcai Ovoda
« Szombathelyi Gazdag Erzsi Ovoda
« Szombathelyi Margaréta Ovoda
« Szombathelyi Jatéksziget Ovoda
A kapcsolattartas rendszerét és formait egyiittmitkodési megallapodas rogziti.
A kapcsolatok apolasaért, az informacidoaramléasért, a kozds programok szervezéséeért az

intézményvezetdk a feleldsek.
Szombathelyi Tankeriileti Kozpont iskolaival

Palyavalasztast segit6 intézményekkel
» Kozépiskolakkal
» Jarasi Hivatal Foglalkoztatasi Osztalyaval
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* Vas Megyei Iparkamaraval,
« Uzemekkel, gyarakkal,

» Palyavalasztasi tanacsado intézményekkel

Nyilt napok, bemutatd 6rak, palyavalasztasi sziiloi értekezletek, tanacsadasok beépitése a
diakok dontési folyamatéba.
A kapcsolatok apoldsarol, az informacidaramlasrol, a programok szervezésérdl, a tanulok

tajékoztatasarol az intézményvezetd altal megbizott palyavalasztési felelds gondoskodik.

Tovabbképzé intézményekkel

Szombathely kulturalis intézményeivel

Egyhazakkal

2013. szept. 1-tdl felmend rendszerben els6 és 6tddik évfolyamon bevezetésre keriilt a kotelezo
etika és valaszthato a felekezeti hit- és erkdlcstan. Az iskola a taniigyi dokumentumaiban az

,Etika/Hit- és erkdlcstan” megnevezést hasznalja.

Sziilok tajékoztatasa az etika vagy hit és erkdlcstan oktatas valasztasi lehetdségerol.

« Sziilok tajékoztatasa az etika/hit- és erkdlcstan oktatas szervezésének modjarol /Marcius
1. és marcius 14. kdzott/

» Sziil6k tajékoztatasa, a kovetkezd tanévben hit- és erkdlcstan oktatast vallalo egyhazak
megnevezésével. /Marcius 16. és marcius 31. kozott/

« {rasbeli sziiléi nyilatkozat arrol, hogy valamely egyhaz altal szervezett hit- és erkolcstan
oktatast, vagy az etika oktatast igényli-e a gyermeke szdmara. /Beiratkozaskor,
atiratkozaskor/

» Az iskola lehetdséget biztosit az egyhazak képviseldinek a papir alapt dokumentumok
(tantervek, tananyagok, tankdnyvek, munkamodszerek stb.) bemutatasara is. Ha a lelkész
vagy hittantanar nem tud jelen lenni személyesen a tajékoztatokon, az intézményvezetd
akkor is elérhetové teszi a sziilok szdmara a megkiildott dokumentumokat. Sziil6i

nyilatkozat hidnyaban, az iskola a tanul6 szamara etika oktatast szervez.
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Etika/Hit- és erkdlcstan oktatas szervezésének alapelvei:

* A hit- és erkdlcstan oktatasban részt vevo tanuldcsoportok 6sszevonhatok

» Az etika helyett valasztott hit- és erkolcstan orakat elsdsorban az etika 6rak szamara az
orarendben meghatarozott idoben kell megtartani.

* Amennyiben az egyhdz az etika draval azonos idOpontban a hit- és erkdlestan 6rat nem
tudja megtartani, az ¢érintett sziilok irasbeli egyetértd nyilatkozata alapjan az
intézményvezetd €és az egyhdz képviseldje irasban megallapodhat arrél, hogy a hit- és
erkolcstan orakat mas idopontban vagy az iskola épiiletén kiviil tartja meg.

* Az iskola tanév kozben nem valtoztathatja meg a hit- és erkoOlcstan oktatés
vonatkozasaban meghatarozott csoportbeosztast.

* Amennyiben a sziil§ a kovetkez6 tanévre vonatkozdan az etika vagy a hit- és erkdlestan
tantargyra vonatkoz6 valasztasat modositani kivanja, az erre vonatkoz6 szandékat minden
tanév majus 20-aig irasban kozli az intézményvezetével ¢és az érintett egyhaz
képviseldjével.

* Amennyiben a sziild vagy torvényes képvisel6 a tanuld szamara a masodik—nyolcadik
¢vfolyamokon etika helyett hit- és erkdlcstan vagy mdas egyhdz altal tartott hit- és
erkOlcstan oktatdst valaszt, a tanulmanyok megkezdésének feltételeit az Ujonnan
valasztott hit- és erkdlcstan oktatast folytatd egyhaz képvisel6je hatarozza meg. A hit- és
erkolcstan tantargy értékelése és mindsitése az iskola pedagdgiai programjaban
meghatarozottak szerint torténik. Az iskola a taniigyi dokumentumaiban az ,,Etika/Hit- és
erkdlcstan” megnevezést hasznalja.

* Amennyiben az egyhdz nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantandr szakszerii
helyettesitésérdl, az iskola a hit- és erkodlcstan oran részt vevd tanuldk feliigyeletérdl
gondoskodik.

A lelkész vagy hittantanar csoportnaplot vezet, az adminisztraciot a lelkész vagy hittantanar

minden tanitdsi orat kovetd nap veégéig végzi el.

7.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolat kiilsé kapcsolataiban az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes képviselik,
annak megfelelden, hogy a magasabb vezetd beosztasu igazgatdé munkakori leirds alapjan hogyan

osztotta meg feladatait a vezetokkel.
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Az intézményvezetl a felelds az iskola szervezeti — tartalmi - miikodtetési rendjéért és minden olyan

igyért, melyet a Kézalkalmazotti Szabalyzat nem utal 4t mas hataskorbe.

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai

szolgaltatokkal

A pedagogiai szakmai szolgaltatasok igénybevételéért az intézményvezetd-helyettes a felelds.
Megszervezi a pedagdgiai szakmai szolgaltatasok igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a
pedagogiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve

a tanulméanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken valé részvételt.

A pedagogiai szakszolgélattal vald kapcsolatot, az informdaciddramlast, a vizsgalatok
szervezEsét, a tanulok és sziilok tajékoztatasat az intézményvezetd- helyettes koordindlja.
Kapcsolatot tart fenn a
* Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgdlat Szombathelyi Tagintézményével (Nevelési
Tanacsaddval)
» Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsagaval
» Aranyhid Egységes Gyogypedagogiai, Konduktiv Pedagdgiai Modszertani Intézménnyel

Munkéja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi
bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a

kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.

Gyodgytestnevelés koordinalasaért az intézményvezetd-helyettes a felelOs.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.5 (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara gyermek-
és ifjusdagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordindldasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi

felelds kapcsolatot tart fenn a fenntartdo 4ltal mikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
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szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
A feladatot kihelyezett iskolai szocialis segité végzi, aki az intézményben heti rendszerességgel

fogaddorat tart, egyeztet az osztalyfonokokkel.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
Az egészségligyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a

szurdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasdhoz szilikséges kolcsonods kapcesolatért az

intézményvezetd-helyettes felelds.
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8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, az tiinnepélyekre, megemlékezésekre,
rendezvényekre vonatkozo idOpontokat, a szervezési feleldsoket a nevelOtestiilet az éves

munkatervben hatdrozza meg.

Az intézményi szintl linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele
kotelez6. A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan
- az intézményvezetd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozddhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zéen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, €s felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 61tozékben

valé megjelenés kotelezettségére.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei és iinnepei

Iskolai szintii iinnepélyek:
» Tanévnyito
» Tanévzaro
+ ,Kicsengetési” tinnepély, a 8. osztalyosok blicstiztatasa
» Oktober 23.

o Marcius 15.

Megemlékezések
* Aradi vértantik napja oktober 6.
» Magyar kultura napja januar 22.
» Diktatarak aldozatainak emléknapja februar 25.
* Viz napja marcius 22.
» Holocaust emléknap aprilis 16.

* Fold napja aprilis 22.
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» HOsok iinnepe majus utols6 vasarnapja elott

» Nemzeti §sszetartozas napja junius 4.

Az iskola egyéb kulturalis, sport és iinnepi rendezvényei:
» azl. osztalyosok kdszontése
* népmese napja
 Szent Marton nap
* adventi vasar
* karacsonyi ajandékmiisor
« farsang: I-4.; 5-8. évfolyami csoportbontasban

» megemlékezés az iskola névaddjarol

* koltészet napja

+ gyermekkonyvek nemzetkdzi napja

* nyilt nap

* sportrendezvények

« szinhaz-, hangverseny- és mozilatogatasok

* varosi és megyei szintli versenyek, vetélkeddk
» Madarak és Fak Napja

* didknap

* gyermeknap

« tanulmanyi kirdndulasok

Az iskola altal hirdetett varosi, megyei versenyek:
» Megyei szépolvasasi, nyelvhelyességi €s helyesirasi verseny az 2-4.osztalyos tanuloknak
« Retorika verseny
 Dési Sakkverseny
» Dési Labdarugé Kupa — 5-6.évfolyamos fitknak
» Teremlabdartigo6 Torna 6vodasoknak

» Bajnok Manok jatékos tigyességi vetélkedd ovodasoknak

A hagyomanyapolas kiilsoségei
a) Az iskola tanuldinak kotelez6 tinnepi viselete
lanyok: fehér bluz, sotét alj

fiak: fehér ing, sotét nadrag
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b) Ballagasi osztalyfotd a 8. osztalyokrol az iskolai emlékkonyvbe

Az iskola élete irant érdeklédoket az intézmény honlapjan tajékoztatja. A tehetséges tanulok

sport és tanulmanyi munkajanak segitését az iskolai alapitvany bevételébdl tamogatja.
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9.1. Védo, ovo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valo

tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola védelmet biztosit tanuldi szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és
a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megorzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a

veédonod.

Az intézmény teljes teriiletén, mind a zart 1égterekben (épiileten beliil), mind a nyilt 1égterekben
(pl. udvaron), a bejaratok eldtti 5 méteres korzetben, tilos a dohanyzas.

» Az intézmények teriiletén érvényesiilo dohanyzasi tilalomra, az intézmények valamennyi
bejaratanal, szembetling felirat elhelyezésével kell figyelmeztetni a belépd személyeket.

* A dohanyzéasra vonatkoz6 korldtozds megsértéi ellen az iigyeletes neveld, az
intézményvezetd €s helyettesei a rendelkezésre jogosultak.

» Az iskola altal bérbe adott helységekben /tornaterem/ a bérld /szerzédésben szerepld
személy/, illetve az edzést iranyitdé személy a dohanyzasi tilalom szempontjabol
rendelkezésre jogosultnak tekintheto.

* A rendelkezésre jogosult személy a dohanyzasra vonatkozo korlatozast megsértot koteles
a jogsértés haladéktalan befejezésére felhivni. Ennek eredménytelensége esetén az
érintett személyt felszolitja, hogy az iskola teriiletét hagyja el, illetéleg kezdeményezi az
egészségvédelmi birsag kiszabédsat. Az koznevelési intézményben a torvény szerint
elrendelt dohanyzasi tilalmat megsértd, 14. életévét betoltott tanuloval szemben a
rendelkezésre jogosult személy a kiilon jogszabaly szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat
kezdeményezi.

Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a
dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,

stb.) hatéasa alatt all, nem engediink be.
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9.2. Rendkiviili események

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6- oktatdo munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
* a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
* atlz;
* a robbantassal torténd fenyegetés;

» mentd kihivasat sziikségessé tévo baleset.

Ha az intézmény barmely tanuloja vagy dolgozdja rendkiviili eseményt észlel, azonnal koteles
az intézkedésre jogosult felelds vezetdt — intézményvezetét, intézményvezeto-helyettest -

értesiteni.

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
* tliz esetén a tlizoltosagot;
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget;
* személyi sériilés esetén a mentdket;
*egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

* az intézmény fenntartojat, mikodtetojét.

Bombariadd, tiizriadé esetén sziikséges teendoket illetéen a Tiizvédelmi Szabalyzatban
foglaltak az irdnyadok.
* A fenyegetést kapo, vagy a tiizet észleld személy értesiti az iskola vezetdjét, illetve
helyettesét.
» Az iskola vezetdje, illetve helyettese elrendeli a riasztocsengd bekapcsolasat.
» Az iskola vezetdje és helyettese feliigyelik és ellendrzik a tanuldk és pedagdgusok
tavozasat az épiiletbol.
» Az iskola vezetdje és helyettese meggydzddnek arrdl, hogy a tanuldk és az iskola
dolgozdbi elhagytak az épiiletet (min. 50 m-es tdvolsagra).

* Az épiilet koriil a rend és fegyelem betartasat a pedagogusok biztositjak.

50



* Baleset, bombariado, tiiz eseten kiviil barmilyen mas rendkiviili eseményrdl, amely az
iskoldban torténik, azonnal tdjékoztatni kell az intézményvezetdt, vagy a helyettesét, akik

megteszik a sziikséges intézkedést.

9.3. Balesetvédelemmel kapcsolatos teendok

9.3.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo-és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

* Minden neveld felelds a rabizott gyermekekért, a balesetek elkertiléséért.

* Bizonyos tantargyak elsd tanitasi orain /technika és életvitel, testnevelés, kémia, fizika,
informatika/digitalis kultura/ a tanulokat balesetvédelmi tajékoztatasban kell részesiteni,
s ezt a napldban is rogziteni kell.

* A neveldk a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal
betartatni.

* Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon elvarhat6 és tilos magatartasformakat.

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

* A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran fel kell hivni a figyelmet:

» az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokra;

* a hazirend balesetvédelmi eldirasaira;

* rendkiviili esemény (baleset, tlizriado, bombariado, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddkre, a menekiilési utvonalakra, a menekiilés
rendjére.

+ Balesetvédelmi oktatast kell tartani iskolan kiviili foglalkozasok (kirdndulasok,
turdk stb.) eldtt. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témadjat és az ismertetés idopontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni.
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Az iskola vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A baleset- és munkavédelmi

szabalyzat tartalmazza az intézményvezetésnek, az iskola dolgozdinak és tanuldinak feladatait.

9.3.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén
Minden dolgoz6 szdmara kotelezd feladat azonnal a sériilt tanulénak segitséget nyljtani. A
sériilés jellegének megitélése utan:
* A baleset mértékének megfeleléen segitséget kér a vordskeresztes tanartdol vagy a
védonotdl. Sulyos esetben mentot hiv.
* Ezutédn a sziildt tajékoztatja a torténtekrol.
» A sériilést eldszor észleld pedagdgus azonnal jelenti a balesetet az intézményvezetdnek
Intézkedésre koteles személy:
* tanOran tortént esetben az orat tartd pedagdgus;
 szilinetben tortént esetben az ligyeletes pedagdgus;
* tanoran kiviili foglalkozas esetén a foglalkozast vezetd pedagdgus.
A baleset utan a jegyzOokonyvet el kell késziteni, melyért az elébb felsoroltak a felelosek. A
baleset utan ki kell vizsgalni a balesetet kivaltd okot, valamint tisztdzni, hogyan lett volna

elkertilhetd a baleset, és mit kell tenni hasonl6 baleset megel6zése érdekében.

9.3.3. A pedagégusokra vonatkozé baleset megel6zési feladatok
Ismerjék ¢€s tartsdk be az intézmény munkavédelmi szabdlyzatdban eldirt utasitasokat,

szabalyokat, tudatositsak a tanulokkal a balesetek megel6zésével kapcsolatos kotelességeiket.

Az iskolan kiviili foglakozdsokon a tanuldk szervezett forméban csak intézményvezetdi
engedéllyel vehetnek részt. 20 tanulonként minimum egy {6 kisérd pedagogus sziikséges. Az
oda- ¢és visszautazas modjardl, a koriilmények mérlegelésével, a szervezd és kisérd
pedagdgusok, dontenek. Gyalogos kozlekedés esetén kiemelt figyelmet kell forditani a
kozlekedési szabalyok betartasara, a tanulok biztonsadgara. Gépjarmivel torténd utazas esetén a
kirandulasért felelos pedagogus a gépkocsivezetd szakszerii kozremiikddésével az indulas el6tti
percekben a gépjarmiivon tdjékoztatds tart az utasok elvart magatartdsarol (iiléhely, biztonsagi
ov, kapaszkodok, ablakok és szell6zOnyildsok, vészkijarat, poggyasz elhelyezése stb.) és
teenddirdl veszélyhelyzet esetén.

Az utkézben esetlegesen bekdvetkezd forgalmi zavarrol a kirandulasért felelds pedagdogus az

intézményvezetdt haladéktalanul tajékoztatni koteles.
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A pedagogusok ¢és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart a mitkddtetd altal megbizott szakember. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok aldirasukkal

igazoljak.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.
Az iskolaval tanul6i jogviszonyban 1évok allamilag finanszirozott balesetbiztositasi

védelemben részesiilnek.

9.4. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
Az iskolaban heti egy alkalommal megbizott iskolaorvos lat el jogszabalyban meghatarozott
iskola-egészségiigyi feladatokat. Az iskolavédéné az iskola létszamanak fiiggvényében
hivatalosan heti 1 napot t6lt az altalanos iskolaban.
Az iskolaban betegrendelés nincs. Beteg gyermek ellatasa a gyermek haziorvos feladata. Az
iskolai rendelében nincs iigyelet, mivel a védond feladatai nem kizardlagosan a rendeld
terliletéhez kotottek. Amikor a védénd vagy az orvos a rendelében tartozkodik, sziikség esetén
elsdsegélynyujtast végez.
Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat
biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Szombathely Varos Polgarmesteri
Hivataldnak tdmogatdsaval a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgélat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az
intézményvezetd biztositja az alabbi személyekkel:

+ az iskolaorvos,

 az iskolai védond,

 fogorvos, fogaszati asszisztens

« az ANTSZ Szombathely varosi tiszti-fSorvosa

A tanuldk rendszeres iskola-egészségligyi vizsgalatdnak megszervezését, biztositdsat az
iskolara vonatkozoan a 2011. évi Nemzeti Kéznevelési Torvény CXC. 25.§ (5) bekezdése
szabalyozza, annak végrehajtasat a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet tartalmazza.

Az iskola-egészségiigyi ellatast, az iskolaorvos, iskolavédénd, az iskolafogaszati feladatokat

ellato fogorvos és fogéaszati asszisztens feladatait a 26/1997. (1X.3.) NM rendelet szabalyozza.
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Az iskolaorvos €s a védond egészségiligyl kérdésekben kozremiikddik a neveldtestiilettel. Az
intézmény vezetdjét havonta legalabb egyszer, rendkiviili esetben azonnal tijékoztatjak, az
egészségiigyi helyzetrol.

Az iskolaorvos ¢és iskolavédond munkdjanak iitemezését, munkatervét minden év szeptember
15-ig egyezteti az intézmény vezetdjével. A védond a munkatervet az egész tanévre
vonatkozoan irdsban rogziti és atadja az intézmény vezetdjének, melybe a pedagdgusok is

betekinthetnek.

Iskolaorvos feladatai
26/1997.(1X.3.) NM rendelet 2.sz. melléklet
» A tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése

- Az iskola tanuléinak idészakos vizsgélata 2, 4, 6, 8. évfolyamokon. (a szakmai
eldirdsokat a mddszertani irdnyelvek tartalmazzak)

- A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszeri fogyatékos tanuldk
haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa szakrendelések,
gondozodintézetek igénybevételével, Udiilés, tdborozas eldtti orvosi vizsgalatok
elvégzése

» Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése
Szakmai alkalmassagi vizsgalatok elvégzése, palyavalasztasi tanacsadas Orvosi
feladatainak elvégzése.
Testnevelési csoportbeosztds elkészitése, gyogytestneveléssel, testneveléssel, sporttal
kapcsolatos iskola-egészségiigyi feladatok ellatasa.

» Kozegészségiigyi- és jarvanyiigyi feladatok
Az iskolai életkorhoz kotott €s kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
Jarvanyligyi el6irasok betartdsdnak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések esetén
jarvanyligyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a févéarosi és megyei
kormanyhivatal kistérségi népegészségiigyi intézetének értesitése.
A nevelési-oktatasi intézményben folyod étkeztetés ellendrzése.
Kozegészségligyi-jarvanyiligyi  hidnyossagok észlelésekor javaslattétel a hibdk
megsziintetésére, valamint a fOvarosi ¢és megyei kormanyhivatal kistérségi
népegeszségiigyi intézetének értesitése.

* Elsésegélynyujtas

54



Az iskolai napokon az iskoldban bekdvetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések
elsddleges ellatasa, majd a tanuld héaziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb
intézménybe iranyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

Az iskolai egészséges €letmodra nevelésben, a Nemzeti Alaptanterv végrehajtasaban.
Egészségiigyi informéciok kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Onvizsgélati alapismeretek tanitasa.

Kornyezet-egészségiigyi feladatok

Az intézményi kornyezet — tantermek, gyakorlati helyiségek, tornaterem, egyéb
kiszolgald helyiségek— ellendrzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések megtétele.

A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi koriilmények figyelemmel
kisérése.

Az ellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése, a kiilon jogszabalyok szerinti jelentések
elkészitése, valamint az elvégzett vizsgalatok, oltasok dokumentalasa kiilon jogszabaly

szerint az Egészségiigyi Konyvben.

Az iskolai védono feladatai

26/1997.(1X.3.) NM rendelet 3.sz. melléklet

Az éves munkatervhez a védondi feladatok Osszedllitasa, egyeztetése a nevelésioktatasi
intézmény egészségnevelési programjaban meghatarozott feladatok figyelembevételével.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon
vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.

A tanulok védondi vizsgalata 6 éven feliiliek esetében kétévenként - 2., 4., 6., 8.,
évfolyamokon (testmagassag, testtomeg, testi fejlettség, taplaltsagi allapot, érzékszervek
miukodésének vizsgalat - 1ataselesség, hallés, 6. évfolyamban szinlatas - vérnyomasmérés,
mozgasszervek stb.).

A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése (tisztasagi szlirdvizsgalatok).
Elsésegélynyujtas.

Az orvosi vizsgalatok el6készitése.

A kotelezé védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése. Az
onként valaszthato HPV véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok
elvégzése.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.
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* Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai oOrdk, iskolai helyiségek ¢és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében valo részvétel.

» Kapcsolattartas a sziilokkel

+ Palyavalasztas segitése.

* Az elvégzett feladatok dokumentéacidjanak vezetése (egészségiigyi torzslapok,

Egészségiigyi Konyv, ambuldns napld, véddoltdsok, szakorvosi beutalasok,

veszélyeztetettek nyilvantartasa stb.).

A védond munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.

A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezetd helyettesekkel.
Heti két 6raban fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Munkaidejét munkaltatdja, Szombathely Varos Polgarmestere hatdrozza meg.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Iskolafogaszati ellatas

Az iskolafogaszati ellatas preventiv és terapids gondozast jelent a sziikségleteknek megfelelden.
Valamennyi oktatdsi intézmény tanuldira kierjed, megszervezése ¢s miikddési feltételeinek
biztositdsa az alapellatast miikodtetd feladata. Valamennyi intézmény szdmara rendel6t kell
kijeldlni, €és az ellatassal fogorvost kell megbizni (a rendeletekben eldirtaknak megfeleléen).
Az intézményeket ellatd fogorvos és asszisztense feladatait részben a fogorvosi rendeldben,
részben a nevel6-oktatasi intézményben végzi. A gyermekek, tanulok csoportos szlirdvizsgalata
évente, szorgalmi (tanitasi) idében torténik. Fogaszati szlirdvizsgalatra €s kezelésre egy tanuld
ideje alatt a tanulok feliigyeletét a nevelésioktatasi intézmény biztositja.

Az iskola-egészségiigyi dokumentacié része a fogorvos tekintetében a gyermek fogészati
gondozasi fiizete — mely kotelezd —, az ellatott tanulokrol vezetett nyilvantartas, €s a kiilon

jogszabalyok szerinti jelentések.
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A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és mukodéséért az
intézményvezetd felelds. A hatékony ¢és jogszerti miikodéshez rendszeres €s jol szabalyozott

ellendrzési rendszer mukodtetése sziikséges.

A neveld-oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili
foglalkozasokra is. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az
évenként elkészitendo ellendrzési terv tartalmazza, mely magaba foglalja az éves onértékelési
tervet is. Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont.

A belsd ellendrzésre jogosult személyek
* intézményvezetd
 intézményvezetd- helyettes
* munkak6zdsség-vezetok

* az intézményi Onértékelést timogatd csoport tagjai

Az ellendérzést az intézményvezetd utasitdsa és a munkatervben illetve a belsd ellendrzési

tervben megfogalmazottak szerint végzik.

Az intézményvezetd
« az intézményben folyo valamennyi tevékenységet ellendrizheti
« kozvetleniil ellendrzi a vezetdség tagjainak munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.
Az intézményvezetd-helyettes
+ ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kdvetkezden sajat teriiletiikon
végzik.
A munkako6zdsség-vezetok
» az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a szaktadrgyukkal Osszefliggd
tartalmi ¢és adminisztracios teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tajékoztatjak az intézményvezetdt vagy a helyettest.
A Mérés - értékelés, onértékelési munkakozosség
« az Onértékelési Kézikdnyvben meghatarozott, ciklikusan ismétlddd onértékelések sikeres

lebonyolitasat tervezi, szervezi €s ellendrzi.
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Az ellendrzés modszerei:
* atanorék, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa
* irdsos dokumentumok vizsgalata
* atanuldi munkdk vizsgalata
* Dbeszamoltatas szoban, irasban

* interjuk.

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szlikség esetén a munkak6zOsség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti

értekezleten Osszegezni és értékelni kell.

Az ellendrzés tertiletei:
 pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése
 iddszakos, allando, kiemelt €s specialis ellendrzések
+ tanodrak, tandrakon kiviili foglalkozasok

* irasos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések

A folyamatba épitett vezetdi belsd ellendrzés mitkddése
* Gazdasagi informaciok elemzése
* A Kkotelezettségvallalas sordn a szakmai és gazdasagi kihatassal jaré intézkedések
indokoltsdganak el0készitése, vizsgalata
* A beosztott vezetdk és dolgozok irasban vagy szoban torténd beszdmoltatasa, tajékozodas
a konkrét feladat végrehajtasanak helyzetérdl, a végrehajtas problémairdl, a sziikséges
vezetOi beavatkozas lehetséges iranyairol

* Munkahelyen végzett kdzvetlen helyszini ellenérzés

Az Oktatasi Hivatal irdnyitdsdval ¢€és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével
végrehajtandd pedagdgiai-szakmai ellenérzések, mindsitések soran az intézmény vezetdsége €s
pedagodgusai szorosan egyiittmiikddnek az ellendrzést végzo szakértokkel, tanfeliigyelokkel. A

tanfelligyeleti ellendrzéseket onértékelési folyamat el6zi meg.

Onértékelési folyamat

Az oOnértékelési folyamat, a pedagdgus, a vezetd és az intézmény tevékenységeinek,
kompetencidinak ¢s eredményeinek atfogod, szisztematikus, rendszeres, Osszehasonlithato,

onmaga altal elvégzett feliilvizsgalata.
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Az onértékelések fokuszaban a tanulési-tanitasi folyamat, a pedagogiai munka mindsége all.

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjdn az intézményi onértékelést az Onértékelési

kézikonyvben rogzitettek szerint kell végezni.

Az onértékelés tervezését, koordindlasat, tdmogatasat és ellendrzését az onértékelési csoport
végzi. Az 5 f6s pedagdgus munkacsoport tagjait az intézményvezetd jeloli ki, és a feladat

ellatasahoz sziikséges jog- ¢és feleldsségi korrel ruhazza fel.

Az onértékelési csoport elkésziti az intézmény Otéves onértékelési ciklusdnak tervét, az
Onértékelési Programot, valamint ennek az adott tanévre vonatkozo lebontisat az Eves
Onértékelési Tervet.

Az 0t évre szOlo Onértékelési program meghatirozza az onértékelési munka céljat, elvart
eredményeit, a megvaldsitashoz sziikséges feladatokat, azok litemezését s a sziikséges emberi

¢s egyeb eréforrasokat.

Az Onértékelési program tartalmazza (a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet intézményi
onértékelésre vonatkozo eldirasai figyelembevételével):
» az elokészitésre vonatkozo eljarasrendeket, altalanos szabalyokat (tervezés, tdjékoztatas,
az elvarasok intézményi értelmezése)
« a megvalositdsra vonatkozé eljarasrendeket, altalanos szabdlyokat (oralatogatasok,
interjuk, kérddives felmérések szervezésére és lebonyolitasa)
» az oOnértékelés mindségbiztositasara, értékelésére vonatkozo eljarasrendeket, altalanos

szabalyokat.

Az otéves onértékelési programban foglalt feladatok megvalositasa az adott tanévre vonatkozo

éves Onértékelési terv szerint torténik.

Az éves Onértékelési terv tartalmazza:
* Az adott tanévben Onértékelésre keriild pedagogusok felsorolasat
* aVezeto értékelés esedékességeét
* az intézményi 6nértékelés azon elemeit, melyek az adott tanévben keriilnek értékelésre
» az ellendrzésbe bevont feleldsok megnevezését, részfeladatok meghatarozasat

» az egyes értékelési feladatok litemezését
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* a kdézremiikodo partnerek bevonasanak maodjat.

Az onértékelés szintjei:
* pedagogus onértékelés
* vezetdi onértékelés

* intézményi onértékelés

Pedagogusok onértékelése

A pedagdgusok oOnértékelése a tanfeliigyeleti ellendrzést megelozden legalabb 6t évente
torténik.
Az onértékelés eredményére alapozva a pedagogus a vezetdvel egyeztetve 6t évre sz0l6 egyéni

onfejlesztési tervet készit.

Vezetoi onértékelés

Az intézményvezetd munkdjanak onértékelése a vezetdi ciklus méasodik és negyedik évében, a
tanfeliigyeleti ellendrzést megel6zden torténik.

A vezetd az Onértékelésre €piild, egyéni Onfejlesztési tervet készit, amelyet az értékeléssel
egyiitt feltolt az informatikai rendszerbe. Az Onfejlesztési tervet eljuttatja a fenntartod részére,

aki a megvaldsithatdsag eldsegitésére megjegyzéseket fiizhet a tervhez.

Intézményi onértékelés

Az intézmény atfogo onértékelése egyszer torténik az 5 éves vezetdi ciklus alatt.

Az intézményre vonatkozo elvarasok teljesiilésének vizsgéalatat, az Osszegzd értékelést az
intézményvezetd végzi. Ennek alapjan meghatarozza értékelési teriiletenként a kiemelkedo és
fejleszthetd tertlileteket, majd intézkedési tervet készit. Eljuttatja a fenntartd részére, aki a
megvaldsithatdsag eldsegitésére megjegyzéseket flizhet a tervhez. A dokumentumokat 6t évig

Orizni kell.
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11.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valé
tivolmaradasat a hazirendben meghatirozottak szerint igazolni. A mulasztott ordk
igazolasat az osztalyfonok végzi. Az igazolasokat az osztalyféndk a tanév végéig koteles
megorizni. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az
igazgatOhelyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség

megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:
* a sziild elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
* orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

* atanulo alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

A sziilé vagy a torvényes képviselé a tanév soran osszesen legfeljebb 3 tanitasi napot

igazolhat.

A tanulo szamara elOzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként hdrom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgaté dont az
osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulmanyi
elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.
Az intézmény a tanuldi hidnyzasok kezelésénél, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirasai szerint koteles eljarni.
» elsé igazolatlan ora utan: a sziild értesitése, figyelmének felhivasa az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire. (Az értesitések masodpéldanyat irattarban kell Orizni.)
* ismételt igazolatlan mulasztds esetén, a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodésével a
tanulo sziildjének felkeresése
* tizigazolatlan ora utdn: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése valamint a tanuld
tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosag tajékoztatdsa /a

gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- €s hataskorok ellatdsardl, valamint a gyamhatosag
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szervezetérol és illetékességérdl szolo 331/2006. (XII. 23.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint/

* atiz igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyzo értesitése

* a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Gton torténd tajékoztatasa, valamint az
altalanos szabdlysértési hatosag értesitése és a gyermekjoléti szolgalat ismételt
tajékoztatasa

» az O0tvenedik igazolatlan ora utan: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

gyamhatosag és a jegyzo értesitése

11.2. A tanuloi késések kezelési rendje

A digitalis napléo és a késok listajat rogzito iratok bejegyzései szerint az iskolabdl
rendszeresen késoé tanulo sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az

iskolaba. A magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
* bejard tanuld érkezik késdébb méltanyolhato kézlekedési probléma miatt,
» rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).
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A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az iskolai fegyelmezés jogszabalyi hattere:
* A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. toérvény
« A 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet

* Az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol szol6 2016. évi CL. torvény

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

* A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a
bizottsag elndokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

* A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje (sziilei), 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 iddtartamig tartézkodhatnak a targyalés céljara szolgalod

teremben.
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* A fegyelmi targyalasrodl és a bizonyitasi eljarasrodl irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

* A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni
az irat ezen beliili sorszdmat.

A kotelességek sulyos és vétkes megszegéséért kizardlag a torvényben meghatarozott fegyelmi
biintetéseket lehet kiszabni.

» Az iskoldban kiszabhat6 fegyelmi biintetések:

*  megrovas;

* szigorll megrovas;

* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa;
 athelyezés masik osztalyba, tanul6csoportba vagy iskolaba;

* eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol;

¢ kizaras az iskolabol.

12.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 58. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:
* az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast

megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol
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a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tijékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és
a szll6t nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tuton és irdsban értesiti az érintett feleket
az egyeztetO eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

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

a feladat ellatasat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenved?d féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

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

az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informéciot adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozoddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik
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* a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irasbeli megéllapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Intézménylinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

e a tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése korhazi apolas vagy torés
esetén,

e KIRA rendszerb6l kinyomtatandd6 dokumentumok: pl. munkaltatéi és
jovedelemigazolas,

e az elektronikus naplobol kinyomtatott dokumentumok: tanuléi jogviszony,
iskolalatogatasi igazolas

e kozépfoku beiskolazas

2. Elektronikus ton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:
e az elektronikus naplo els6 két oldala
e oktoberi statisztika diakokra vonatkozo6 adatai

¢ mindsités/tanfeliigyelet dokumentacidja

13.1. Az elektronikus titon eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznélata soran atmenetileg a szolgaltatd szerverén torténik. A
digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hidnyzodkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a

tanarok munkdjat segité informaciodkat.

A tarolt adatok koziil:
* A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni, az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.
* A tanulo év végi osztalyzatairdl az iskola az elektronikus naplé alapjan kézzel kiallitott,
megfelel6 modon hitelesitett bizonyitvanyt koteles kiallitani.
* A tanév végén a digitalis napld alapjan papiralapa torzskonyvet kell kiallitani, amelynek

adattartalmat ¢és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval
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¢s az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.

» Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat az iskola szerverére és kiils6 adathordozora
kell menteni, az adathordozo6t az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni
szlikséges.

* Tanév végén az osztalynaplok boritdéi kinyomtatdsra és hitelesitésre keriilnek. A

tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell ezeket tarolni.

A szil6 irdsban benyujtott kérése alapjan az ellen6rz6 kdnyvet papiralapon is vezetni kell.

A KRETA naploban szerepld osztalyzatok és bejegyzések a sziild irasos kérelme alapjan

minden honapban egyszer kinyomtathatok.

13.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR miikddtetésével 0sszefliggd intézményi szabalyozas:
» A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szinti
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.
* AKIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mdas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott

karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okoz6

személyesen felel. A részletes Adatkezelési Szabalyzatot a 3. szamu melléklet tartalmazza.
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Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziilé, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend €s a Szervezeti ¢s Mikodési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhatd az iskola titkarsagan/intézményvezetdi iroddban. Valamennyi

dokumentummal kapcsolatban az érdekldddk felvilagositast kérhetnek az intézményvezet6tol.
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Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulékat megilleté kedvezmények

Orszagos versenyek el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az
intézményvezetd ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét a szaktanar hatarozza
meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szamarol és
datumarol, valamint a verseny idOtartamardl. A megyei és orszagos szervezésii versenyek
iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdéan a kovetkezo

bekezdésben foglaltak tekintenddk irdnyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen részt vevd tanulo két oraval (120 perc), megyei versenyen részt
vevO tanulo a szaktandra altal meghatdrozott idépontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az €rintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a

hianyzés pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az

elézdéekben leirt modon jar el.

A kozépiskoldk altal szervezett nyilt napon tanitdsi idében egy tanuld legfoljebb harom
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok

dontése alapjan. A nyilt napon valé részvételt rogziteni kell a naploban.

A szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hianyzast iskolaérdekbdl torténd
tavollétnek, ezért igazoltnak mindsiti a naploban, és a tanitdsi napokrol, orakrol valo
tavolmaradast nem veszi figyelembe a hianyzasok havi dsszesitésénél, hivatalos tavollétnek

tekinti.

Osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldénak osztalyozo vizsgat
kell tennie, ha:
* az intézményvezetd felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,
* az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantdrgy tanulmanyi
kovetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
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* egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az
osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

* ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at meghaladta és a
nevelOtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

 atvételnél az iskola intézményvezetdje eldirja,

» atanulo fliggetlen vizsgabizottsag eldtt tesz vizsgat.

A vizsgazd potlo vizsgat tehet az intézményvezetd altal meghatarozott vizsganapon, ha a
vizsgar6l neki fel nem rohatdé okbol elkésik, tdvol marad, vagy a megkezdett vizsgarol

engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné.

A vizsgazonak fel nem réhaté ok minden olyan, a vizsgdn vald részvételt gatlo esemény,
koriilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szadndékos vagy
gondatlan magatartdsara. Az intézményvezetd engedélyezheti, hogy a vizsgdzo a potld vizsgat

az adott vizsganapon tegye le, ha ennek a feltételei megteremthetok.

A vizsgazd kérésére a vizsga megszakitasig a vizsgakérdésekre adott valaszait értékelni kell.
Ha a vizsgazénak, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 68. § (4) bekezdése alapjan
engedélyezték, hogy az irasbeli vizsga helyett szobeli vizsgat tegyen vagy a szobeli vizsgat
irasban tegye le, és a vizsga irasbeli és szobeli vizsgarészekbdl all, két vizsgatételt kell huznia,
¢s az engedélynek megfeleld tételeket kell kifejtenie. A felkésziiléshez és a tétel kifejtéséhez
rendelkezésre 4116 1dot tételenként kell szamitani. A vizsgazo kérésére a masodik tétel kihtizasa
elott legfeljebb tiz perc pihendidét kell adni, amely alatt a vizsgdz6 a vizsgahelyiséget

elhagyhatja.

Ha a vizsgédz6 a szobeli vizsgat irdsban teszi le, a vizsgatétel kihuzasa utan kiilon helyiségben,
vizsgaztatd tandr felligyelete mellett késziti el dolgozatat. A dolgozat elkészitésére harminc
percet kell biztositani. A dolgozatot a vizsgaz6 vagy a vizsgabizottsag kérésére a vizsgaztatod
tanar felolvassa.

A részletes Vizsgaszabalyzatot a 4. szamu melléklet tartalmazza.

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas
A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
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a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazésban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem tOltott tanuld esetén sziilje egyetértésével — és a
nevelésioktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo
szellemi ¢és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulo és az intézmény kozotti megallapodéasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulé esetében a sziil6 és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.

Tovabbi megéllapodas hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat modositdsdt az intézmény didkdnkormanyzata 2019. év
szeptember hé 25. napjan tarott lGlésen véleményezte, melyet aldirdssommal tanusitok. Kelt:
Szombathely, 2019. év szeptember hénap 25. nap

diakonkormanyzat képviselbje

A Szervezeti és mlikédési szabdlyzat mddositdsat a sziilGi szervezet (kozosség) 2019. év
szeptember hé 25. napjan tartott (ilésén megtdrgyalta. Aldirdsommal tandsitom, hogy a szul6i
szervezet (kdzosség) véleményezési jogat jelen pedagdgiai program fellilvizsgdlata soran, a
jogszabdlyban el6irtaknak megfelel6en gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2019 év szeptember hdonap 25. nap

szUlGi szervezet (k6z0sség) képviseldje

A Szervezeti és miik6dési szabdlyzat modositdsdt a kézalkalmazotti tanacs a jogszabalyban
el6irtaknak megfelelGen véleményezte.
Kelt: Szombathely, 2019. év szeptember hdonap 25. nap

kozalkalmazotti tanacs képviselGje

A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasardl szolé zaradék
A Szervezeti és miikédési szabdlyzat mddositasat az intézmény nevel6testiilete 2019. év
szeptember hé 25. napjan tartott értekezleten elfogadta.

Kelt: Szombathely, 2019. év szeptember hdénap 25. nap

hitelesit6 nevelGtestileti tag hitelesit6 nevelGtestileti tag
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A Szervezeti és miikédési szabdlyzatot jbvahagyom.

Kelt: Szombathely, 2019. év szeptember hdnap 26. nap

intézményvezetd

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat hatalyba |épése: 2019. 10. 01.

A Szervezeti és miikédési szabdlyzat elérhet6 az iskola honlapjan és az igazgatdi szobaban.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: A szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

Jogszabalyi hattér

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirdsok

alkalmazandok.

2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol (tovabbiakban: NKt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorméanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijeldlésének részletes
szabalyairol

5/2020. (1.31.) Kormanyrendelettel modositott 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a
Nemzeti alaptanterv kiadéasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadéasarol,
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szoldo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XI1. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
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A szabalyozott elektronikus {ligyintézési szolgaltatasokrdl €és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol szolo 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszadgos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol
A pedagogiai szakszolgalati intézmények muikodésérdl szold 15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

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

A munkakéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szol6 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet

114/2007. (XI1. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l
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2. sz. melléklet: Konyvtari szabalyzat

A Dési Huber Istvan Altalanos Iskola
Dési Huber Istvan Grundschule

Konyvtaranak

Szervezeti és Miilkodési Szabalyzata

2013.

Aktualizalva 2017 novemberében.

Aktualizalva 2019 novemberében.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és muikodési szabdlyzatdnak célja, hogy szabdlyozza ¢és

meghatarozza a konyvtar feladatat és gylijtokorét, mikodésének rendjét, fenntartdsanak,

fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat, allomanyvédelmi eljarasait és hasznalatanak rendjét.

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1.Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata szerves része a Dési Huber Istvan Altalanos

Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

Az iskola Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat, a pedagogiai programjat, a hazirendjét a

konyvtar olyan médon 6rzi és kezeli, hogy azt az iskola barmely dolgozdja és az iskolaban

tanulok sziilei helyszini olvasasra kikolcsonozhetik.

1.2. Az iskolai konyvtar miikddését meghatarozo jogszabalyok:

2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165.
§, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. Torvény modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl szo6l6 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol

2012. évi CLXXXVIIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

a 3/1975./VII.17./KM-PM szamu egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek
(Miiv.K.1978.9.5z.)

16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvéanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél. A tovabbi, tankonyvellatasra vonatkozo

torvények az 5. sz. mellékletben.

1.3. Az intézmény neve: Dési Huber Istvan Altalanos Iskola

cime: 9700 Szombathely, K6rosi Csoma Sandor u. 5.
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honlapja: http://www.desi-szombathely.hu
e-mail cime: iskola@desi-szhely.edu.hu
telefonszama: 06- 94/311-340, 06-20/5031749
OM azonositdja: 036615/001

A konyvtar neve: Dési Huber Istvan Altalanos Iskola Konyvtara
cime: 9700 Szombathely, K6rosi Csoma Sandor utca 5.

a konyvtar internetes elérhetdsége: http://desi-szhely.klog.hu

1.4. A fenntartd adatai:

Szombathelyi Tankertiileti Kézpont, Szombathely Kossuth Lajos u. 8.

1.5. A szakmai feliigyelet adatai:

Az iskolai konyvtarak szakmai feliigyeletét az OFI OPKM latja el.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai tanacsadéssal és modszertani itmutatassal a Vas megyei
Pedagogiai Intézet jogutddja, az Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Savaria Regionalis
Pedagdgiai Szolgaltato és Kutatdé Kozpont, Szakmai Szolgaltato Intézményegység (9700
Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.) segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a szaktanacsadokat
¢s a konyvtarosok munkakdzosségének vezetdjét.

Konyvtarunk kozvetlen felligyeletét €s iranyitasat az iskola igazgatdja végzi a neveldtestiilet €s

a diakkozosség javaslatainak figyelembevételével.

1.6. Az iskolai konyvtar alapitdsanak ideje: 1980. augusztus

1.7. A konyvtar bélyegzoi:
- Tulajdonbélyegzd: 4,5 x 2,2 cm-es téglalap alaku, felirata: Dési Huber Istvan Altaldnos
Iskola Kényvtara Szombathely
- A tartds tankonyvekbe keriil6 tulajdonbélyegzd: 4,5 x 1,8 cm-es téglalap alaku, felirata:
Dési Huber Istvan Altalanos Iskola Konyvtara. Tartés Tankonyv

- Az ezekbe tanévente bekeriild bélyegzo: 6,8 x 1 cm-es, felirata: A tanulo neve, tanév
1.8. A konyvtar gazdalkodésa az intézményi koltségvetés alapjan torténik. Az iskolai konyvtar

feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében biztositja:

gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszk6zokrdl és a szocidlis feltételekrol. Az iskolai
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konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok, nyomtatvanyok

beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtaros felelds. A konyvtari keretbdl a
konyvtar szamara csak az 6 tudtaval és jovahagyasaval lehet dokumentumot vasarolni.
Az iskolai koltségvetés biztositotta kereten kiviil az esetleges palyazati kiirdsok adhatnak

lehetdséget.

1.9. A szervezetben elfoglalt helye

Konyvtarunk a konyvtari rendszer része. A kornyezetében miikddd iskolai konyvtarakkal, a
pedagbgiai szakkOnyvtarral, a nyilvanos konyvtarakkal, a varosi kozkonyvtarral szakmai
kapcsolatban all.

Az iskolai konyvtéar az iskola mitkddéséhez, a helyi pedagdgiai program megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek haszndlatat, a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Fizikalis helye az iskolaépiilet els6 emeletén, jol megkozelithetd, kozponti helyen talalhato, két
tanteremnyi, mintegy 100 négyzetméteres vildgos, tdgas helyiségben, kellemes, baratsagos

kornyezetben.

1.10. Iskolai tanulolétszama 200 f6 koriil van évek ota, igy a 2011. évi CXC. tv. 2. melléklete
alapjan 1 f6, pedagdégus munkakorben alkalmazott szakember tolti be a konyvtaros-tanari

munkakort.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

(A részletes szabalyokat a konyvtari szmsz 1. melléklete tartalmazza)

2.1. A konyvtar a neveld-oktatd tevékenységet hivatott segiteni tanitasi idében és azon kiviil.
Ennek alapja a folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany, amely tiikrozi az
iskola nevelési-oktatasi célkitlizéseit, a pedagodgiai folyamatok szellemiségét, tantargyi
rendszerét, pedagdgiai modszereit, tanari €s tanuloi kozosségét.

A tanulok a konyvtarat csoportosan és egyénileg, 6nalld tanulds, kutatds céljabol, valamint

szabadidds tevékenységként hasznalhatjak. A tanul6 és a pedagdgus egyiitt tandran, szervezett
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foglalkozason, a pedagdgus egyénileg tandra elokészitéséhez, dnképzéshez, tajékozddashoz

hasznélhatja.

2.2. A konyvtarhasznalok kore: a konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuléi, pedagdgusai és nem

pedagdogus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai vehetik igénybe.

2.3. A konyvtarhasznalat feltétele a hasznalati szabalyok elfogadasa. A beiratkozas és az alap-

szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2.4. A konyvtar nyitva tartasa. Konyvtarunk heti 22 6raban, minden munkanapon nyitva all a
konyvtarhasznalok elbtt. A nyitvatartasi id6 kialakitasa a hasznalok igényei alapjan tortént. Igy
reggelente, a tanitas megkezdése eldtt, délelott az 6rakdzi sziinetekben, valamint délutdnonként
van lehetdség a haszndlatara. A részletes nyitvatartasi rend a konyvtar bejaratanal

megtekinthetd.

2.5. Szakmai ¢és anyagi feleldsség

A konyvtarostandr a rabizott konyvtari alloméanyért, a konyvtarban folyd szakmai
tevékenységért, a konyvtar rendeltetésszerii mitkddtetéséért — az intézmény altal biztositott
személyi ¢s targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkolcsileg i1s felelds. A
dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a haszndlat, a leltdrozas, valamint a
nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositania kell.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros felel, ezért a konyvtari keretbol
a konyvtar szdmara csak az ¢ tudtaval és jovahagyasaval lehet dokumentumot vésarolni.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostandrnal, az iskolatitkari iroddban, a
gazdasagi irodaban és a takaritondnél talalhatok, mas személyeknek nem adhatok ki.

A konyvtarostandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdo helyettes
részardnyos anyagi feleldsséggel tartozik. FelelOsségének idejét rovid jegyzOkonyvben
rogziteni kell.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat (lasd: az intézmény
tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén az oltdshoz vizet nem szabad hasznalni.

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por stb.).

A rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni.
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2.6. A szabalyszerti miikodés leirasa

Konyvtarunk a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiségben, mintegy tizenkétezer,
szabadpolcon elhelyezett dokumentummal, egy osztdly egyidejii elhelyezésére alkalmas
féréhellyel, minden tanitdsi napon rendelkezésre all. A konyvtar vezetését konyvtarostanar
végzi, aki szakmai €s anyagi felel0sséggel latja el a feladatat.

A konyvtaros a beiratkozott olvasokrél beiratkozasi napldt, a napi forgalomrol €s a konyvtarban
megtartott foglalkozasokrol munkanaplot vezet. A munkanapldot tanév elején az igazgatd
alairasaval €s iskola bélyegzdjével kell hitelesiteni. A benne rogzitett adatokra épiilnek a félévi

¢€s éves beszamolok ¢€s a statisztikai adatszolgaltatas.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

- a gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol

- az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését is

3.1 A gylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

Az iskolai konyvtar a helyi pedagogiai programnak, a tantervi kdvetelményeknek megleléen
folyamatosan, tervszerlien €és aranyosan fejleszti allomanyat a gy(ijtékori szabalyzat alapjan
(lasd az 2.sz. mellékletet). Az dllomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgato, a neveldi
kozosségek, a didkképviselet javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének allomanyi

adottsagait.

3.1.1. A gylijtemény részei
A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa:
- kézi és segédkonyvtar
- kolcsondzhetd allomany: ismeretk6z16 irodalom, szépirodalom
- 1ddszaki kiadvanyok
- nem nyomtatott ismerethordozok
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- neveldi kézi példanyok, brosurak

- tartos tankonyvek mint kiilongytijtemény

3.1.2. A gylijtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és csere Gtjan gyarapodik.

A konyvtar fejlesztésére, az allomdny gyarapitasara szolgald Osszeget a fenntartd az iskola
koltségvetésében ugy iranyozza eld, hogy a tervszeri és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen.

A konyvbeszerzésre fordithatd 6sszeg 70-80 szazalé¢kanak erejéig évente szerzodést kotiink a
Konyvtarellatoval. Ez a gyakorlat az utobbi években sziinetel, az anyagi forrasok hianya miatt.
A gyljtemény gyarapitasara fordithaté Osszegek felhasznalasaért a konyvtaros felelds.
Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a
dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan torténhet.

Az iskolai konyvtarba a gytijtokorébe nem tartoz6 anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.

A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra azonban felhasznalhatok.

3.1.3. Az 4llomany nyilvéantartisa, annak szabdlyai

A konyvtarba érkezd tartdos megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon beliil allomanyba kell

venni. Az dlloményba vétel csak a szamla €s a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkdnyvet is kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad arra, hogy az allomany egészének a darabszdma és értéke megallapithato legyen.
Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszerii
gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

Az egyedi és az Gsszesitett allomany-nyilvantartast szakszeriien és naprakészen kell vezetni.

A leltarba vétellel egy idében a dokumentumokat a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével és leltari
szammal is el kell latni.
Az alébbi helyekre kertil bélyegzo:

- akonyvekben (kottakat és brosurdkat is beleértve) a cimlap hatoldaléara, a 17. oldalra és

az utolso szoveges oldalra,
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- anem nyomtatott dokumentumoknal a belsd boritora, ill. ha lehetséges, magara a
dokumentumra,
- atérképekre az impresszum mellé.
A leltari szdmok megkiilonboztetd jelzései: a konyvek csak szamot kapnak, a tobbi
dokumentum a nevének megfeleld betiijelzésbdl €és sorszambol allo leltari szammal keriil
bevételezésre. A bekotott idészaki kiadvanyok I, a hangkazettdk K, a videokazettak V, a cédék
CD, a CD-ROM-0k CD-R, a dévédék DVD.

Iddleges (brostura) nyilvdntartasba azok a dokumentumok keriilnek, amelyeket konyvtar

atmeneti iddtartamra (maximum harom ¢év) szerez be:tandri példanyok, modszertani
segédanyagok, gyorsan avulé segédletek stb.). A brosurdk a leltarba vételkor B
megkiilonboztetést kapnak.

A szamlékra rdvezetendok a bevételezést igazold leltari szamok, a bevételezés datuma és a
konyvtaros aldirdsa. A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése és konyvelése, a
pénziigyi iratok megdrzése nem az iskolai konyvtar feladata. A szamlak fénymasolata azonban
a konyvtéarban is megdérzendo.

Az iddészaki kiadvanyok nyilvantartasa kardex lapokon torténik. Az ujonnan érkezett lapszdmok
fejlécét tulajdonbélyegzovel kell ellatni.

A tankonyvek nyilvantartasat lasd a 3.4. pontnal.

3.1.4. Az allomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai

Az iskolai konyvtar dokumentumait a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer elnevezésii program
alapjan szamitogéppel tarjuk fel. A feltards és a visszakeresés részletes szempontjait a
programleiras tartalmazza (lasd: 3.sz..melléklet)

A konyvtari hasznalatra kertil6 konyveket jelzettel, konyvsarokkal és kdlesonzési kartonnal kell
ellatni. Szincsikkal csak a kézikonyveket €s a kicsiknek sz616 meséskonyveket kiilonboztetjiik

meg.

3.1.5. Az allomany védelme, gondozésa

Allomanyvédelem

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvek tasakos moédszerrel, az av dokumentumok és a brosurdk kdlcsonzése kolesonzési

flizetben torténik.
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Az iskoléban tanév koézben eltavozo tanuloknak a konyvtari tartozasukat rendezni kell.

A tanév végén a tanulok altal kolesonzott dokumentumoknak vissza kell keriilnitik a
konyvtarba. A pedagoégusokra ez nem vonatkozik, 6k idokorlat nélkiil hasznalhatjak a konyvtar
dokumentumait.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles potolni, vagy a dokumentum
gyljteményi értékét kifizetni.

Az iskolai jogviszony megsziinésekor a kdnyvtari tartozast rendezni kell.

Selejtezés

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gyijteni, és évente legalabb egy
alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmt, foloslegessé valt és a természetes
elhaszndlodas kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Az dllomany apasztdsa az allomany gyarapitdsdval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat. Az allomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt
tordlhetd: tervszerli allomanyapasztas, természetes elhasznalodas, hiany.

Az elavult dokumentumok selejtezése csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet,
leltari nyilvantartas alapjan nem végezhetd el. Ebben ki kell kérni a szaktanarok véleményét.
Tartalmilag avult a dokumentum, ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol
talhaladotta valt, a benne 1évd adatok, tények megvaltoztak, ha a miinek megjelent egy
atdolgozott, bdvitett kiadasa.

Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulds cimén nem torolhetdk.

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha megvaltozik a tanterv, megvaltozik a hazi
olvasmanyok jegyzéke, illetve csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dlloményt.
Selejtezenddk azok a dokumentumok is, amelyek a rendeltetésszerti hasznélatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasat az esztétikai nevelés is indokolhatja.

Hasonlo6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal téritett dokumentumokat is.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyv melléklete a torlési
jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal), illetve a torlési tigyirat (idéleges nyilvantartast

dokumentumoknal).

Leltarozas
A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény

dokumentumait tételesen Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
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A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, médja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti alloményellendrzés az dllomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal
be kell nyugjtani jovahagyasra az iskola igazgatojahoz.

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.

A jegyzokonyv mellékletei: a leltarozas kezdeményezése, a jovahagyott leltdrozasi litemterv, a
hianyz¢ ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybol, ha az iskola
igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Ezutan torténik a hianyként jelzett
dokumentumok kivezetése a leltarkonyvekbdl.

Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél ¢és a leltdrozasndl a
3/1975./VIIL.17./KM-PM  szamt egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek

(Miiv.K.1978.9.5z.) eldirasai szerint kell eljarni.

3.2. A konyvtarhasznalat tanitasa
A konyvtarhaszndlat tanitdsanak céljat, feladatait, ismeretanyagat, szervezeti formait,
moddszereit a konyvtar-pedagogiai programon alapuld helyi tanterv tartalmazza. Lasd:

Konyvtarhasznalati helyi tanterv.

3.3. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés formai, lehetdségei
Az iskolai oktato-neveld munka egyik alapfeladata a gyerekek olvasova nevelése. Ennek a
munkanak a koordinalasat végzi az iskolai konyvtar, magaval a gylijteményével, valamint a

specialis konyvtar-pedagdgiai eszkozeivel.

3.4. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

Az iskola részére a kozponti koltségvetésbdl juttatott 9sszegbdl a tankdnyvtadmogatas 25%-at
tartds tankonyv, tovabba a tanulok altal alkalmazott segédkdnyvek vasarlasara kell forditani.
A tankonyveket kiilongyljteményként kezeljiik, nyilvantartasukat, szolgaltatasukat a

tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza. Lasd: 5. sz. melléklet.
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4. A kotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1. Az iskolai konyvtadr nyitva tartasa, feltételei, szinkronban a tanuldi 1étszdmmal,
tanul6csoportokkal

A konyvtarunk a hét minden munkanapjan latogathaté a hasznaléi szokasoknak, igényeknek
megfeleld nyitva tartasi renddel. A nyitvatartasi rend kialakitdsat mindig az aktudlis tanuloi
létszam, a tanuldcsoportok nagysaga és megoszlasa hatdrozza meg.

A konyvtarunk felszereltsége a torvényben meghatarozott kotelezé minimumnak a telefon és
az olvasdhelyenkénti egyedi vilagitas kivételével megfelel. A szolgaltatdsi képesség

javitasahoz korszerlibb szamitogépekre és digitalis tablara is sziikség lenne.

4.2. A konyvtarhaszndlat szabalyai

A konyvtarhasznalok jogait és kotelességeit az 1. sz. melléklet tartalmazza, amely a
konyvtarban kifliggesztve is olvashato.

A konyvtarhasznalok a beiratkozassal kotelezettséget vallalnak a hasznalati szabalyok
betartasara. Ez a tanuldk esetében a sziiléi alairassal ellatott beiratkozasi nyomtatvany
segitségével torténik. A szabalyok rogzitése a konyvtarhasznalati 6rdkon kap megerdsitést.
Allomanyvédelmi okbél a tanulok csak a konyvtaros vagy sziikség esetén mas pedagdgus

jelenlétében tartozkodhatnak a konyvtarban.

4.3. Tajékoztatas a gylijteményrol, segitség az eligazodasban.
A gylijtemeény Osszetételérdl, az 0 beszerzésekrdl rendszeres tajékoztatast kapnak az olvasok:
a hirdetdtablan lista, a konyvtari vitrinben kiallitds, a konyvtari blogon konyvismertetd,
konyvajanlo formajaban.
A térben valo eligazodast els6sorban az allomany logikus, attekinthetd elrendezése, a polcokon
feliratok, tablak segitik.
A szabadpolcos ovezetben helyezkedik el a klcsonzési allomany:

- aszépirodalom cutter —szdmok szerinti,

- az ismeretkozld irodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.
A kézikonyvtar és a mesesarok konyveinél a gerincre ragasztott szincsikokat (piros, sarga)
alkalmazunk. A raktari rend fenntartasat az un. jelzok ( kis képpel diszitett, farostlemez lap)

hasznalataval igyeksziink elérni.
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4.4. Tajékoztatas a szolgaltatdsokrol
Konyvtarunk rendszeresen tajékoztatja haszndloit a konyvtari szolgaltatasokrdl a folyosodi

hirdetdtablan, a tanariban elhelyezett tajékoztatokon, valamint a kdnyvtari blogon.

4.5. A helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idében

Konyvtarunkban egy iskolai osztidly foglalkoztatasdhoz sziikséges mennyiségben allnak
rendelkezésre asztalok és székek az olvasotermi részen, a szabadpolcos térben fotelek, tilokék
¢s parnak hasznalhatok a bongészéshez. A konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
biztositott, az alapvetd kézikonyvek tobbsége a megfeleld példanyszamban rendelkezésre all.

Az elektronikus dokumentumok hasznalatdhoz harom szamitogép varja az olvasokat.

4.6. A konyvtari dokumentumok kolesonzése, a kdlesonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvaso élhet a kdlesonzés lehetdségével. A konyvtar dokumentumai koziil
csak helyben hasznalhatok a kézikonyvek, az idoszaki kiadvanyok és a nem hagyomanyos
dokumentumok. A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet
kivinni. Dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

Az iskola neveldinek lehetdségiik van arra, hogy az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra
megkapjdk a munkijukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény

szmsz-ében meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

A kolcsonzés részletes szabalyai az 1. sz. mellékletben talalhatok.

4.7. A konyvtarhasznalat, informaciokeresés- és feldolgozas tanitasa

A konyvtarhasznélat és informaciokeresés tanitasa a helyi tanterv alapjan elére meghatarozott
itemterv szerint torténik. Az 1-8. évfolyamon a magyar nyelv és irodalom tantargy részeként
tanitjuk az ismeretkort. A konyvtarhaszndlati ismeretek helyi tantervét lasd a konyvtar-

pedagogiai programban.

4.8. Az 6nallo ismeretszerzés €s tanulds tanitasa.
Az 0nallo ismeretszerzés kompetencidjanak kialakitasa a konyvtarhasznalati ismeretek
tanitasdnak elsddleges feladata. Az ordkon elsajatitott ismeretek gyakorldsdra a konyvtari

szakordk és a szaktandrok altal adott konyvtari gylijtdémunkak szolgalnak.
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A tanulas tanitasa az iskola alapveté feladata. Minden pedagdgus teenddje, hogy felkeltse az
érdeklddést az irdnt, amit tanit, és Gtbaigazitast adjon, hogyan hasznalhatok a konyvtari és mas
informacioforrasok, hogyan rogzithetok és hivhatdk elé pontosan az informaciok. Olyan tudast
kell kialakitani, amelyet a tanulok 10j helyzetekben is képesek alkalmazni, a valtozatok
sokoldalu attekintésével ¢és értékelésével. Ennek a megvaldsitdsdban nagy szerepe van a

konyvtarnak.

4.9. Olvasastejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisitd modszerek

Konyvtarunk az olvasasi igény felkeltése érdekében a szabadidds tevékenységhez kapcsolddo
¢s a gyerekek altal kedvelt népszerti, konnyli miifaji olvasmanyok beszerzését is fontosnak
tartja. Ezek mind szélesebb kori olvasasat célozzédk a csoportos rendezvények: kedvenc
konyvbdl valo felolvasas, fan club alapitdsa, az iskola kedvenc konyvét kereso jaték stb.

A kisebbek megnyerésére az igényes, tartalmas képeskonyvek, nagybetlis olvasmanyok
beszerzésével toreksziink.

A  magyar ¢évfordulokhoz kapcsolodd rejtvényfiizetek, a tananyaghoz kapcsolodo
kutatomunkadk, palydzatok 6sszeallitdsdban a munkakdzdsségek szdmara, majd pedig az azokat

megoldo tanulok szdmara nyljt szakmai segitséget a konyvtar.

5. A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

5.1. Konyvtarunk a szerzdi jogi torvény betartasdval konyvtari dokumentumok (egy
konyvrészlet vagy folyoirat-cikk) fénymasolasat is lehetdve teszi, igy reprodukcios lehetdséget

is biztosit

5.2. Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa

Az iskolai konyvtaros informacioszolgaltatast nytjt a tanitas-tanulas soran felmertilt problémak
megoldasahoz a pedagdgusoknak ¢és a tanuloknak egyarant.

Ebben a munkaban a sajat gylijteményiink dokumentumait, az iskolai konyvtar adatbazisat és

mas konyvtarak adatbazisat is felhasznaljuk.

5.3. Konyvtarunk szolgaltataskozvetitd feladatokat is ellat. Ezek:

5.3.1. Mas konyvtarak (iskolai és gyermekkonyvtarak, kozmiivelédési konyvtarak, pedagogiai
szakkOnyvtarak valamint orszagos konyvtara) szolgaltatdsainak kozvetitése, igénybevétele.
5.3.2. Adatbazisok hasznélatdnak eldsegitése, azok tanitdsa, hasznalata.
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5.3.3. Dokumentumcserében, informacidcserében valo részvétel.

5.3.4. Programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon.

5.4. Részvétel a tankonyvrendelés és - ellatds szervezésében a kotelezd tankonyvtari

feladatokon kiviil. A kdnyvtar szakmai segitséget nyqjt a tankonyvfelel6sok munkajahoz.

5.5. Olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

5.5.1. Ir6-olvasd talalkozok szervezése a lehetéségeken beliil, részvétel azokon,
figyelemfelhivas, toborzas a pedagdgusok és a gyerekek kozott.

5.5.2. Egyéb rendezvények elokészitésében valod részvétel a konyvtar eszkdzeivel, esetenként
helyszin biztositdsa: a hagyomanyos népmese napi mesemondd verseny, a kardcsonyi
versmond6 verseny, az évfolyam legjobb helyesirdja cimii helyesirasi verseny, a szovegértési
¢s a sz€épolvasasi verseny, valamint az alsésok anyanyelvi versenye.

5.5.3. Versenyek, vetélked6k szervezése, megtartasa. Az iskola hagyomanyainak megfelelden:
Otthon vagy a konyvtarunkban? ciml konyvtarhasznalati vetélkedo az oktoberi kdnyvtari
honapban, Olvassatok mindennap! cimii t6bb fordulds, olvasdsra buzditd verseny,

napkoziseknek szervezett vetélkedok.

5.6. Az egyes szaktargyak tanulményi versenyeire késziild tehetséges tanuldk ¢€s felkészitéik

segitséget kapnak a konyvtarban: a felkészités és felkésziilés helyszine és eszkoze is a konyvtar.

5.7. Az iskolai élet tdimogatasa

Az osztalyfonokoket, szervezoket segitendd informaciogytijtést vallal a konyvtar a tanulményi
kirandulasok, tirak, szinhazlatogatasok szervezéséhez.

Igény szerint szakirodalmi  témafigyelést vallal  palyamunkak elkészitéséhez,
tovabbképzésekhez.

Irodalomkutatassal segiti a szaktanarokat a konyvtarban megtartandd szaktargyi oOrak
elokészitésében.

Ajanlo bibliografiat készit egyes tananyagrészekhez, szakkori téméakhoz tanuldknak, nevelési

témakhoz munkakozosségeknek, tanaroknak egyarant.

5.8. A szabadidé hasznos eltoltését segitik havonta jelentkez6 hagyomanyos konyvtari
rejtvényeink:
- Kitaldlosdi (talalos kérdések 3-4. osztalyosoknak),
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- Tudsz magyarul? (régi, ritka vagy idegen szavak magyardzata szotarak segitségével a 4-
6. osztalyosoknak)
- A hénap embere (hires magyar ember ¢letrajzi adatainak megkeresése lexikonban).
A konyvtar mint kozosségi tér vesz részt a népmese napi mesemozi (mesefilmek vetitése)
lebonyolitasdban, a kozds meseolvasasok, rajzolasok, kézmiives €és napkdzis foglalkozasok,

tarsasjatékozasok és papirszinhazi el6adasok alkalmaval.

5.9. A konyvtar népszeriisitését, naprakészségét hivatott szolgalni a konyvtari blog, amely a
konyvtar 0sszes rendezvényérdl, eseményérdl beszamol, lehetdséget ad az olvasoknak is a

megjelenésre, reagélésra.

6. Az iskolai konyvtari szervezeti és mitkodési szabalyzat mellékletei:

Koényvtarhasznélati szabalyzat
Gyljtokori szabalyzat
Feltarasi szabalyzat

Konyvtar-pedagogiai program, helyi tanterv

A A

Tankonyvtari szabalyzat
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A konyvtarhasznalat szabalyai 1. sz. melléklet

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabélyzata rogziti.
Részei:
1. A konyvtar hasznalatara jogosultak kore, a beiratkozas médja
. A konyvtar szolgaltatasai

. A hasznalat mddjai és feltételei

2
3
4. A kolcsonzeési eldirdsok
5. A nyitva tartas és kolcsonzés ideje
6. Az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo6 rendelkezések
7. A szamitogépek hasznalatanak rendje
A beiratkozo olvasoval ismertetni kell a konyvtarhasznalati szabalyzat ra vonatkozo

tudnivaloit, tovabba e szabalyzatot jol lathato helyen ki kell fliggeszteni a konyvtarban.

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai és nem pedagdgus munkakorben
alkalmazott dolgoz6i hasznalhatjdk, amennyiben a hasznalatra vonatkozd szabdlyokat
elfogadjak.

Az iskola volt didkjai, mar nyugdijba vonult pedagogusai is élhetnek alkalmanként a

konyvtarunk igénybevételének lehetdseégével.
A beiratkozas és az alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A gyermekolvasdk a sziild altal aldirt beiratkozasi lap kitoltésével iratkozhatnak be a
konyvtarba. A beiratkozaskor minden tanulonak olvasdjegyet és tasakot allitunk ki. Az

adatokban bekovetkezett valtozast a tanulok kotelesek bejelenteni.

2. Ingyenes szolgaltatasok:
- helyben hasznalat egyénileg és csoportosan
- kolcsonzés
- tajékoztatds az 4allomanyrol, a szolgaltatasokrol, a konyvtari rendszerrdl és
szolgaltatasairol
- informdcioszolgaltatas
- irodalomjegyzék Osszedllitasa
- ajanlo bibliografia készitése
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- konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa
- atanulok felkészitése konyvtarhasznalati versenyekre
- kiskonyvtaros kor mitkodtetése igény szerint
- az ingyenes tankonyv-ellatas biztositasa (tartds tankonyvek)
- szamitogép-hasznalat
- letétek kihelyezése napkozibe, szaktanterembe
Téritési dij ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:
- masolatkészités nyomtatott konyvtari dokumentumokrol: egy A4-es oldal 10 forint.

- konyvtarkozi kélesonzés

3. A konyvtarhasznalok kotelesek a konyvtari helyiségben csendesen, egymas zavarasa
nélkiil, a helynek megfeleléen viselkedni, a dokumentumokat gondosan, sériilés- és
rongaladsmentesen hasznalni. A kdnyvtarban folyé munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a
rend megtartasa.

A konyvtarba enni-innival6t behozni nem szabad.

A taskat és kabatot a folyosoi szekrényben vagy az osztalyszekrényben kell elhelyezni. A
konyvtarat a tanuldk csoportosan €s egyénileg, 6nalld tanulas, kutatds céljabol, valamint
szabadidés tevékenységként hasznalhatjadk. A tanuld és a pedagdgus egylitt tandran,
foglalkozason, a pedagogus egyénileg tandra eldkészitéséhez, dnképzéshez, tdjékozddashoz
hasznalhatja.

A konyvtarban tartandod Ordkra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott iitemterv
szerint kertil sor.

A konyvtarunk kozosségi térként és szabadidds tevékenységek helyszineként is funkcional,

mivel szocialis feladatokat is fel kell vallalnia.

4. Kolcsonzési eldirasok

4.1. A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad
kivinni.

A tanulok egy alkalommal legfeljebb harom konyvet kdlcsondzhetnek. A kdlesonzés hatarideje
harom hét, amely egyszer meghosszabbithatd, amennyiben nincs varakoz6 a dokumentumra.
A kolcsonzés nyilvantartasa tasakos modszerrel torténik. A konyvek kolcsonzd kartyajat az
olvaso tasakjaban helyezziik el. A tasakok osztalyonként, azon beliil betlirendben sorakoznak.

A kolcsonzési hatariddt szincsikkal jeloljiik. (piros, kék, sarga, zold).
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A kolcsonzési hataridot és a kolesonzott kotetek szadmat az olvasdjegyre minden kdlcsonzéskor
ra kell vezetni. Kolcsonzéskor az olvasdjegyet a kolcsonzott kdnyvben, a kdnyvsarokban
helyezziik el.

A kolcsonzési 1d6 lejartaval az olvasonak sértetlen allapotban kell a dokumentumot
visszaszolgaltatnia.

Visszavételnél a visszahozott dokumentumot az olvasé jelenlétében azonositani kell a
kolesonzési nyilvantartasban szerepld adatokkal, majd az olvasé tartozéasat torolni kell a
nyilvantartasbol.

Ha a tanuldk nem kolcsondznek, az olvasojegyeket a tasakokban Orizziik.

A tanuldknak lehetdségiik van az egy-két tanorara sz6lo kolesonzésre is. Ennek nyilvantartasa
fiizetben torténik.

Az iskola dolgozo6i szdmara a kdlesondzhetd dokumentumok szdma és a kdlcsonzés hatarideje
nem megszabott. Szamukra olvasdjegyet nem allitunk ki. A kolesonzés tényét a konyvkartyan
alairasukkal igazoljak.

A kolcsonvett dokumentumokért az olvaso felelosséggel tartozik.

A késedelmes tanulokat a hataridd letelte utdn a konyvtaros figyelmezteti, majd pedig az
osztalyfonok szolitja fel a tartozas rendezésére.

Indokolt esetben a konyvtar a hataridé letelte eldtt visszakérheti a kikolesonzott

dokumentumokat valamilyen konyvtari munkafolyamat (pl. leltarozas) elvégzése céljabol.

A konyvtarkozi kdlesonzés szabalyai:

Ha az olvasonak olyan dokumentumra van sziiksége, amely a gylijteményben nem talalhato, azt
mas konyvtarbol at lehet kérni. Amennyiben az atkolcsonzd konyvtar az eredeti dokumentum
helyett — dijazas felszamitasaval — masolatot kiild, és a masolatra a konyvtar nem tart igényt, a
masolatkészités koltségeit at kell haritani az olvasora. Az olvasonak meg kell tériteni azokat az
egyeb koltségeket, amelyeket az atkolesonzo konyvtar felszamit (pl. postakoltség). Ezekrdl az
olvasot a kérés tovabbitasa eldtt tajékoztatni kell. A konyvtarunkba érkezett konyvtarkozi
kéréseket mieldbb teljesiteni kell. Ha nincs meg a mii az 4lloméanyunkban, akkor a kérélapot 24

oran beliil tovabbitani kell. Errdl a kérd konyvtarat értesiteni kell.

4.2. A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari konyvek, az
id6szaki kiadvanyok, valamint a nem hagyomanyos dokumentumok. A csak elektronikus
modon megjelend folydirat (Magyartanitds) egyes szamai a kOnyvtaros szadmitogépén
talalhatok, letoltésiik onnan lehetséges.
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A helyben hasznalhat6 kézikonyveket a neveldtestiilet tagjai egy-egy tanitasi orara, valamint a
konyvtar zardsa és a masnapi nyitdsa kozotti idére kolcsondzhetik. Indokolt esetben a
szaktanarok a kézikonyveket, a folyoiratok egyes szamait és az audiovizualis dokumentumokat

egy hétre is elvihetik.

4.3. A kolcsonzés konyvkartyaval torténik. Ez alol kivételt képeznek az iddleges nyilvantartasu
brosurak, a nem hagyoméanyos dokumentumok és a tartés tankonyvek, amelyek kolesonzését

kolcsonzo fiizetben tartjuk nyilvan.

4.4. Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szaktantermekben és a napkozi
otthonban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza a megbizott
neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi feleldsséggel tartoznak. A letéti allomany nem

kolcs6nodzheto.

4.5. Az iskolabdl tanév kozben eltavozé tanuloknak a konyvtari tartozasukat rendeznitik kell.

Tanév végén a tanulok altal kdlesonzott dokumentumoknak vissza kell kertilniiik a konyvtarba.

4.6. Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok az iskola tulajdonat képezd, konyvtari
bélyegzdvel ellatott tankdnyveket kapnak tanévi hasznalatra. A tankonyvek atvételét a tanulok
alairasukkal igazoljak, s egyben vallaljak azok megfeleld hasznalatat. A kdlcsonzés részletes

szabalyozéasat a 6. szam( melléklet: Tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

5. Az iskolai konyvtar heti 17 érdban, a hét minden munkanapjan nyitva all az olvasok elétt. A
pontos nyitva tartdsi rend a kOnyvtar bejaratandl és a 1épcsOhdzi hirdetdtablan is

megtekinthetd.

6. Az olvaso kdteles rendezni tartozasat az iskolaval torténod jogviszony megsziinése elott. Az
elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat az olvasé az aldbbi modokon potolhatja:
- adokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével,
- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével (a mindenkori beszerzési ar az eredeti
ar tobbszorose is lehet),
- a dokumentum masolasi értékének megtéritésével, a konyvtar gyiijtokorébe tartozd
hasonl¢ tartalmu és értékii dokumentum beszerzésével.
A potlas modjat a kdnyvtar hatarozza meg.
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Az olvasé tjabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése, ill. a kartérités utan kdlcsondzhet.

A tartés tankonyvek kartéritésének szabalyait az 5. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

tartalmazza.

7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket az iskolai ismeretszerzéssel, tanuldssal
Osszefiiggd feladatokra lehet elsddlegesen haszndlni. A gépek haszndlata a csendes tanulast,
olvasast nem zavarhatja.

A szamitogépeket a nyitvatartasi idoben déli 12 oratdl lehet haszndlni. A szamitdogépek
hasznalatat a kdnyvtar zarasa elétt negyed oraval be kell fejezni.

Informaciot letolteni sajat adathordozora lehet, nyomtatasi lehetdség a kdnyvtarban nincsen.
A konyvtari szamitogépekre programot letdlteni nem szabad.

A szamitogépek nem megfeleld hasznalata a tanuld bizonyos idejii eltiltdsdhoz vezet.

Atdolgozva: 2017. szeptember
Atdolgozva: 2019. november.
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Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata 2. sz. melléklet

Jelen szabalyozas az 1989. januar 3-dn életbe Iépett és 1998-ban atdolgozott miikodési

szabalyzat részeként elkészitett gylijtokori szabalyzat jra atdolgozott, bdvitett valtozata. Az

atdolgozas a 16/1998. (IV.18.) MKM rendelet alapjan késziilt. Az jabb atdolgozas térvényi
hattere: 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a

kdznevelési intézmények névhasznalatarol.

1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai a torvény alapjan:

Alapfeladatok:

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozdsa, védelme ¢&s
rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol az egyéni és csoportos
helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kdlesonzése, beleértve a tartds tankdnyveket, segédkonyveket
is

a helyi pedagogiai program ¢és a konyvtar-pedagogiai program szerint tandrai

foglalkozasok tartasa

Kiegészitd feladatok a konyvtar személyi és targyi feltételeinek figyelembe vételével:

tanoran kiviili flalkozasok tartasa

dokumentumok masolasa

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

tajékoztatas a konyvtari rendszer tagjainak dokumentumairdl, szolgaltatasairol
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositisa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

kézremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

2.1. Belso tényezok:

- a Nemzeti Alaptanterv
- a Kerettanterv

- az iskola szerkezete és profilja, nevelési €s oktatasi célja
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- az iskola pedagdgiai programja

- az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai konyvtar tanulasi és informacios forraskdzpont, eszkoztar, a szellemi munka bazisa.
Ugyanakkor részt kell vennie a jo képességli tanulok tehetségének kibontakoztatasat segitd, a
szocialis hatranyok enyhitését célzo, és a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat

segitd programokban, tevékenységekben is.

Az iskolai konyvtar gyujtokorét elsOsorban az intézmény altal megfogalmazott ¢és a
nevelbtestiilet altal elfogadott pedagodgiai programban szereplé cél- és feladatrendszer

hatarozza meg.

Kiemelt feladatok a képzési szakaszokban:
1-2. évfolyam: - az alapvetd eszkozjellegli ismeretek elsajatittatas

- a tanulasi nehézségeket generald hatranyos helyzet kompenzaldsa

3-4. évfolyam: - az alapvetd értékek, normak elfogadtatasa
- hatékony tanulasi technikak elsajatittatasa
- versenyhelyzet kialakitasa

- tehetségkutatas

5-6. évfolyam: - tehetséggondozas
- felzarkoztatas

- a képességcsoportok kozotti atjarhatdsag biztositasa

7-8. évfolyam: - a palyaorientacio kialakitdsanak tdmogatasa
- a redlis Onismeret €s Onértekelés fejlesztése
- a valasztott tovabbtanulasi irdnyra, iskolatipusra valo felkészités

- a palyaalkalmassag feltételeinek megismertetése

A helyi tanterveket €s tantargyi kovetelményrendszert a pedagdgiai program adott részei

tartalmazzak.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas
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Az iskolaba keriil6 gyerekek jelentds esélykiilonbséggel kezdik meg tanulmanyaikat, ezért nagy
gondot kell fektetni az indulasi hatranyok csokkentésére, a kiilonbozo képességl, illetve eltérd
iitemben fejlodo tanulok egyéni fejlesztésére.
Tanitasi 6rdkon a fejlesztd tevékenységiinket az egyes gyerekek adottsagaihoz és aktudlis
allapotahoz igazitjuk, tehat messzemenden differencidlunk. A differencialast nem a tanulok
osztalyba sorolasaval, hanem az oktatési folyamatban érvényesitjiik.
A fejlesztést a tanulési strukturaba dgyazottan, elsdsorban a tantargyi anyag tanulasa soran az
alabbi teriileteken valositjuk meg:

- beszéd és kommunikacios képességek

- testi fejlesztés, kiilonosen mozgaskészség és koordinacio fejlesztése

- érzékelés, észlelés, figyelem, megfigyelés, emlékezet fejlesztése - gondolkodas

fejlesztése képi, absztrakt szinten

- problémalatas és -megoldas képességének fejlesztése.
A tehetséggondozas alapelve: elsajatittatni az informacidokban vald eligazodast, konyvészeti
kultarat, kommunikécios, kooperacios képesség fejlesztése, rugalmasan alkalmazkodni az
egyéni fejlédési ritmushoz és aktualis teljesitményhez. Ezek megvalositasa érdekében feladata
biztositani a tanarok és tanulok ellatdsat a sziikséges informacidkkal, és biztositani a

konyvtarpedagdgiai program megvalosithatosagat.

2.2. Kiils6 tényezdk
2.2.1. Az iskola tarsadalmi kornyezete

- Iskolank a varos délnyugati részének lakotelepi oktatasi intézménye. Foldrajzi mikodési
teriilete viszonylag nagy, mivel két jelentds nagysagt kiilvarosi rész is a korzetéhez
tartozik: Ujperint és Petéfi telep.

- Az iskola induldsakor 1980-ban a fiatal csaldadok gyermekeibdl tevddott ossze az 1500
fos tanulolétszam. Mara ez 200 6 ald csokkent, mivel itt is érezhetd a gyermekszadm
fogyasa és az eloregedés.

- Az iskola kdrnyezetében €16 csaladok tobbségének tarsadalmi helyzete erdsen leromlott.

- Gyermekeink koziil sok a hatranyos helyzetii, szdmottevd a sajatos nevelési igényt és a
veszélyeztetett tanulo. Beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi zavar is tobb tanulonkat
jellemzi.

- A tarsadalmi viszonyok és értékek atalakuldsa sokféle nehézséget és konfliktust hozott
magaval. Ezek nagy része a gyerekeken csapodott le, 6k szenvedik el leginkabb a

hatalmas kiilonbségekbdl ado6do tarsadalmi konfrontacidkat. Az egyes csaladokbol hozott
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eltérd, egymassal {itk6zo értékek miatt egyre nehezebb a k6zos kultira megteremtése ¢és
fejlesztése, a kiilonb6z6 szocidlis, értelmi €s egészségligyi szintrdl érkezd tanulok kozel

egy szintre hozasa.

2.2.2. Kiils6 konyvtari kornyezet jellemz0i:

- Iskolank megyei székhelyen vald elhelyezkedése révén nagyon kedvezd konyvtari
kornyezettel rendelkezik. Ebbdl adéddan olvasdinknak lehetdségiik van mas konyvtarak
szolgaltatdsainak igénybevételére, azon dokumentumok megszerzésére, amelyek
gylijtését az iskolai konyvtar nem tudja felvallalni.

- A pedagbégusok szakmai informacids igényeinek kielégitésére jo lehetdséget biztosit az
ELTE SEK kozponti konyvtara mint pedagogiai szakkonyvtar.

- Minden olvasonk rendelkezésére all a Berzsenyi Daniel Konyvtdr mint altaldnos
gyljtokori kozmiivelddési konyvtar.

- A tantestiilet tagjai koziil tobben folyamatos latogatdi mar évtizedek ota.

- A gyerekek a gyermekkonyvtar allomanyaban megtalaljak a tananyaghoz mar tagabban
kapcsolodo, azt kiegészitd informacidkat, az érdeklddési koriiknek, szabadidds

tevékenységeiknek megfeleld irodalmat.

2.2.3. Konyvtarkozi kolcsonzés

2.2.4. Szamitdgépes halozaton elérhetd informacios forrasok

3. Az iskolai konyvtar fo- és mellékgyiijtokore

A konyvtar alapfeladatainak megvalositasat segitd informéaciohordozok tartoznak az allomany
fo gyiijtokorébe. Ezek a kovetkezok:
- alapveto kézi- és segédkonyvek,
- a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,
- az olvasasfejlesztésben, az olvasési kultira kialakitdsdban felhasznéalhat6, valamint a
személyiségfejlesztést, az olvasova nevelést eldsegitd gyermek- és ifjusagi szépirodalom
- az Oravezetés menetében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek,
- a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretk6z16 €s szépirodalom,

- periodikék
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- a tanitds-tanuldsi tevékenységet segitd, nem nyomtatott ismerethordozok ¢és a

hasznalatukhoz sziikséges eszk6zok.

A konyvtar masodlagos kiegészitd funkcioibol eredd sziikségletek kielégitését a mellék-
gytjtokorbe sorolt dokumentumok képezik. A tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését az iskolai konyvtarunk csak részlegesen tudja véllalni. A tanuldk sokirdnyt
érdeklodésének, egyéni mivelddési, szoérakozasi igényeinek, valamint a pedagdgusok

szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez mas konyvtarak alloménya is rendelkezésre all.

4. A konyvtar gylijteményjellege

A konyvtari dllomany gytijteményjellegének harom sajatossdga van:

- az adott olvasok, konyvtarhasznalok igényeit kell kielégitenie,

- hézagtalan, tehat minden tudoméanyteriilet le van fedve,

- aranyos és rendszeresen fejlesztett.
fgy a kiilonbozd dokumentumtipusokat tartalmazé allomany a folyamatos tervszerii
alloményalakitds eredményeképpen egységes egész, aranyos gyljteményt alkot. A
szerzeményeze¢s és allomanyapasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informécios értékét,
hasznalhatosagat. Az egyes adllomanyrészek €épitésének specialis sajatossagai vannak.
A gylijtemény dokumentumtipusok szerint:

1. hagyomanyos, nyomtatott dokumentumok: konyv, idészaki kiadvany, kotta, térkép,

brostra

2. audiovizualis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok

5. A gyiijtés szintje, mélysége allomanycsoportok szerint

Az iskolai konyvtar er6sen valogatva gyljt. Gylijtékore alapszinten kiterjed az ismeretek

minden agara.

5.1. A kézikonyvtari allomany

Minden miveltségi teriileti alapdokumentumai gyijtendék az életkori fokozatok
figyelembevételével. Alapvetden sziikségesek:

- altalanos- és szaklexikonok
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- altalanos- és szakenciklopédiak

- szotarak - a legfontosabb egynyelvii szotarak €s az oktatott idegen nyelvek szotarai
- fogalomgyiijtemények

- kézikonyvek, dsszefoglalok

- adattarak

- atlaszok

- albumok

Kiegészitve olyan szinvonalas ismeretterjesztd sorozatok koteteivel, amelyek jol
felhasznalhatok az egyes tantargyak oktatisaban: pl. Krénika sorozat, Uj képes torténelem,
Hatarozo kézikonyvek.

A tajékozodasban nélkiilozhetetlen miivek mellett konyvtarunk szépirodalmi olvasotermi
allomanycsoportot is 1étrehozott, amely tartalmazza a legjelentdsebb magyar koltok koteteit,

szinvonalasabb antologiakat, gyiijteményes koteteket, valamint a ktelez6 olvasmanyokat.

5.2. Ismeretk6z16 irodalom

Teljességgel gytjtjilk az alapvizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett alapszintii
irodalmat. Biztositani kell a tantargyi programokban meghatarozott olvasméanyokat, a

munkaltaté eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek mértéke 20-25 példany.

A tantargyak alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloit a teljesség igényével gyijtjiikk. A
tanult tantargybakban valo elmélyiilést €s a tananyagon talmutaté tajékozodast segitd alap- és
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom erds valogatassal gylijtendo.

Az iskolaban haszndlatos altalanos iskolai tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok teljességgel
gylijtenddk. Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazd kiadvanyok
teljességre torekvéen gytijtendok.

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznéalhato idegen nyelvii segédleteket erdsen
valogatva gyljtjiik, a szotarakat (kis- €és kéziszotar) 20-25 példanyban szerezziik be. Kiemelt
figyelmet forditunk a két tanitasi nyelvii oktatas eszkozsziikséglete irant.

A helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat valogatva, az iskolatorténettel, az iskola életével

kapcsolatos nyomtatott dokumentumokat teljességgel gyijtjiik.
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Az ismeretk6z16 irodalom a gylijteményben az ETO alapjan

0= Aaltalanos miivek féosztilya a tudomany altalaban, az irds, bibliografidk, konyvtarak,
konyvtartan, miazeumok altalanos évkonyvek témak kozil erds valogatassal azokat gytjtjiik,
amelyek az iskolai konyvtari munkaban, a konyvtarhasznalat tanitdsaban hasznosithatok (1

példany), az alapvet6 altalanos lexikonokat, enciklopédiakat 1, max. 5 példanyban.

1= filozofia, pszichologia filozoéfiai, pszichologia, esztétikai és etikai Osszefoglalok erds

valogatassal 1 példanyban.

2= vallas
A Bibliaval kapcsolatos, a vallastudomany, a klasszikus mitologia témakdrébdl az 6sszefoglalo,

a tananyaghoz szorosan kapcsolodo miiveket erds valogatassal 1-2 példanyban.

3= tarsadalomtudomanyok

A pedagogiai munkahoz és iskolavezetéshez szorosan kapcsolodd dsszefoglalokat, alapvetd
kézikonyv jellegli miiveket erds valogatassal 1 példanyban az aldbbi témakorokbol:
szociologia, szociografia, statisztikdk, munkajog, szocidlis gondoskodds, nevelés- ¢és
oktatastigy.

A politika, gazdasag, alkotmanyjog, hadtudomany teriiletér6l a tananyaghoz szorosan
kapcsolodo kiadvanyokat erésen valogatva 1 példanyban néprajzi miivek a tananyaghoz

kapcsolodoan valogatassal (2-3 példanyban).

5= természettudomanyok a fOosztalyba tartozé tudoméanyok alapszintli Osszefoglaloi,
segédkonyvei és ismeretterjesztd milvei, amelyek szorosan kapcsolddnak a tantargyak

anyagahoz valogatva gylijtenddk (12, maximum 5 példany).

6= alkalmazott tudomanyok tananyaghoz kapcsoléddan vélogatva gytijtjiik az alabbi témakat
tartalmazé alapszintli kiadvanyokat: feltalalok, talalmanyok, technika, orvostudomany,
kertészet, allattartas, haztartds, kozlekedés, barkdcsolas és szamitastechnika, ipar (1-2,

maximum 5 példany).

7= miivészet, jaték, sport az épitészet, rajz, szobraszat, festészet, fényképezés, zene,

filmmiivészet, szinhazmiivészet, tdincmiivészet, sakk, sport, horgaszat, vadaszat témakorébol

103



azokat a miveket, amelyek a tananyaggal kapcsolatosak, azt kiegészitd informacidkat
tartalmaznak 1-3 példany), valogatva a jatékok, szorakozas témak koziil az iskolai tanulason
kiviili idében felhasznalhatd6 munkakat szerezziik be az allomanyba (napkdzi, tabor, kirandulas

stb. (1-3 példany), er6sen valogatva.

8= nyelvtudomany, irodalomtudomany kiemelten az iskoldban tanitott nyelvek szotarait 20-25
példanyban (a német két tannyelvii oktatds igényeit figyelembe véve magasabb
példanyszamban is), valamint a magyar nyelv egynyelvii szotéarait gytjtjiik (fajtatol fiiggden 1-
2, 20-25 pld.) a tananyaghoz kapcsolddoan az irodalomtudomany, irodalomtérténet €s a magyar
irodalom, valamint a magyar nyelv alosztalyaba tartozé alapszintii miiveket valogatva gyiijtjik

(1-2, maximum 5 példany).

9= foldrajz, életrajz, torténelem gytjtjiikk a honismeret, foldrajz, miivel6déstorténet, régészet,
torténelem targykorébe tartozo tananyaghoz kapcsolodd osszefoglalokat, segédkonyveket,

ismeretterjesztd kiadvanyokat (1-2, maximum 5 példany), valogatva.

5.3. Szépirodalom

Teljességgel gyijtjiik a NAT kovetelményrendszerének megfeleltetett, a helyi tantervekben
meghatarozott:

- antologidkat

- héazi és ajanlott olvasmanyokat

- valogatott miiveket, gylijtemények koteteket

- népkoltészeti irodalmat

- nemzeti antologiakat

- a nevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotasokat.

A szépirodalmi alloméanyrész gylijtésének szintje és mélysége:

atfogd antologiak valogatassal 2-3 pld

a helyi tanterveknek megfeleld hazi- és ajanlott )
kiemelten 20-25 pld
olvasmanyok

a tananyagban szerepld szerzOk valogatott teljességgel 2-3 pld
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miivei, gylijteményes kotetei

a népkoltészetet, meseirodalmat bemutatd antologidk,
valogatassal 2-3 pld

gylijteményes kotetek

kiemelked6 kortars alkotok miivei erds valogatassal 2-3 pld
tematikus antologiak valogatassal 1-2 pld
regényes életrajzok, torténelmi regények erds valogatassal 2-3 pld

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélés- és
valogatassal 2-3 pld
verseskotetek

az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma | erds valogatassal 1-2 pld

5.4. Pedagogiai gylijtemény

Gytijtjiik:

pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait 1-2, max. 5 pld

pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk teljességre torekvden 1 példanyban
fogalomgytijtemények, szotarak teljességre torekvden 1 példanyban

pedagdgiai, pszicholdgiai €és szocioldgiai Osszefoglalok, dokumentumgylijtemények
valogatassal

a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitdsdhoz
sziikséges szakirodalom valogatassal

a tehetséggondozas és felzarkdztatds modszertani irodalma valogatéssal

az alkalmazott pedagogia, pszichologia és szociologia teriileteihez kapcsolodd miivek
valogatassal

modszertani segédkonyvek valogatassal

a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai valogatassal

iskolaval kapcsolatos jogi- €s statisztikai gylijtemények valogatassal

az oktatasi intézmények tajékoztatoi erds valogatassal

az iskola torténetérdl és névadojardl sz616 dokumentumok teljességgel

illetve azok a miivek, amelyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal

valogatassal.

A bOvebb, részletesebb igények a helyi pedagdgiai konyvtarban kielégithetdk.
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5.5. A konyvtaros segédkonyvtara
Gytjtjiik 1 példanyban:
- kurrens és retrospektiv jellegl tajékozodasi segédleteket
- konyvtari feldolgozé munka szabalyzatait tartalmazo miiveket
- konyvtartani 6sszefoglaldkat
- konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket
- a konyvtar-hasznalattan modszertani segédleteit

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos méddszertani kiadvanyokat.

Vilogatva gylijtendd: altaldnos, valamint a szakbibliografidk és tantargyi bibliografidk,
konyvtari katalogusok, a konyvtari feldolgoz6 munkdhoz a gyarapitas, nyilvantartds,
bibliografiai leiras, osztalyozés, katalogusszerkesztés szabalyait, szabalyzatait tartalmazé

segédleteket.

Teljességgel gylijtendd: a konyvtari munka modszertani segédletei, az iskolai konyvtar
alloméanyara vonatkoz6 alapjegyzékek, mintakataldgusok, tantargyi bibliografiak, az iskolai

konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

5.6. Hivatali segédkonyvtar
Gytjtendék az iskola irdnyitasdval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével, a
munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek, jogi- ¢€s szabalygylijtemények 1 példanyban,

véalogatassal.

5.7. 1d6szaki kiadvanyok

Gytijtenddk az altaldnos pedagogiai €s konyvtari szakmai modszertani folyoiratok 1 példanyban
véalogatassal.

A tantargyaknak megfeleltetett folyoiratokat, a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen
felhasznalhaté tudomanyos és miivészeti folyéiratokat er6sen véalogatva gytijtjiik: pl. Edes
Anyanyelviink, Természetbuvar, Szitak6td, Csodaceruza stb.

A tantargymoédszertani és az iskolavezetéssel kapcsolatos szakfolydiratok, valamint a

szorakoztatd és szabadidds magazinok gytlijtését anyagi okokbdl nem tudjuk véllalni.

5.8. Kéziratok
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Konyvtarunk nem gytijti az e csoportba tartozd6 dokumentumokat, ezeket jelenleg az iskolai

irattar Orzi.

5.9. Audiovizualis €s szamitogéppel olvashaté dokumentumok

A nem nyomtatott ismerethordozok koziil a tantargyaknak megfeleltetett dokumentumokat
gyujtjiik elsésorban, valogatva.

Erdsen valogatva gyljtjiikk azokat a dokumentumokat, amelyek felhasznalhatok iskolai
iinnepélyek, rendezvények Osszeallitdsahoz.

6. A tartos tankonyvek

7. Az allomany gyarapitasa és apasztasa

Az allomany gyarapitasara és apasztasara vonatkozo szabalyozas a Szervezeti és Mikddési

Szabalyzat 3. pontjaban talalhato.

Atdolgozva: 2019. november
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Az allomany feltarasa 3. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar allomanyardl épitett cédulakatalogus csak az 1992-ig allomanyba vett
konyvek cédulait tartalmazza.

A varosban elséként 1993-ban kezdddott az allomany szamitogépes feldolgozasa az IKIR
programmal, amely az 1994/95-6s tanév végére késziilt el. Az 0j kdnyvek adatainak bevitele
2000-ig folyamatosan tortént. A par éves hasznalat azonban bebizonyitotta, hogy a program
nehezen kezelhetd, nem biztositja a tobboldalu visszakeresést. Az uttérd vallalkozas felett eljart
az 1dd.

Az 1999. évben iskolanknak sikeriilt palyazaton nyert pénzbdl beszereznie a minisztérium altal
tamogatott, korszerii SZIREN kényvtarprogramot, 2000-ben pedig a hasznalatahoz sziikséges
MNB-adatbazist. Az adatbazis birtokaban 2001 januarjaban tudtam megkezdeni a kdnyvek
adatainak beirasat. Id6kozben a programot a fejlddés sziikségszerilisége miatt alkotéi windows
alaptira dolgoztak at, az adatszolgaltatast is e rendszer szerint biztositjak. Csak a 2004/05.tanév
elején sikeriilt ezt az Gj valtozatot (az alkotd jovoltabol, kedvezményesen) megvasarolnunk. igy
a feldolgozé munka Gjra megkezdbédhetett.

De nem sokaig. Praktikus okokbol a Szikla programra cseréltiik le az eddig hasznalt rendszert,
igy a munka az 01j programmal Ujra elkezdddott.

A teljes konyvéllomany feldolgozasa tobb évet vett igénybe, mivel az adatbazisban nem
szereplé konyveket nem lehet honositani, hanem teljes egészében helyileg kell rogziteni. A
szabadpolcos allomany feldolgozottsaga a 2011/12. tanév végére lett naprakész. 4 konyvtari
dllomany szamitogépes nyilvantartasa

A program elnevezése: NetLib/Szikla Mini / Integralt Konyvtari Rendszer

Készitd: NetLib Informatikai Kft. Budapest

Uzembe helyezés datuma: 2006. december

A program a konyvtar konyvtarosi gépén fut.

Jogosultsagok: az dallomany feldolgozasat, az adatbazis kezelését a konyvtaros, a
szamitastechnikai, rendszergazdai teenddket az informatikus tanar végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

Minden alloméanyban tortént véaltoztatas utdn napi mentést alkalmazunk.

Az allomanystatisztikai adatokat - igény szerint barmikor — kinyomtatjuk.

A nyomtatott valtozatokat aldirdssal €s a konyvtari pecséttel hitelesitjiik.

A programmal végzett allomanyfeltaras célja:
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A konyvek teljes korli leirasanak €s visszakereshetdségének a biztositdsa nemcsak a mi

konyvtarunkban, hanem az orszagos Szikla adatbazisban.

A munka menetét, a feltaras modjat az alabbi kézikonyv tartalmazza:

Szilagyi Lorand, Lévai Gabor, Biiki Baliazs (2007): NetLib/Sz21 Integralt Konyvtari
Rendszer Felhasznaloi kézikonyv. Budapest: NetLib Kft.

Uj kézikonyv: Szilagyi Lorand, Lévai Gabor, Schwarczenberger Agnes, Bata-Kiraly
Edina (2019): Szikla Integralt Konyvtari Rendszer. Felhasznaléi kézikonyv, 1. kotet. Az
alaprendszer. Budapest: NetLib Kft.

Atdolgozva: 2019. november
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Konyvtar-pedagogiai program 4. sz. melléklet
|. Bevezetés
1. Az iskolai konyvtar és konyvtarhasznalat

2. Az iskolai konyvtar valtozo szerepének meghatarozasa

Il. A konyvtar jelenlegi helyzete, fejlesztési iranyai

. Helyzetelemzés. Az dlloméany nagysaga, Osszetétele, gyarapodas
. Az éallomany fejlesztésének irdnyai
. Személyi feltételek, nyitva tartas

. Eszkozellatottsag, informatikai felszereltség

I11. Az iskolai konyvtar feladatai és szolgaltatasai
IV. Konyvtar-pedagogiai tevékenység
1. Célok (altalanos, életkoronkénti, nevelési, oktatasi)

2. A foglalkozasok keretei, tipusai
3. Konyvtar-pedagogiai modszerek

V. Konyvtarhasznalati tanterv

V1. A szocialis hatranyok kompenzalasa a konyvtari eszkoztar igénybevételével

|. Bevezetés

1. Az iskolai konyvtar és konyvtarhasznalat

A konyvtarhaszndlat tanitdsanak a feladata a tanulok felkészitése az informécioszerzés kiboviilt
lehetdségeinek felhasznaldsara a tanuldsban, a hétkoznapokban az informaciok elérésével,
kritikus szelekciojaval, feldolgozasaval és folyamatos értékelésével.

A konyvtar forraskozpontként vald hasznédlata az Onmiiveléshez sziikséges attitlidok,

képességek és az egész ¢€leten at tartd 6nalld tanulas fejlesztésének az alapja.
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Az un. egykonyvi oktatds idejében nem volt sziikség valdodi iskolai konyvtarakra, hiszen azok
csak a kotelez6 irodalom tarolo helyévé sziikiiltek. Ma megvaltoztak az iskolai konyvtarakkal

szembeni elvarasok is.

Régebben: Ma:
e konyveket tarolo hely o koOzOsségi, informacios €s tanulasi
e csak konyveket gylijt szintér
e akonyveket kézbe adja e minden tipustt dokumentumot
e csak a tanitési orak kiszolgaloja befogad = forraskdzpont
e akonyvtaros feladata csak az e megtanit a kiilonféle dokumentumok
allomany gondozasa 0nallo, kritikus hasznalatara

e megtanit az informacidk
megszerzésére és kritikus, etikus
hasznalatara

e apedagodgiai ujitds mihelye is

e akonyvtaros a pedagdgiai munkaban

1s részt vesz, a tanitas €s tanulas

segitdje

fgy az iskolai konyvtar Gj modellje az IFLA és az UNESCO kozos kialtvanya szerint a
kovetkezd:

Az iskolai konyvtar mindenki szamara a tanits €s a tanulds szinhelye.

»Az iskolai konyvtar a feladatok sikeres ellatisdhoz, napjaink informdciora és tudasra
alapozott tarsadalmaban valo eligazoddashoz sziikséges alapveté informdciokat és
elképzeléseket , gondolatokat biztosit. Az iskolai kényvtar a tanuldkat permanens tanulasi
készsegekkel fegyverzi fel, és fejleszti képzelderejiiket, lehetové téve azt, hogy felelds
dllampolgarokként éljenek.” (https://archive.ifla.org/VIIl/s 1 1/pubs/manifesto-hu.pdf)

2. Az iskolai konyvtar valtozé szerepének meghatarozasa

Az iskolai konyvtar tervezi és a szaktanarokkal egyiittmiikodve valdsitja meg a tanulok
konyvtarhaszndlati felkészitését. A konyvtarostanar feladata megtanitani az alapvetd konyv- és

konyvtarhasznalati  ismereteket  (kOnyvtarhasznélati  6ra), a  szaktanidrok  sajat
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miuveltségteriiletiikon a konyvtarhasznalat rendszeres alkalmazasaval (konyvtarhasznalatra
¢épiild szakora, konyvtari gylijtémunka) elmélyitik a tudast, gyakoroltatjak az elsajatitast. Csak
igy, k6z6s munkaval érhetd el az iskola pedagodgiai programjanak megvaldsitasa, és a kor
kovetelményeinek megfelelni tudé nemzedékek felnevelése.

A konyvtar sajatos eszkozeivel, szabad légkorével, a személyiségre hato tevékenységével az
iskola arculatat meghatarozd értékek megvaldsuldsanak helyszine. A tanuldkkal valo
differencidlt foglalkozds megoldasdban az ismertelsajatitast, a tanuldst, az onmivelést, a
tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a magatartdsi problémakkal kiiszkodé tanuldk

beilleszkedését, a szocialis, kulturalis hatranyok lekiizdését szolgélja.

Il. A konyvtar jelenlegi helyzete, fejlesztési iranyai

1. Helyzetelemzés

Konyvtarunk az iskola fennallasanak 26. tanévében valt igazi konyvtarra. A tanteremnyi méretii
konyvtarszoba utan két terem Osszenyitdsaval megvalositott konyvtarhelyiség mar megfelel az
elvarasoknak.

A technikai felszereltség, és egyben a szolgaltatasok kore is nagymértékben javult.

Az 1, dupla méretl helyiségben allomanyt szellosen és jol attekinthetdéen tudtuk elhelyezni,
elkiilonitve a kdlcsondzhetd €s helyben hasznalhaté miiveket. Olvasotermiinkben kényelmesen
elfér egy tanuldcsoport, a keresétevékenység is egymas akadalyozasa nélkiil megoldhato.

Az iskola fenntartasaban tortént valtozasok kovetkeztében az a beszerzési keret, amellyel a
konyvtar szabadon gazdalkodhatott, megsziint. gy nincs lehetéség a tervszerii
allomanygyarapitdsra, ami a gytjtemény fejlesztését, a neveld-oktatd munka igényeinek
megfelelé dokumentumok beszerzését lehetdvé tenné. Evek oOta nincs szerzédésiink azzal a
Konyvtarellatoval, amellyel tobb évtizedes kapcsolatban alltunk, tdle szereztiik be a konyvtari
dokumentumok dontd tobbségét. A tankdnyvtamogatas 25%-0S hanyada, sokéig szamottevo
gyarapitasra adott lehetdséget: kézikonyveket, ismeretterjesztd miiveket, sorozatokat tudtunk
belSle vasarolni. Sajnos ez az ingyenes tankonyvellatas aldozatava valt. Igy a tankonyvek
részaranya az adllomanyban jelentésen megnd, valdjaban mégsem jelenik meg, mert az néhany
tanévi hasznalat soran selejtté valik.

A mintegy 12 ezer kotetes gylijtemény aranyosan oszlik meg az allomanyegységek kozott, bar
az utdbbi idében nétt a prézensz dllomany aranya.

A beszerzési keret sziikossége miatt le kellett mondanunk jo par kézikdnyv, korszerii

ismeretkozl§ sorozat gyiijtésérdl, illetve tobb példanyos megvasarlasarol. igy bizonyos
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szolgaltatdsok nyujtasa, konyvek orai felhasznalasa nem lehetséges. A gyerekeket érdekld,
népszerl, olvasasi kedvet felkeltd modern kortars szépirodalom beszerzésére is tobbet kellene
forditani.

Evrél évre csokken a megrendelt hetilapok, folydiratok szama. Napilapra pedig mar nagyon
régdta nem telik a koltségvetésbol.

A foloslegessé valt és avult konyvek kivonasat folyamatosan végzem.

Az elhasznalodott, szakadt, de még megmenthetd konyvek és a megoérzendd folyodiratok

kottetésére nincs anyagi fedezet.

2. Az allomany fejlesztésének iranyai

Mivel az utobbi idékben sem csokkent szdmottevden a konyvtari dokumentumok iranti igény,
az anyagi forrasok terén valtozasokra lenne sziikség. A jelenlegi beszerzési keretbdl
képtelenség megvasarolni azokat a dokumentumokat, és azokbdl annyit, amire és amennyire
sziikség lenne. Ez nem csak a konyvtar tigye, hanem a konyvtaron keresztiil az intézmény
egészének dokumentum- és informacidellatottsaganak kérdése is.

Sajnos megsziintek az 4allomany bdvitésére igénybe vehetd (a megyei Kozoktatasi
Kozalapitvany altal évente kiirt) palyazatok, az egyéb konyvtarfejlesztésre iranyuld palyazatok
egyike sem hasznalhat6 fel allomanygyarapitasra.

Onallo iskolai koltségvetésti, konyvtari beszerzésekre felhaszndlhato éves keret nem all
rendelkezésre.

A legnagyobb problémat nem is bizonyos miivek hidnya, hanem azok alacsony példanyszama
jelenti (munkaltato ora, tanuldi palyazatok, versenyre késziilés, gyiijtdmunka stb.) Az utdbbi
évek fejlesztései ellenére is kevés €s elhasznalt a gyermek- €s ifjuisagi szépirodalom. Pedig az
olvasésra nevelés, az olvasas megszerettetése megsargult lapa, régi, kopott kiilsejii konyvekkel
nem lehetséges. A mai gyerek a szép, szines, vonzo kiilsejii konyveket keresi és valasztja. Akar
a klasszikus miivek 0j kiadasait, akar a kortars gyermek ¢€s ifjusagi miiveket, meséskonyveket
nézziik, a magas arak miatt csak 1-1 példany tudok beszerezni. A kdtelezé olvasmanyok irant
is nagy a kereslet, igy az Gjabbak is hamar elrongyolddnak, potlasuk egyre tobb pénzt igényel.
Folyamatos gazdagitasra és korszerlisitésre szorul a feladatgylijtemények, példatarak, tanari
kézikonyvek kore is szinte minden tantargyat illetéen.

A kozkedvelt és tanuldsban is jol felhasznalhatd ismeretk6zl® sorozatok koziil csak a
legismertebbeket tudjuk gytijteni, s azokat is kevés példanyban. Nagyon hamar elhasznalddnak,

mivel egymas kezébdl veszik ki a gyerekek.

113



A fejlesztés szempontjai:

Kiemelten fejlesztendd a kézikonyvtari gylijtemény (alapvetd kézi- és segédkonyvek, a
munkaltatashoz sziikséges példanyszamban).

Folytatni kell a megkezdett ismeretk6zl6 sorozatokat, ki kell egésziteni azokat az yj
kiadasokkal.

Folyamatos potlasra, frissitésre var a szépirodalmi allomanyrész: a régi, elhasznalddott
kotetek helyett (jak beszerzése, a gyiijtemény kiegészitése modern gyermek- és ifjusagi
irodalommal.

Fontos a korszerti, a tanitasi — tanulési tevékenységet tdimogat6 ismeretk6z16 miivek vasarlasa:
nem csak hagyomanyos dokumentumokra, hanem audiovizualis kiadvanyokra is ki kell
terjedjen a gytjtés.

Nem elhanyagolhat6 az iddszaki kiadvanyok alloméanyrésze sem, hiszen nem mondhatunk le

a legfontosabbak megrendelésérol.

3. Személyi feltételek, nyitva tartas

A konyvtarosi feladatokat egy, felsoéfoku végzettségli konyvtaros latja el tanévente (a
tantargyfelosztas fiiggvényében) valtoz6 munkaiddben.

A kOnyvtar a hét minden munkanapjan elérhetd. Az igényeknek megfelelden reggel, a tanitas
el6tt negyed ora all rendelkezésre, majd minden 6rakozi sziinetben latogathatd a gylijtemény.

A déli oraktol folyamatos a nyitva tartas.

4. Eszkozellatottsag, informatikai felszereltség

A cédulakatalogus lezart, csak 1993-ig tarja fel az allomanyt. A napi keresésre nem, de a
katalogus megismertetésére, a modern, szadmitogépes feltdrdst megel6z6 rendszer
tanulmanyozasara megfeleld.

A szabadpolcos alloméanyrdl a NetLib/ Szikla Mini Integralt Konyvtari Rendszer elnevezésii
adatbazis ad tajékoztatast. A program a konyvtarosi gépen fut. A fenntartdé rendszeresen

finanszirozza a munka folytatdsdhoz sziikséges programfrissités koltségét.
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Konyvtarunk rendelkezik a kiilonb6z0 informacidhordozok hasznalatdhoz, az 1
dokumentumok eldallitdisdhoz, a konyvtar mikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtarhasznalati ismeretek oktatasaban, szakorak, délutani foglalkozasok megtartasaban

egyarant jo segitséget nyljtana egy digitalis tabla.

I11. Az iskolai konyvtar feladatai és szolgaltatasai

Alapfeladatok:

- a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

- az intézmény helyi pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tanodrai foglalkozésok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

kolcsOnzését.

Kiegészito feladatok:

- egyéb foglalkozdsok tartdsa,

- anevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozese,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatds nyljtasa az iskolai, pedagogiai-szakmai szolgaltatok, valamint a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

- kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Cél, hogy az iskolai konyvtar rendelkezzen a naprakész informacioszerzést biztositd
dokumentumokkal. Kielégitse az iskola informdacios igényeit, szervezze a konyvtarhasznalatra
nevelés gyakorlati megvaldsitasat, megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését.

Tegye lehet6vé a tanuldscentrikus hasznéaloi képzést.
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IV. Konyvtar-pedagoégiai tevékenység

A konyvtarhaszndlatra nevelés komplex, tantargykozi, kollektiv tervezést és kollektiv

megvalodsitast, valamint differencialt modszereket igényel.

A konyvtarhasznalati tudas alapvetden eszkoztudas, elsGsorban spirdlis, és csak kisebb

mértékben linedris elrendezésii, korszerl és folyamatosan megtjulo, fokozatosan épitkezo.

Célja a tanulok felkészitése az informacioszerzés kiboviild lehetdségeinek felhasznalasara a
tanuldsban, a hétkdznapokban az informécidok elérésével, kritikus szelekciojaval,

feldolgozasaval és a folyamat értékelésével.

1. Célok
Altalanos, hossza tava célok:

- Az élethosszig tartd tanulds megalapozésa a kulcskompetencidk révén.

- A tanulo6 életvitelét kedvezden befolyasold tudaskonstrukciok kialakitasa.

- Az alkalmazhat6 tudas (mint az alkotd személyiséggé valas eszkdze) megalapozasa.

- A konyvtarral kiilonosen jol fejleszthetd kompetenciak fejlesztése: problémamegoldas,
kommunikécio, kritikai, globalis latasmod, informacidszerzés- és kezelés, a kooperativ
munkara val6 alkalmassag.

- Informacidkultira elsajatitasa: az informacié gyiijtésétdl a rendszerezésen, tarolason at a
kritikai elemzésig, valamint az informéci6é megfeleld formaba ontése, kommunikalésa.

- A tanulokban a konyvtarhasznédlaton alapuld 0ndlldo ismeretszerzéshez sziikséges
magatartasmodok, tevékenységek kialakitasa.

- Az oktatasi egyenldtlenségek mérseklése, az esélyegyenldoség megteremtése.

- A szocialis, kulturdlis hatrany lekiizdése lehetdségének megteremtése.

- A tehetséggondozas soran az érdeklddés elmélyitése, tovabbfejlesztése.

- A tanulds fejlett modszereivel rendelkezd, 0nallo ismeretszerzésre képes

személyiségfejlesztés.

Eletkoronkénti célok:
1-4. évfolyam: alapozd funkcid — kiemelt cél az olvasni tudas elmélyitése, az olvasas
megszerettetése élvezetes olvasmanyokon és konyvtari sikerélményeken keresztiil. Ennek
alarendelt cél a rendszeres konyv- és konyvtarhasznalat elérése, a konyvekhez valdé minél

pozitivabb viszony kialakitasa.

116



5-8. évfolyam: az alapozo szakaszban elsajatitott konyv- és konyvtarhasznalati alapokra és az

értd olvasasra épitve az Gsszetett tudas kialakitasa:

- akézikonyvtar tudatos és biztos hasznalata,

- a feladatnak megfelelé hagyomanyos ¢€s digitalis forrasok kivalasztasa és felhasznalasa,
- az adott konyvtar tereinek, allomanyrészeinek €és szolgaltatasainak ismerete, hasznalata,
- az informacidforrasok megfeleld ismerete és hasznalata,

- etikus hivatkozas megtanitasa.

Nevelési célok:

Altaldban: 6nmiivelési, tanulasi, olvasasi és konyvtarhasznalati igény kialakitasa.

Az 1-4. évfolyamon: az olvasas megszerettetése, rendszeres konyv- és konyvtarhasznalat, a
konyvtar tanulési és szabadidds kornyezetként vald alkalmazasa.

Az 5-8. évfolyamon: tudatos konyvtar- és informacidhasznalat, az etikai alapok elsajatitasa.

Oktatasi célok:

A 1-8.évfolyamon a spiralisan épitkez6 tantervi kdvetelmények szerint:

- Az irott dokumentumok jelentdsége: az olvasas megszerettetése

- Az informacidszerzés lehetdsége: a konyvtar. A helyes haszndlatra, viselkedésre nevelés.

- A konyv tartalmi és formai elemeinek megismerése: altala az informacidhoz jutas
megkonnyitése.

- A konyvtari allomany tagoldsa, raktari rend: segitségével az ismerethez jutas
lehetdségének megteremtése.

- A dokumentumtipusok megismerése: a megfeleld informacidhordozo kivalasztasa.

- A tdjékozddas direkt ¢és indirekt eszkozeinek hasznalata: a problémamegoldd
gondolkodasra nevelés mint az informécids tarsadalom sziikségletét természetes
lehetdségként felkinalni.

- A kiboviild informacidszerzési lehetéségek megismertetése: korszerli hasznaldi tudas,
szokasok kialakitasa

- A megszerzett informaciok értelmezése, rendezése, felhasznéaldsa, kommunikaldsa: a
forras helyes feldolgozasara képessé tenni.

- Az iskolai konyvtar centralis és kibdviild szerepkorének tudatositasa: a neveldtestiilet

tagjainak az elsddleges informacioforrasa munkaja sordn az iskolai konyvtar legyen.
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- Az alapozd konyvtarhasznalati 6rdk a NAT kovetelményeit szolgaljdk: a minimalis
elméleti ismeretek mellett ezek alkalmazési miiveletei hangstulyosak.
- A szakordk konyvtarhasznalaton alapuld tanuldsi, tananyag-feldolgozasi technikai

természetes modszerré valjanak.

Konyv- és konyvtarhasznalati tudés, informaciofeldolgozas, problémamegoldas, alapozas, az
olvasas elmélyitése, alapismeretek a gyermekkonyveken keresztiil (dokumentumtipusok,
dokumentumhasznalat), konyvtari szolgaltatasok, forraskivalasztas, kézikonyvek ¢és

tajékozodasi segédletek, 6nallod tanulasi technikak elsajatitasa.

2. A foglalkozasok keretei, tipusai:

Szervezeti keretek:

a/ tanorai foglalkozéasok: 6ra a kdnyvtarban, konyv a tantermi 6ran

b/ iskolai, tandran kiviili foglalkozasok: szakkorok, tehetséggondozd kordk, napkozis

foglalkozasok, felzarkoztato foglalkozasok, versenyfelkészités

¢/ iskoléan kiviili tanéra: nyomda, kdnyvtar, konyvesbolt és szerkesztoség meglatogatasa.
A konyvtari foglalkozasok tipusai: konyvtarhasznalati ora, konyvtarhasznélati szakora,
tanoraktol fliggetlen konyvtari foglalkozas.
Munkaformak, mddszerek a teljesség igénye nélkiil: irodalmi foglalkozas, mesedélutan,
kézmiives foglalkozas, filmvetités bevezetd ¢s élményfeldolgozd foglalkozéssal, ird-olvaso
talalkozo, szitudcios jaték, vetélkedo.
A konyvtar-pedagdgiai modszerek és az iskolai konyvtari kornyezet gazdagitja, szinesiti,
élményszeriibbé, sokoldalubba teszi az tanitdsi-tanuldsi folyamatot. A konyvtarhasznalati
tudast eszkozjelleglien kell beépiteni a tanulok targyi képzésébe, igy a megfelelden iranyitott
konyvtari kutatdbmunka segiti az Osszefliggések feltarasat (tudomanyteriiletek, tantargyak
Osszefliggései, kapcsolddasai), igy gondolkodni is segit. Az iskolai konyvtar célja az is, hogy

mintaként szolgaljon egyéb konyvtarak haszndlatahoz.

3. Konyvtar-pedagégiai modszerek

A konyvtarhasznalati tudas eszkoztudas. Kialakitdsa sordan nem lehet cél, hogy a tanulok,
felhasznalok elméletben is szdmot tudjanak adni konyvtari ismereteikrdl, ezért a tantervi
tartalmakat sem tananyagszertien kell feldolgozni.
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Alapelveink:

a/ Motivacios rendszer:
Alapvetd a gyermeki kivancsisag, torténetéhség, illetve az ismeretszerzés, ha a kiindulasi

helyzetet 6k is érdekes, valds helyzetként élik meg.

b/ Tervszeriiség:

A konyvtarostanar felkésziilésének 1épései: témavalasztas, a tantargyi €s konyvtarhasznalati
célok megfogalmazasa, az 6ra helyének kivalasztasa, biztositdsa, a helyszin adottsagainak
felmérése, a dokumentumok elhelyezése, a tanulok sziikséges eldismeretinek, készségeinek
atgondolasa (tantargyi, konyvtarhasznalati, szOvegeértési), a felhasznalando
informaciohordozok kivalasztasa, az anyag metodikai elemzése, a megfelelé modszerek
kivélasztasa, a sziikséges eszkozok megfeleld példanyszamban vald biztositdsa, a konkrét
feladatok megfogalmazasa, a szemléltetés elkészitése, az oOravazlat elkészitése, kettds

oravezetés estén (konyvtarban tartott szakora) a feladatok megosztasa.

¢/ Témavalasztas:

Alapelve, hogy olyan témat kell vélasztani, amelyik tobb szempontbdl és tobbféle
segédeszkozon keresztiil is megkozelithetd, hogy szemléltesse a konyvtari lehetdségek
sokféleségét, teret adjon az egyéni Ut megvalasztasanak, valamint amelyikben a résztvevok

szabadjara engedhetik a fantazidjukat, érdekli ket annak aktualitésa.

d/ Aktivitas:

A modszerek legfobb jellemzdje a sokoldalil tevékenységre épités. A megcélzott aktivitas
fizikai és szellemi is egyben. Az életkor eldre haladtaval fokozatosan ndnie kell a tanulok
onallosagéanak.

e/ Szemléletesség:

A tananyag gyakorlati jellegébdl adodik, hogy a szemléletesség, a szemléltetés alapvetd

jelentdségli. Eldsegiti a megértést, ezaltal a kognitiv képességek fejlodését.

f/ Differencialas:
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A konyvtar alkalmas az 6nallo tanuldsra, ha a tanuloknak mér vannak keresési és tanulasi
stratégiajuk. Fontos, hogy megfeleld feladatok ajanlasaval, majd a folyamat végigkisérésével

segitsiik, tamogassuk egyéni fejlodésiiket.

g/ Ellendrzés, mérés, értékelés:
Eszkoztudas jellegébdl adodoan az ellendrzésre is gyakorlati formak jellemzoek, hiszen a targy
alapvetden gyakorlati jellegli €s nem ismeretorientalt. Az értékelésnél figyelembe kell venni az

egyéni képességeket és készségeket, ismerni kell a Iehetséges (félre)értelmezési lehetdségeket.

V. Konyvtarhasznalati tanterv (helyi tanterv)

Az iskolai konyvtar nemcsak az olvasasra nevelés helyszine, hanem az informaciok forrésa is.
Nagyban segiti nemcsak a hagyomanyos, nyomtatott informéaciohordozékban mint forrdsokban
vald tajékozodast, hanem a digitalis informaciok kozotti eligazodast, az informacidkeresési
stratégia kialakitasat, az informacio értékelését, majd a gylijtott anyag formaba ontését is. Tobb
tantargynal is megfogalmazott kdvetelmény, hogy a tanulé kutasson, hasznaljon hagyomanyos
¢s digitalis informacidforrasokat, melyek segitségével készitsen gylijtémunkat, kiseldadast,
prezentaciot. Ennek a feladatnak a megalapozasdban nyujthatnak nagy segitséget a
konyvtarhasznalati 6rak, melyek a forraskutatas és a forraskritika mellett az etikus hivatkozas

kovetelményének tanitasat is célul tiizik ki.

A NAT 2020 és a hozza kapcsoldodod kerettantervek a kovetkezd tantargyakndl épitenek a
konyvtarhasznalatra, illetve jelolnek meg olyan tanuldi tevékenységeket, amelynek
kiindulopontja és segitdje lehet a konyvtar: magyar nyelv és irodalom, ¢él6 idegen nyelv,
torténelem és allampolgari ismertek, etika / hit- és erkolestan, természettudomany és foldrajz,

digitalis kultara, miivészetek.

A Magyar nyelv és irodalom tantargyban jelenik meg a leghangsulyosabban a konyvtari
miiveltségteriilet, alsé és fels6 tagozaton egyarant. Ezen kiviil a torténelem tantargy is

nagyban épit a forrdshasznalatra, a tanul6i kutatasra, gylijtémunkara.

A Magyar nyelv és irodalom tantargyban megjelolt fejlesztési célok, tartalmak,
kulcsfogalmak, kovetelmények, amelyekhez a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa is

hozzajarulhat:
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1-4. évfolyam

Az alsé tagozatos magyar nyelv és irodalom kerettantervben a nevelés-oktatds cél- ¢és
feladatrendszerében megjelend tartalmak, amelyek a konyvtari orakon is fejleszthetok, és
amelyekre a konyvtarhaszndlati ordk is épithetnek: a tanuldk biztos szovegértésre tegyenek
szert, olyan olvasd emberekké neveljiik 6ket, akik a képzési szakasz végére tobbféle olvasasi
¢s értelmezési stratégiaval rendelkeznek, fejlodjon szokincsiik, kifejezOkészségiik. Valamint

segiteniink kell a didkokat a tanulas tanuldsaban, az 6nképzés igényének kialakitasdban.

5-8. évfolyam

A Magyar nyelv és irodalom 5-8. évfolyamos kerettantervben a konyvtarhasznalati
ismeretek témakor konkrétan megnevezve, 6raszamok tarsitasaval szerepel.

Magyar nyelvtan 5-6.:

Témakor: (VIL.) Konyv- és konyvtarhasznalat, a kultura helyszinei.

Oraszam: 4 6ra

Torzsanyag: A hagyomanyos ¢és digitalis konyv- és konyvtarhasznédlat. A sajtotermékek

jellemzd jegyei.

Ajanlott tananyag: Gyakorlati feladatok a konyvtarak, muzeumok, kiallitasok felkeresése,

megtekintése.

Fejlesztési feladatok és ismeretek:

A konyvtarak tipusaival és jellemzdivel vald ismerkedés. Megadott szempontok alapjan 6nalld
gylijtdmunka végzése a konyvtarban és digitalis feliileteken. Az informacidkeresés, és
informaciogytijtés alapvetd technikdinak gyakorlasa. KépzOmiivészeti gylijtemények
megismerése vezetéssel. Részvétel muzeumpedagogiai €s konyvtarismereti foglalkozason, és
az azt el6készitd osztalytermi 6ran. Néhany sajtotermék szerkezetének, tartalmanak attekintése.
Megadott szempontok alapjan reflexio6 megfogalmazdsa a mulzeumban, szinhdzban,

konyvtarban szerzett tapasztalatokrol.

Fogalmak: konyvtar, katalogus, digitdlis adattdrak, muzeum, kiallitds, gylijtemény, sajto,

folyoirat, rovat, célcsoport, konyvismertetés.

Magyar nyelvtan 7-8.:
Témakor: (IV.) Konyvtarhasznalat
Oraszam: 2 6ra

Fejlesztési feladatok és ismeretek:
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A szovegek sajatossagainak megfigyeltetése, fobb fajtainak tudatositdsa: linearis €s nem
linedris, hagyomanyos ¢és digitalis szovegek. Digitalis és/vagy nyomtatott szotarak hasznalata.

Fogalmak: szoveg, hagyomdnyos szoveg, digitalis szoveg, linearis szoveg, nem linedris szoveg.

A NAT 2020-ban és a Kkerettantervekben a tudasbdévitéshez javasolt, az iskolai
konyvtarban fellelheté (akar hagyomanyos) forrasokkal megoldhaté anyaggyiijtéssel

kutathato témak, illetve segédeszkozok.

Magyar nyelv és irodalom

1-4. évfolyam: rokon értelmi kifejezések, allandosult szdkapcsolatok, régi magyar
mesterségek, sajat lakohely irodalmi és kulturalis értékei, jeles torténelmi személyek
megismergése.

5-8. évfolyam: digitalis és papiralapu iskolai helyesirasi segédeszkozok: szotarak, helyesirési
szabalyzat és helyesirasi portdlok 6ndllo hasznalata, a digitélis és/vagy nyomtatott kézikonyvek

hasznaltatasa.

Torténelem és allampolgari ismeretek

Telepiiléskutatas: a sajat telepiilés, lakohely kulturalis, néprajzi értékei, a telepiilés torténetének
alapvetd eseményei és fordulopontjai, a kozvetlen kornyezetben talalhatd helyi értékek
(digitalisan elérhetd adatbazisokat is felhasznalva).

5-6. évfolyam:

Személyes torténelem témakor: Kodexkészités (valamely magyar kodex mintajara pl. Képes
kronika)

Fejezetek az okor torténetébdl: A legjelentdsebb talalmany: az irds. Informaciok gylijtése az
okori és a modern olimpiai jatékokrol, és dsszehasonlitasuk.

A kozépkor vilagai: Konyvnyomtatas, Gutenberg Képek és portrék az Arpad-kor torténetébdl.
A mondak és a valosadg kozotti kapcsolatok é€s ellentmondasok felismerése. Informéciok
gylijtése és megbeszélése az Arpad-kor uralkodéirdl, szentjeirél. Képek és portrék a magyar
allam viragkorabol. A mondék és a valosag kozotti kapesolatok és ellentmondésok felismerése.
Mondak és torténetek Matyas kiralyrol: Matyas, a reneszansz uralkod6 — beszamold készitése
a kiralyi udvarban tett képzeletbeli latogatasrol.

Uj latéhatarok: Egy természettudos (pl. Kopernikusz, Newton) életének és munkassaganak

bemutatéasa: plakaton, prezentacidval, kisel6adason.
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Portrék és torténetek Magyarorszag kora ujkori torténetébdl: A magyar huszarokrdl szolo
torténetek gytijtése, elbeszélése. A huszarok fegyverzetének és 6ltozetének bemutatésa.

A magyar nemzeti €¢bredés €s polgarosodas kora: Kviz készitése a marcius 15-i eseményekrol
¢s szereploikrol. Poszter, kiseldadas, prezentacid készitése a szabadsadgharc egy hires csatajarol.
Torténelmi portré készitése Széchenyi Istvanrol és/vagy Kossuth Lajosrol és/vagy Deak
Ferencrol.

7-8. évfolyam:

Ismerkedés nemzeti jelképekkel (zaszlok, himnuszok).

A dualizmus kora: felzark6zas Europahoz - képes beszamolé (prezentacio) készitése a korszak
valamely jeles magyar tudosarol, feltalalojarol.

Az els6 vilaghabort és kovetkezményei: elsé vilaghaborus emlékhelyek és emlékmiivek,
sirhelyek feltérképezése és felkeresése a lakohelyen és kornyékén.

A masodik vilaghaboru: példak gyiijtése az ellendllds és embermentés formaira. A masodik
vilaghaborus emlékhelyek, emlékmiivek €s sirhelyek feltérképezése €s felkeresése a lakohelyen
¢s kornyékén.

A megosztott vilag - kisel6adas tartasa egy hideghaborus konfliktusrol.

A forradalomtol az ezredforduldig: 1956-0s emlékhelyek és emlékmiivek, sirok feltérképezése
a lakohelyen és kornyékén - retro-kiallitas rendezése.

Egyiittéles a Kéarpat-medencében: kiseldadas készitése egy példamutatdo ¢letht
fordulopontjairdl, tablo vagy prezentacio készitése a hazai ciganysag korabeli életmddjarol.
Régiok torténete - kiilonbozo forrdsok gylijtése az indiai és kinai civilizacio torténetébdl, ezek
alapjan ismertetdk, prezentaciok készitése.

Meérlegen a magyar torténelem: vildgjar6 magyar utazokrol szoldo beszamolok készitése,
kiseldaddsok, bemutatok készitése magyar tudosokrol, feltalalokrol, taldlmanyokrol,
olimpikonokrol, miivészekral.

Prezentacio készitése egy magyar Nobel-dijas tudosrodl, egy sikeres magyar sportolorol.

Etika / Hit- és erkolcstan
1-4. évfolyam: kozvetlen lakdhelyhez kapcsolodd nevezetességek.
5-8. évfolyam: sport, technika vagy miivészetek teriiletén a nemzet és Eurdpa kultirdjat

meghatarozo6 kiemelkedd személyiségek és tevékenységiik.

Természettudomany: biologia 7-8. évfolyam: az egészséggel, az életmoddal foglalkozo

weboldalak, tematikus médiaforrasok.
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Természettudomany: Kémia 7-8. évfolyam: a kémiaval kapcsolatos palyan dolgozo kutatok
¢s mérnokok munkdjanak megismerése, a haztartasi hulladék dsszetétele, felhasznalasanak és
csokkentésének lehetdségei, kiilonds figyelemmel a veszélyes hulladékokra, a sajat telepiilést
érinté kornyezetvédelmi kérdés kémiai vonatkozasai.

Természettudomany: Foldrajz 7-8. évfolyam: egy adott teriilet természet- ¢&s
tarsadalomfoldrajzi adottsdgainak elemzése és bemutatdsa, az ezekbdl fakadod kornyezeti és

tarsadalmi problémak, megoldasi lehetoségek.

Miivészetek: Enek-zene 5-8. évfolyam: internetes zenei adatbazisok.
Miivészetek: Vizualis kultira 5-8. évfolyam: kiilonb6z6 korok ¢és kultarak szimbolumai és

motivumai.

A konyvtarhasznalati helyi tanterv tartalma és 6raszama évfolyamonként:
1. évfolyam - 2 6ra

Tartalom:

viselkedés a konyvtarban

- akonyvtar szolgéltatasai

- akolcsonzés modja

- agyerekkonyvek helye

- képeskonyv, mesekonyv, gyereklexikon
Tevékenység:

- akonyvtarral kapcsolatos pozitiv attitlid kialakitasa

- akonyvek Ovasa, helyes hasznalata

- akonyvtari szabalyok elfogadtatasa

2. évfolyam — 2 ora
Tartalom:
- a konyvtarhasznalat szabalyai
- a f6 allomanyegységek elhelyezkedése
- akonyv szerkezete, tartalma, f6 adatai
- eligazodas a gyermeklexikon betlirendjében, a tartalomjegyzékben
- akép és a szoveg egylittes értelmezése
Tevékenység:
- a konyvtarhasznalati szabalyok rogzitése
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- informaciogytjtés konyvekbol

3. évfolyam — 2 ora
Tartalom:
- akonyvtar funkcionalis terei, allomanyrészei
- akonyvek csoportositasa (szép- és ismeretkdzl6 irodalom)
- aszotarak szerkezeti jellemzo6i
Tevékenység:
- valogatas a szépirodalom betiirendjében
- akonyvek csoportositasa tartalom és funkcid szerint

- informaciogyijtés szotarbol, jegyzetelés

4. évfolyam — 2 6ra
Tartalom:
- az iskolai kdnyvtar és a lakohelyi kozkonyvtar gyermekszolgalata
- akonyv formai és tartalmi elemei
- gyermeklapok, nem nyomtatott dokumentumok
- lexikon, enciklopédia, szotar jellemz6i
Tevekenység:
- tajékozodas az iskolai kdnyvtarban
- akotéstabla, a cimlap, a gerinc, a tartalomjegyzék, mutato, a fejezet felismerése

- informdciogytijtés konyvekbdl, vazlatkészités iranyitassal, tartalmi 6sszefoglalés

5. évfolyam — 4 6ra
Cél: eligazodas a konyvtari allomanyban
Tartalom:
- raktari rend, raktari jelzet
- akonyv tartalmi elemei (bevezetd, el6szd, utdszo, flilszoveg)
- az id6északi kiadvanyok fajtai
- az alapvet6 kézikdnyvek hasznélata
Tevékenység:
- keresés a szabadpolcos allomény raktari rendjében
- a konyv tartalmi elemeinek megkiilonbdztetése, informacios értéke

- az id6szaki kiadvanyok informécioszerzésben betoltott szerepe
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adatgyljtés kézikonyvbol, jegyzetelés, a forrasok azonositasa, az adatok sorrendje,

hivatkozas hagyomanyos informacioforrasra

A tovabbhaladas feltétele:

legyen képes az alapvetd kézikonyvek hasznalatara

tudjon adatokat keresni a konyvtarban

6. évfolyam — 2 ora

Cél: a dokumentumtipusok és informacidforrasok megkiilonboztetése, hasznalata

Tartalom:

raktari rend a két allomanycsoportban
dokumentumtipusok, nyomtatott és nem nyomtatott ismerethordozok
kutatést segitd konyvtari adatbazisok

tobbszempontu, Osszetett keresés a kataldgusokban

Tevekenység:

megadott miivek keresése és tematikus gylijtémunka a szabadpolcos alloméanyban

a kiilonbozd tipust és témaji dokumentumok formai, tartalmi €s hasznalati jellemzdinek
megallapitasa

keres6tevékenység a konyvtari katalogusokban, adatbazisokban, az informécio
feldolgozasa, a szellemi munka technikdja. A gytijtott anyag rovid irasbeli vagy digitalis

prezentacios formaba ontésének 1épései.

A tovabbhaladas feltételei:

tudjon eligazodni az iskolai kdnyvtar szabadpolcos allomanyaban
legyen képes megkiilonboztetni a f6bb dokumentumtipusokat
tudjon Onalldan tajékozodni a nyomtatott és elektronikus miivekben, tudja a szerzett

informaciokat a megadott szempontok szerint felhasznalni, a forrdsokat azonositani.

7. évfolyam — 2 ora

Cél: a hagyomanyos és digitalis kézikdnyvek hasznalatanak elsajatitasa, forraskritika, az etikus

hivatkozas modja

Tartalom:

a kézikonyvek tipusai, hagyomanyos €s online kézikonyvek, hasznalati jellemzoik

Tevékenység:

a kézikonyvtar osszetételének és tajékozodasban betoltott szerepének megismerése
a hagyomanyos és digitalis kézikonyvek, informacioforrasok, adatbazisok hasznalata
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- aszaktargyi feladatok megoldéasaban (pl. helytorténeti, helyismereti forrasok)

- akiilonbdzd tipusu konyvtarak megismerése kozvetett forrasokbol (esetleg latogatassal)
A tovabbhaladas feltételei:

- ismerje a f6 kézikonyvtipusokat, tudjon informaciot keresni az alapvetd kézikonyvekben

hagyomanyos €s online modon. Ismerje a hivatkozas szabalyait.

8. évfolyam — 2 ora
Cél: torekvés a hagyomanyos és digitalis forrasok szakszerii felhasznalasara, a konyvtarak
nyujtotta tanulasi, onképzési lehetdségek felismerése, a konyvtar mint a tanulési szinhely és
kozosségi tér.
Tartalom:
- abibliografia
- akonyvtarak tipusai, jellemzdi és rendszere, konyvtarkozi kdlesonzés, megyei €s
orszagos konyvtar
Tevekenység:
- témavalasztas, kutatds, anyaggytijtés szaktargyi feladatokhoz hagyomanyos
dokumentumokbol és szamitégépes adatbazisokbol, online forrasokbol
- atobbféle forrasbol dsszegylijtott anyag feldolgozasa
- tobb tételbdl allo irodalomjegyzék Osszeallitasa
- hivatkozés forrasra
A tovabbhaladas feltételei:
- legyen képes az iskolai konyvtar allomanyanak és szolgéltatasainak 6nallo hasznalatéra,
- tudja, hogy az iskolai kdnyvtaron kiviil haszndlhatja a kozkonyvtarat is
- tudja, hogy hazank nemzeti kdnyvtara az Orszagos Széchényi Konyvtar
- tudja, hogy a targyszo, illetve a szakjelzet a konyv tartalmat fejezi ki, tudjon ez alapjan a
szabadpolcon konyvet keresni,
- ismerje az informdacios problémamegoldas alapvetd Iépéseit, eszkdzeit, modszereit
- ismerje a szovegek fObb fajtait: linedris és nem linedris, hagyoményos ¢és digitalis
szovegek
- képes legyen a kiilonb6z6 forrasokbol nyert informacidk dsszekapcsolasara,
- ismerje az informacidszerzés etikai €s jogi vonatkozasait, a forrasjegyzek és a hivatkozas

elkészitésének szabdlyait.
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VI. A szocialis hatranyok kompenzalasa a konyvtari eszkoztar igénybevételével

Mint ahogy az iskola pedagdgiai programjaban is szerepel, a konyvtar-pedagdgia sokat tehet
a szocialis hatranyok csokkentéséért. A kompenzalés az alabbi teriileteken lehetséges:

- A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének lehetdsége (a dijtalan beiratkozés, ingyenes
szolgaltatdsok mindenki szamara elérhetdk).

- A konyvtari foglalkozasokon vald részvétel (segiti a koOnyvtarhasznélati készség
kialakitasat, a konyves kornyezet pozitivan hat a személyiség fejlddésére (biblioterapia)).

- A konyvtari rendezvényeken vald részvétel ( mesedélutan, eldadas, ir6-olvaso talalkozo,
vetélkedd, filmvetités, mese- és versmondd verseny stb. az esélyegyenldséget segiti
megvalosulni).

- A gyermeklapokhoz, folyoiratokhoz, a képi és hangzé dokumentumokhoz, valamint az
internethez valé konyvtari hozzaférés lehetésége (potolja az otthoni hidnyossagokat).

- A koz0s - kotelezd €s ajanlott - olvasmanyok kolcsonzése (nem sziikséges megvasarolni).

- Részvétel az ingyenes tankonyvellatasban (a 2017/18. tanévtdl minden didk egész tanévi

hasznalatra kapja meg a sziikséges taneszkozoket).

Aktualizalva: 2017. november

Aktualizalva: 2019. november

Az 4tdolgozashoz felhasznalt forrasok:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol Nat 2020: A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm.
rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szold 110/2012.

(VL. 4.) Korm. rendelet modositasarol. In: Magyar Ko6zlony 2020. évi 17 szam pp. 290-446.

A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozok

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020_nat

Kerettanterv: Magyar nyelv és irodalom 1-4. évfolyam
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/Magyar_nyelv_es_irodalom_A

_jav_ 0409.docx
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Kerettanterv: Magyar nyelv és irodalom 5-8. évfolyam
https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/Magyar_nyelv_es_irodalom_F
.docx

Kerettanterv: Torténelem 5-8. évfolyam

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/kerettanterv/Tortenelem_F.docx
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Tankonyvtari szabalyzat 5. sz. melléklet

A tartds tankonyvek konyvtari kezelésének szabalyzata

I. Torvényi rendelkezések:

- A 2001. XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérél 23/2004 (VI1I. 27.) OM rendelet a
tankonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérol

- A 2012.évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérol szolo 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol (az ingyenesség biztositasa)

- Az Uj kdznevelési torvény (kiterjeszti a tamogatottak korét)

- A 20/2012. EMMI rendelet (a tankonyvek kiilon gyiijteményként kezelenddk)

- 16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél valamint:

- a2013. évi 232. trv. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

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

- 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

- 4/2017. (1V. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (II1.

12.) EMMI rendelet médositasarol EMMI tajékoztatd 2017. junius 3/1975. rendelet.

2. Fogalmak a 16/2013. (11.28.) EMMI rendelete alapjan:

Tartoés tankonyv:

»A tartds tankonyv az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartds tankdnyvekre eldirt sajatos technologiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”
»A  konyvhoz  Kkapcsolodé  kiadvany:  szoveggyljtemény,  feladatgyiijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgylijtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mii, szOtdr, tananyagelem, oktatdprogram,

feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett
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vagy elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodo
tankonyv ismeretei nem sajatithatok el; amelynek alkalmazdsa nélkiilozhetetlen valamely
muveltségi teriilet, miveltségi részterilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet,

szakképzési részszakteriilet modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz.”

»Hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban all6 tanulod részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tol visszavett, vagy a tanuld altal az iskola

részére felajanlott tankonyv.”

»Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanulonak a tankényvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomassal 6nélldan eldallithatéd feladatlapon

kell az el6irt feladatot megoldania.”

»Munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankdnyv

tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse.”

Tartos tankonyv az iskola tulajdonat képezi, a tanulok hasznélatra kdlcson vehetik.

3. A tartés tankonyvek kivalasztasa

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-éig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankényvellatast az iskolai kényvtarbol, konyvtarszobabol — torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuloszoban elhelyezett tankényvekhez valo hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankényvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatni
kell a sziiloket arrol, hogy a koznevelési torveny. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak
téritesmentes tankonyvellatasra.

A 2017/18. tanévtol az altalanos iskolak mindegyik évfolyaman alanyi jogon jar a tanuloknak
az ingyenes tankonyvellatds. Az dallam dltal téritésmentesen biztositott tankonyveket, valamint

a pedagoguspéldanyokat az iskolai kényvtar elkiilonitetten kezeli, és kiilon nyilvantartdst vezet
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roluk. A munkafiizetek mellett az 1-2. évfolyamos tanulok konyveit sem kell kényvtari
nyilvantartdasba venni.

A tanévi haszndlatra téritésmentesen biztositott tankonyveket mind a pedagogus, mind a tanulo
koteles legkésobb az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Ha
ennek a kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a polgari torvénykonyv kartéritésre

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.

Az iskolénak legkésobb junius 10-¢ig — a helyben szokdsos modon— kozz¢ kell tennie a sziilok
szamara azoknak a tankOnyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét,

amelyeket az iskolai konyvtarbodl a tanulok kikolesondzhetnek. (27.§ (5)

Az iskoldban haszndlatos tartos tankonyvek kivalasztasat a szaktandrok javaslata alapjan az

igazgato, a tankonyvfelelds és a konyvtaros egyiittesen végzi.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
szlilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivdnja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas mddon, példdul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani. 27.§ (3)

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti tankényvrendelés
hatarideje aprilis utolsé munkanapja, a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30-

a, a potrendelés hatarideje szeptember 15-e.

4. A tartos tankonyvek nyilvantartasa és kolcsonzése

A/ A tankonyvek egyik csoportja konyvtari dllomanyba keriil, leltari szamot kap, a konyvtarban
van elhelyezve.

Az e kategoériaba tartozo tankdnyveket a szaktanarok kdlcsondzhetik tandrai munkaltatasra, a
konyvtarban hasznalhatok, illetve nem tartdsan kolcsondzhetik a tanulok. Ezekbdl egy osztaly
ellatasanak megfeleld példanyszam all rendelkezésre. Kolcsonzésiikért és hasznalatukért az
adott szaktanar, illetve tanuld felel. (tobb, maximum négy évig hasznalatos konyvek: pl.
atlaszok, szovegértést fejleszto fiizetek, feladatgylijtemények stb.)

Ide tartoznak a konyvtarban hasznalhat6 vagy nem tartdsan kdlcsondzhetd hazi olvasmanyok,
kézikonyvek, digitalis tananyagok is.
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B/ A tankdnyvek masik csoportjat az arra jogosult tanulok egész évi hasznalatra kapjak, a tanév
végén le kell adniuk (az ingyenes tankonyvellatasra szolgalo tankonyvek).

Ezek a tényleges konyvtari dllomanyba nem tartoznak, megdrzésiik idéleges. Kiilon dsszesitett
nyilvantartas késziil roluk.

A konyvek elézéklapjara az alabbi bélyegzé keriil:

Dési Huber Istvan Altalanos Iskola

Konyvtara
Tart6s tankonyv

A tanulok a tankonyveket a konyvtarban veszik 4t a tanév elején, és ott adjak le a tanév végén.

A kolcsonzés nyilvantartasat papiralapon és elektronikus formaban is elvégezziik.

A tankdnyvekbe, a boritofedél belsd oldalara vagy a cimoldalra az alabbi bélyegzd is bekeriil

minden Gjabb kolcsonzés esetén:

Az ingyenes tankOnyvellatasra szolgdldé normativ tdmogatasbol vasarolt tankonyvek

nyilvantartasa:

A dokumentum ' ' '

. A meg0Orzés idétartama | A nyilvantartds modja
hasznalatadnak modja
Tartosan a tanul6 iddleges, mivel a konyvtari
rendelkezésére bocsatva | hasznalati ideje eldre dokumentumoktol
(ingyenes nem prognosztizalhaté | elkiilonitett
tankonyvellatasra nyilvantartasban
szolgald tankdnyv)
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Az iskolaban tartos egyedi leltari szammal
hasznalhat6 vagy nem ellatott

tartdsan kdlesondzhetd
tankonyv, segédkonyv,
hazi olvasmany,
kézikonyv, digitalis
tananyag (a
normativabol

megmarado 6sszegbol)

5. A tartos tankonyvek selejtezése

A tankOnyvtar dllomanyat évente at kell vizsgalni. Azok, amelyek hasznalatra mar nem felelnek

meg, torlésre keriilnek. A torlés oka lehet:

tankOnyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankonyveket,
1j, atdolgozott kiadas 1épett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan, - a meglévé példanyok
elhasznalodtak, szakadtak, hianyosak,
illetve szandékos rongalas tortént, vagy elveszett a tankonyv. A tankonyvek torlésérol
Osszesitett torlési jegyzék késziil.
Az elhaszndlodas mérteke a rendeltetésszerti hasznalat mellett altalaban:

- az elsé év végén 25%,

- a masodik év végén 50 %, - a harmadik év végén 75 %,

- anegyedik év végén 100%.

6. A tartos tankonyvek elhelyezése

A konyvtari dllomanyba vett tartds tankdnyveket a konyvtarban, kiilon polcon helyezziik el.

A tanuloknak éves hasznalatra beszerzett, idOleges megérzésli tankdnyveket a konyvtar

melletti, tankonyvraktarként miikodo szekrényekben helyezziik el. A tanév végén visszakeriild

konyveket az 11j tanév kezdetéig a konyvtarban taroljuk.

7. A kartérités modja

A tartos tankonyvekre is vonatkozik az a rendelkezés, hogy az elvesztett vagy megrongalt

példanyokat a hasznaloknak meg kell téritenitik.
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A térités modjai: az ujonnan kapott tankonyvek esetében a tankdnyv aranak megfizetésével,
vagy sértetlen cserepéldany leadasaval. A tobb éve hasznalt tankonyveket az elhasznéalodas
mértékének megfeleld gylijteményi értéken kell megtériteni (1asd 5. pont).

Egyedi elbiralas esetén kifogastalan cserepéldannyal is lehet potolni.

A konyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést nem kell megtériteni. A

pénzbeli kartérités dsszegét a gazdasagi irodaban kell befizetni.

8. A tartos tankonyvek megvasarlasa
A tanévi haszndlatra kapott tankdnyvet a tanuld meg is vasarolhatja. Ebben az esetben a

tankonyv a tanulo tulajdonaba keriil. Arat a gazdasagi irodaban kell befizetni.

9. Egyiittmiikodés a tankonyvellatasban
A tankonyvkészlet és az ingyenes ellatasra jogosult tanulok szdmbavételével kell elkésziteni a
tanévenkénti tankdnyvrendelést. Ebben a munkaban az osztalyfonokok, a tankonyvfelelds és a

konyvtaros egylittmikddésére van sziikség.

Atdolgozva: 2017. november 7.
Atdolgozva: 2019. november
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3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

Altalanos rendelkezések

Az orszaggylilés Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacios kotelezettségeinek teljesitése
érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616

2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeérol és
az ilyen adatok szabad daramlasardl szolo rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval

késziilt.

Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja:
Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, amely az SZMSZ ¢és az Iratkezelési szabalyzat mellékletét képezi. Adatkezelési
szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
* az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIl. torvény

* a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
* az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL. torvény végrehajtasanak biztositasa,

» az Eurodpai Unio és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramléasarol sz616 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténd megfelelés,

» az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallaloir6l az intézmény
nyilvantart,

» az adattovéabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
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az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmii és

részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az

adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre €és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérél, az adatkezelés idétartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Dési Huber Istvan Altalanos Iskola miikodésére vonatkozé modositott adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelotestiilet 2018. oktober
15-i értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megeldzden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolja a Sziil6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az intézményvezet6i iroddban. Tartalmardl és eldirdsairdl a tanulokat és
sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad

felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya

a) Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére,
valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényi.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntartdo jovahagyasanak idépontjaval 1ép
hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.

C) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kdvetd datummal 1étesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskor tanuld sziilgje — koteles tudomasul venni.
Beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot irdsban
tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idOtartama az iskoldba vald jelentkezéstdl
kezdddben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december

31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirdsi naplo,
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amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési 1do leteltével
az adatkezelést meg kell szlintetni.

d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett munkavallaloi
jogviszony esetén a munkavallalo koteles tudomasul venni, errél a Munka térvénykonyve
46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos tdjékoztatoban figyelmét fel kell hivni. A
munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését
kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok
altal kotelezéen megdérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az

adatkezelést meg kell sziintetni.

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

kotelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint

Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait:

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott munkavallaloi adatokat:

* nevét, leanykori nevét, anyja nevét,

» sziiletési helyét és idejét,

* oktatasi azonositd szamat,

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

* munkakore megnevezését,

* a munkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

* munkavégzésének helyét,

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét €s idejét,

* vezetOi beosztasat,

* besorolasat,

* jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

* munkaidejének mértékét,
 tartos tavollétének idotartamat,
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lakcimeét
6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését,
elektronikus levelezési cimét,
elémenetelével, pedagogiai-szakmai  ellenérzésével,  pedagdgus-tovabbképzési
kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil
* aszakmai gyakorlat idejét,
* esetleges akadémiai tagsagat,
*  munkaidé-kedvezményének tényét,
*  mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzOdésben rogzitett
hataridejét,
*  mindsitd vizsgdjanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga €s a mindsitési eljards idépontjat és eredményét,
» az alkalmazottat ¢érint6 pedagogiai-szakmai  ellendrzés  idOpontjat,

megallapitasait.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat:

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egy¢€b eltartottak szama, az eltartas kezdete
allampolgarsaga
TAJ szdma, addéazonosito jele
a munkavallalok bankszamlajanak szama
allando lakcime és tartozkodéasi helye, telefonszdma, e-mail cimét
munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilondsen:
1. iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
2. munkaban toltott id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja €s idépontja,
3. a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a véarakozasi 1d6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
4. amunkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama,
5. a munkavallald6 mindsitésének, pedagogiai-szakmai ellenérzésének iddpontja és
tartalma,
6. abilniigyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
7. az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

8. alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
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9. munkakor, munkakérbe nem tartozé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
10. munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhel
tartozas ¢és annak jogosultja,
11. szabadsag, kiadott szabadsag,
12. alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
13. az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei,
14. az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei,

15. atobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdégusok és mas munkavallalok

fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az

intézmény valamely munkavéllaldja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irasban

jelezni koteles az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott tanul6i adatokat:

nevét,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szdmat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankdoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét €s idejét,
nevelési-oktatdsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozé koznevelési alapfeladatot,
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* nevelésének, oktatasanak helyét,
* tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

» ¢vfolyamat.

Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

* nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat
megnevezése, szama;

* sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

 atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

- a felvételivel kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartisanak, szorgalmanak ¢&s tuddsdnak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

- évfolyamismétlésre vonatkozo adatok

a tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok és ezzel dsszefliggd mentességek,

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdo tanuld rendellenességére
vonatkozo adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo6 adatok,
- a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
- tanul6 mérési azonositoja,
- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
* atanuldi balesetekre vonatkozo adatok,
* az orszagos méres-értekelés adatai,

* atdobbi adatot az érintett hozzdjarulasaval.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl sz0l6 tajékoztatds érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a

gondviseld alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamara.

A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése
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A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢és a tanuldk érdekében a kdtelezden nyilvantartandd adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:
* atanulok és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
* a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
* a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozd adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében,
* nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével Osszefiiggd

adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso sziildi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 utjan tdjékoztatni kell, hogy az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez amennyiben hozzajarulasat adja, azt aldirdsdval meg kell erdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondvisel6je kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil
meg kell sziintetni.

Tovabba tajékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket arrol, hogy az intézmény adatkezelési

szabalyzata az intézmény honlapjan, az SZMSZ mellékleteként megtalalhato.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagogusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény alkalmazottainak a fentiekben mar felsorolt adatai tovabbithaték a
fenntartonak, a kifizetOhelynek, birosagnak, renddérségnek, tigyészségnek, helyi onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:
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a) fenntarté, birosag, renddrség, ligyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

b) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozo6 adatok a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek,

C) a magatartas, szorgalom ¢s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak,
a szakmai ellenorzés végzojének,

d)a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanulé veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol,

h)az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a

bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetOk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre

valo jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézményvezeto a felelds.
Az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd személyesen vagy — utasitasi
jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.
Az intézményvezetd személyes feladatai:

» az adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,

» az adattovabbitas rendszeres ellenorzése,

* a magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa

iskolavaltas esetén az 1j iskolénak, a szakmai ellendrzés végzdjének,
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Az intézményvezeté jogkorének gyakorlasara helyetteseit, az iskolatitkart, mint
adatvédelmi tisztviselot és az egyes poziciokat betoltd pedagégusokat hatalmazza meg.
Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran, munkakori leirasukban
meghatarozottak szerint, adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi munkavallalok:

* intézményvezetd-helyettes

« iskolatitkar

» osztalyfonokok

» gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs

* munkavédelmi felel6s

 rendszergazda

Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,
« elektronikus adat,
+ elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat,

+ aziskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetOk. Az oktatasért felelés miniszter az elektronikus modszert kdtelezOen is elrendelheti.

Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

1. Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a munkavallalo személyével 6sszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz. A személyi iratok kore az alabbi:

* amunkavallalé személyi anyaga,

* amunkavallalo tajékoztatasarol sz6lo irat,
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* a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

» amunkavallaloé bankszamlajanak szama,
* a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazé iratok.

2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
* kozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,
» a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,
* birdsag vagy mas hatoésag dontése,

* jogszabalyi rendelkezés.

3. A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje és helyettese,
* az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld
* avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),

+ sajat kérésére az érintett munkavallalo.

4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
+ az intézményvezeto,

» az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa halézaton vagy egyéb
informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezel6nek ¢és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5. A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok é€s jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban mds anyag nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott

gyljtében zart szekrényben kell Orizni.
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A személyi anyag része a munkavdallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas elso
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A
szamitogéppel vezetett munkavallaldi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd
esetekben:

« amunkaviszony els6 alkalommal vald 1étesitésekor

* a munkaviszony megsziinésekor

* ha a munkavallal6 adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A
személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar

végzi.

A tanulék személyi adatainak vezetése

1. Atanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarélag az aldbbiak lehetnek
* az intézményvezetd
* az intézményvezetd-helyettes
* az osztalyfonokok

» az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a héalozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 0sszeallitasardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok ¢€s jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott méas anyag nem tarolhato. A személyi adatokat osztalyonként
csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell drizni:
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+ Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
* torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

» osztalynaplok,

 adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

Az dsszesitett tanuloi nyilvantartads

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

* atanuld neve, osztdlya,

* atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

+ alland6 lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama,

* atanul¢ altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elkésziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos €s teljes
vezetéséeért az iskolatitkar felelos. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuldi

nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanul6 és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon belill koteles

tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

A Dési Huber Istvan Altalanos Iskola adatvédelmi tisztviselét nevezett ki az iskolatitkar
személyében.

E szabalyzatban rogzitett személyes adatokat az intézmény a KRETA e-naplo rendszerébe
torténd belépés biztositdsa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogi kotelezettség

teljesitése.
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Az érintett a személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai
helyesbitését vagy torlését kérni, illetve ¢élhet az adatkezelés korlatozasahoz ¢és
adathordozhat6saghoz valo jogaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat a Dési Huber
Istvan Altalanos Iskola adatvédelmi tisztvisel6je részére kiildott e-mail Utjan, postai levélben
vagy személyes megkereséssel gyakorolhatja.

Az intézmény, belépési adatokat illetéktelenek szdmara nem ad ki, valamint a belépési adatokat
a jogviszony megsziinését kovetd egy évig kezeli.

Személyes adatok esetleges megsértésekor, az intézmény vezetdjével vagy iskolatitkaraval,
mint adatvédelmi tisztviselovel veheti fel az érintett a kapcsolatot, vagy panasszal élhet a
Nemzeti Adatvédelmi és Informacidoszabadsag Hatosagnal (www.naih.hu) vagy birésaghoz

fordulhat.

A meghirdetett palyazatokra beérkezo onéletrajzok, valamint kérés nélkiil az intézmény

részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

Az Onéletrajz elkiildése sordn megadott személyes adatok kezelésére a Dési Huber Istvan
Altaldnos Iskola jogosult. Az onéletrajzban megadott személyes adatokhoz a kovetkezd
pozicidt betoltd személyek jogosultak hozzaférni: az intézmény vezetdje, valamint az
iskolatitkdr, mint adatvédelmi tisztviseld, €s az ) munkavallalok felvételével foglalkozo

munkatarsak.

Az onéletrajzban megadott személyes adatokat az intézmény a meghirdetett pozicio betoltése
¢s a poziciora megfeleld 1) munkavallalo kivalasztasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja
az Onéletrajzot benyljtd hozzajarulasa, amelyet az Onéletrajz elektronikus vagy postai ton
torténd megkiildésével vagy személyes ataddsaval ad meg. Az oOnéletrajzban szerepld
személyes adatok megadasa nem jogszabalyon vagy szerzddéses kotelezettségen alapul, nem
elofeltétele szerz0dés megkotésének, igy ezen adatok megadasa nem kdotelezo.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatd az intézmény honlapjan és az intézményben az SZMSZ
mellékletében érhetd el. Az Onéletrajz személyes ataddsa esetén, az Onéletrajz kezelésére
vonatkoz6 adatkezelési tdjékoztatd — a benyuljtast megel6zéen- megtekinthetd.

Az Onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja. Az intézmény az onéletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrdl, hogy az adott poziciora felveszi-e, azaz legkésébb az adott poziciora felvett személy
probaidejének leteltéig.
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Az Onéletrajzot benyljtonak biztositani kell a hozzaféréshez, a helyesbitéshez, a torléshez,
valamint az adatkezelés korlatozasahoz valo jogat.

A megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szereplé személyes adatokat erre iranyuld kérés
esetén harom munkanapon beliil tor6lni kell. Az onéletrajzban szerepld személyes adatok
torlésére vonatkozé kérelmet elektronikus uton az iskolatitkarnak e-mailben, vagy postai iton

az intézmény részére kell megkiildeni.

Jogsértés esetén az dnéletrajzot benyujtd az intézmény vezetdjével, vagy iskolatitkaraval, mint
adatvédelmi tisztviseldvel veheti fel a kapcsolatot, vagy panasszal élhet a Nemzeti Adatvédelmi

¢s Informacidszabadsag Hatosagnal (www.naih.hu) vagy birdsaghoz fordulhat.

Az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

Az iizenetkiildés soran megadott név és e-mail cim kezelésére a Dési Huber Istvan Altalanos
Iskola jogosult. Az intézmény az lizenetkiildés soran megadott nevet és e-mail cimet a valasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az a hozzajarulds, amelyet az iizenet
elkiildésével az lizend személy megad.

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimet az intézmény mas személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény részére megadott személyes adatokat az a személy, illetve a cimzés
szerinti munkakort betoltd munkavallalo kezeli, akinek a levelet cimezték, valamint az
intézmény szamitogépes rendszerét ilizemeltetd ¢és karban tartd rendszergazda vagy

megbizasabol eljard személyek ismerhetik meg.

Az lizenet kiild6jének biztositani kell a hozzaféréshez, a helyesbitéshez, a torléshez, valamint
az adatkezelés korlatozasahoz valo jogat.

A megkiildott izenetet, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld kérés esetén
harom munkanapon beliil tordlni kell. Az iizenetben szereplé személyes adatok torlésére
vonatkozo kérelmet elektronikus uton az iskolatitkarnak e-mailben, vagy postai tton az

intézmény részére kell megkiildeni.
Jogsértés esetén az lizenetet kiild0 az intézmény vezetdjével, vagy iskolatitkaraval, mint

adatvédelmi tisztviseldvel veheti fel a kapcsolatot, vagy panasszal €lhet a Nemzeti Adatvédelmi

¢és Informacidszabadsag Hatosagnal (www.naih.hu) vagy birdésdghoz fordulhat.
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A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,
vezetdi feladatkort ellaté munkavallaldi feleldsek a tudomésukra jutott adatok védelméért. A
tanulok €és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii
(szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas moddon torténd) tovabbitdsa szigorian

tilos. (100/1997. (VIL.13) Kormanyrendelet 60/A. § eldirdsai)

Az adatnyilvantartiasban érintett munkavallalok, tanulok és sziillok jogai és érvényesitésiik

rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatdas onkéntes vagy koételezé. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az

adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallal, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulo illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol és milyen terjedelemben

tovabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre irdnyulo6 nyilatkozata vagy

dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az ¢érintett munkavallalo, tanuld illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott feldolgozd altal
feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozo
nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy kik és

milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetdje a kérelem
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benyujtasatél szamitott 30 napon belill irasban, kozértheté formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozdsi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezel6 vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;
b) a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés,
kozvéleménykutatas vagy tudoményos kutatds céljara torténik;

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetéve teszi.

Az intézmény intézményvezetdje - az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével - a tiltakozast
koteles a kérelem benytjtasatol szdmitott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel6 koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az €rintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon belill — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz

fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallal6, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birdsag az ligyben soron kiviil jar el.
Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatinak és az

Iratkezelési szabalyzatanak a melléklete.
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Az adatkezelési szabalyzatot a nevelotestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto

jovahagyasaval.
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4. sz. melléklet: Vizsgaszabalyzat
1. A vizsgaszabadlyzat célja és hatdlya
Vizsgaszabalyzatunk célja, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben foglaltak alapjan a
tanulok tanulmanyuk alatt tett vizsgainak szabalyozasa, lebonyolitasi rendjének meghatarozasa,
a vizsgazok ¢s sziileik tajékoztatasa.
A jogszabalyokban foglaltak szerint a vizsgdk rendjét, kovetelményeit, részeit, értékelését a
nevelOtestiilet a Pedagodgiai program alapjan hatdrozta meg, és a szokasos modon hozza
nyilvanossagra (az intézmény honlapjan, postai értesités tjan).
Hatalya kiterjed az intézmény minden tanulojara,

« akit a neveldtestiilet hatarozat alapjan osztalyozé vizsgara utasit,

« aki koteles kiillonbozeti vizsgat tenni, vagy kiillonbozeti vizsgara jelentkezik,

* aki a nevelGtestiilet hatarozata alapjan javitévizsgat tehet,

« aki intézményvezetdi hozzajarulassal potlé vizsgat tehet,

* illetve arra a magantanuléra, akinek torvényi kotelezettsége osztalyozd vizsgat tenni.

2. Altaldnos szabdlyok
A tanulok osztalyzatait évkozi teljesitményiik és érdemjegyeik vagy az osztalyozd, kiilonbozeti,
potlo és javitdvizsgan nyljtott teljesitménylik alapjan kell megallapitani.
Jelen szabdlyzat az intézmény altal szervezett vizsgakra vonatkozik, azaz:
* osztalyozé vizsga,
* kiilonbozeti vizsga,
* javito vizsga,
* potlo vizsga,
* halasztott vizsga,

 fliggetlen vizsgabizottsag eldtt zajlo vizsga.

A tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagi vizsgabizottsag eldtt kell tenni. A
vizsgabizottsagba lehetdség szerint két olyan pedagoégust kell jelolni, aki jogosult az adott
tantargy tanitasara.

A vizsgak irasbeli, szobeli vagy gyakorlati vizsgarészekbdl allhatnak, az értékelés szabalyait az
iskola pedagdgiai programja tartalmazza. Egy vizsganapon egy vizsgazd vonatkozasdban

legfeljebb harom irasbeli vizsgat lehet megtartani. A vizsgdk kozott a vizsgdzd kérésére
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legalabb tiz, legfeljebb harminc perc pihen6iddt kell biztositani. A vizsga elott a vizsgazonak
tiz perccel korabban kdtelezé megjelennie.
A vizsgazonak a rendelkezésre allo maximalis id6 tantargyanként a 20/2012. (VI111.31.) EMMI
rendelet 68.§ (2) bekezdése alapjan 60 perc.
A vizsgan az ilésrendet a vizsgaztatdo pedagogus ugy koteles kialakitani, hogy a vizsgazok
egymast ne zavarhassak, és ne segithessék.
Az irasbeli vizsgan a feladatlapot az iskola bélyegzdjével kell ellatni, fel kell tiintetni a tantargy
megnevezEését, a tanuld nevét, és a datumot. A rajzokat ceruzaval, minden egyéb irasbeli
munkat tintaval kell elkésziteni.
A vizsgahoz sziikséges segédeszkdzokrdl az iskola gondoskodik.
Ha a vizsgazd az irasbeli vizsgan szabalytalansdgot kovet el, a feliigyeld tanar ezt
jegyzOkonyvben rogziti, felvezeti a feladatlapra €s az intézményvezetdnek jelenti. A szaktanar
az irasbeli vizsga feladatlapjait piros tollal kijavitja, és roviden értékeli.
Ha a vizsgat barmilyen rendkiviili esemény megzavarja, az emiatt kiesett idovel a vizsgazé
szamara rendelkezésre allo idot meg kell ndvelni.
Szobeli vizsga esetén a felkésziilési 1d6 legalabb 30 perc. Egy-egy tantargybol egy vizsgazod
esetében a feleltetés idotartama 15 percnél nem lehet tobb.
A sajatos nevelési igényl vizsgazd szakértdi bizottsdg szakvéleményével megalapozott
kérésére, az intézményvezetd engedélye alapjan, lehetévé kell tenni, hogy

» az irasbeli feladatok megvalaszolasahoz legfeljebb 30 perccel tobb 1d6 alljon

rendelkezésére,
» az iskolai tanulmanyok soran alkalmazott segédeszkozt hasznalhasson, - irasbeli vizsga

helyett szobeli vizsgat tehessen.

3. A tanulmadnyok alatti vizsgak fajtai
3.1. Osztalyozo vizsga
Osztalyozo vizsgat kell tennie a tanulonak a félévi és év végi osztalyzat megallapitasahoz, ha

» felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

+ afélévi vagy év végi osztalyzatat a szaktandr nem tudta megallapitani, mert a tanitasi év
soran, a jogszabalyban meghatarozottak szerint, az igazolt és igazolatlan hianyzésai
egylittesen meghaladtak a 250 orat, €s a nevel6testiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat
tehet,

+ engedélyezték szamara, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy

tanévben vagy az el6irtnal rovidebb 1d6 alatt tegyen eleget,
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Ha a tanulé mulasztasanak mértéke mar az elsé félév végére meghaladta a jogszabalyban
meghatarozottakat, és emiatt teljesitménye érdemjeggyel nem volt mindsithetd, akkor félévkor
osztalyozo vizsgat kell tennie.

Egy osztalyoz6 vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kovetelményeinek teljesitésére
vonatkozik. A tanitasi év lezarasat szolgald osztalyozd vizsgat az adott tanitasi évben kell
megszervezni (20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 64.§ (3) bekezdése alapjan.)

Az osztalyozo vizsgat megismételni, eredményén javitani nem lehet. Ha a szabalyosan
megtartott tanév végi osztalyozo vizsga elégtelen, a tanulonak a tanévet ismételnie kell.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51.§ (8) bekezdésében foglaltak alapjan a nevel6testiilet
az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha a tanul6 igazolatlan mulasztasainak a
szama meghaladja a husz tanorai foglalkozast, és az iskola eleget tett a rendeletben
meghatarozott értesitési kotelezettségének.

Ha a tanuld teljesitménye a tanitdsi év végén nem mindsithetd, tanulmanyait

évfolyamismétléssel folytathatja.

3.2. Kiilonbozeti vizsga

Kiilonbozeti vizsga letételét iskolavaltoztatas vagy kiilfoldi tanulmanyok magyarorszagi
folytatasa esetén irhatja eld az intézmény. Abbol, vagy azokbdl a tantargyakbdl, tantargy
részekbdl kell kiilonbozeti vizsgat tennie a tanulonak, amelyek kovetelményszintje az
intézményben magasabb, mint az addig teljesitett évfolyamban és a sikeres tovabblépéshez
elengedhetetlen.

A kiilonbozeti vizsgak 1dpontjat az intézményvezetd hatarozza meg tanévenként legalabb két
vizsgaiddszakban.

A kiilonbozeti vizsga soran egyedileg kell eljarni, az intézményvezetének egyedi hatarozatot

kell hoznia a vizsgazo tanul6 ligyében (tantargyak, tantargyi tartalmak meghatarozasa).

3.3. Javitovizsga
Javitovizsgat tehet a vizsgdzo, ha
+ atanév végén - legfeljebb harom tantargybdl - elégtelen osztalyzatot kapott,
+ az osztalyoz6 vizsgarol, a kiilonbozeti vizsgarol szdmara felrohatd okbdl elkésik, tavol

marad, vagy a vizsgarol engedély nélkiil eltavozik.

A vizsgdz0 javitovizsgat az adott évben augusztus 21. és augusztus 31-ig terjedd idészakban az

intézményvezetd altal meghatarozott idépontban tehet.
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A vizsgak idOpontjardl és a vizsgakovetelményekrdl a vizsgazat, illetve torvényes képviseldjét
junius 18-ig irasban tajékoztatni kell. Minden tantargy javitovizsga témakoreit, kovetelményeit

az iskola honlapjan kozz¢ kell tenni.

3.4. Potlo vizsga

Ha a vizsgdz6 a vizsgarol neki fel nem rohat6 okbol elkésik, tavol marad, vagy a megkezdett
vizsgardl engedéllyel eltavozik, miel6tt a valaszadast befejezné potlo vizsgat tehet.

A vizsgazonak fel nem réhatdo ok minden olyan, a vizsgan vald részvételt gatlo esemény,
korilmény, amelynek bekdvetkezése nem vezethetd vissza a vizsgazd szandékos, vagy
gondatlan magatartasara, ennek jogossagat az intézményvezetd mérlegeli, €s dont a potlo vizsga

idépontjarol.

3.5. Halasztott vizsga

Kiilonos méltanylast érdemld esetben eléfordulhat, hogy a tanulé a kdvetkezo tanév kezdetéig
azért nem tett eleget a tanulmanyi kovetelményeknek, mert az eldirt vizsga letételére a
neveldtestiilettol halasztast kapott. Ebben az esetben, (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 77.§
(2) bekezdése alapjan), az engedélyezett hataridd lejartaig a tanuld a tanulményait felsdbb

¢vfolyamon folytathatja.

3.6. Fiiggetlen vizsgabizottsdg eldtt zajlo vizsga

A filiggetlen vizsgabizottsdg el6tti vizsgat a kormanyhivatal szervezi. A fliggetlen
vizsgabizottsag el6tti vizsgat a tanuld sziiloje kérvényezi (20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
73.§ (1) bekezdése alapjan).

+ A félév, vagy a tanitasi év utols6 napjat megel6z6 harmincadik napig jelentheti be, ha
osztalyzatanak megallapitasa céljabol a tanuld fiiggetlen vizsgabizottsadg eldtt kivan
szamot adni tudasardl. A bejelentésben meg kell jelolni, hogy milyen tantargybol kivan
vizsgat tenni (20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 73.§ (2) bekezdése alapjan).

* Ha a tanulé mulasztasai az adott tanitasi évben elérik a jogszabalyban meghatarozott
mértéket (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51.§ (7)) és emiatt teljesitménye
érdemjeggyel nem volt értékelhetd, és a neveldtestiilet a tanuld szaméra engedélyezte,
hogy osztalyozd vizsgat tegyen, akkor a sziilének a nevelOtestiilet engedélyének
megadasat kovetd 5 napon beliil kell bejelentenie, hogy a tanul6 fiiggetlen vizsgabizottsag

el6tt kivan vizsgat tenni.
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* A sziild a bizonyitvany atvételét kovetd 15 napon beliil kérheti, hogy amennyiben
gyermekét barmely tantargybol javitd vizsgara utasitottdk, akkor azt fliggetlen
vizsgabizottsag elott tehesse le (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 73.§ (3) bekezdése
alapjan).

A vizsgat a kormanyhivatal az elsd félév, valamint a tanitasi év utolso hetében szervezi meg.

4. A vizsgabizottsig
A vizsgabizottsag minimum harom f6baol all
* elndk,
* kérdezo tanar,
* ellendrzo tanar.
4.1. Az elnok
+ felel a szabalyok betartasaért,
 ellendrzi a vizsgazok adatait, vezeti a jegyzOkonyvet,
+ sziikség esetén szavazast rendel el (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 66.§)
4.2. Kérdezd tanar csak az lehet, aki a vizsga targya szerinti tantargyat az Nkt.3. melléklete
szerint tanithatja.

4.3. Az ellendrz6 tanar lehetdség szerint szakos tanar legyen.

5. Jogorvoslat

A tanulmanyok alatti vizsgan elért eredmény csak akkor tdimadhaté meg, ha a vizsgaztatas soran
olyan eljarasi hiba tortént, amely vélhetdleg a tanuld teljesitményét hatranyosan befolyasolta,
vagy a vizsga soran nem a Pedagdgiai programban lefektetett kovetelményeket kérték szamon.
Az intézményvezetd felel a vizsga jogszerli elokészitéséért és a zavartalan lebonyolitas

feltételeinek megteremtéséért (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 66.§ (3))
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5. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés
Az iskola partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathatd, hatékony

kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szolo szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb
szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének,
kivizsgéldsanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi

tevékenységilinknek.

1.3. Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel
kell tarni a panasz okat, indokat €s jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A
beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat €s a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok

keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
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2. A PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

Bejelentés | modja idopontja elérhetoség
formaja
Szobeli személyesen | hétfotol-csiitortokig 9700 Szombathely, Korosi Cs.
panasz 8.00 — 16.00 kozatt, S.u. 5.
pénteken
8.00 — 13.30 kozott az
iskolai titkarsagon,
fogado oran,
sziil6i értekezleten,
SZM értekezleten
frasbeli személyesen | hétfotol-csiitortokig 9700 Szombathely, Korosi Cs.
panasz vagy mas 8.00 — 16.00 kozott, S.u. 5.
altal atadott | pénteken 8.00 — 13.30
irat utjan, kozott az iskolai
titkarsdgon
postai uton,
elektronikus
uton

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgélja és az indokléssal ellatott dontést a
lehet leghamarabb kozoljiik. frasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil
irasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tdjékoztatjuk a panaszost,
hogy a panaszaval milyen hatosaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a
hatosagokkal.

A nemzeti kozneveléstdl szold 2011. évi CXC. térvénybe €és a kapcsolodd jogszabalyokba
beépitett jogorvoslati eldirdasoknak megfelelden a tanuld érdekében az iskola intézkedése vagy

intézkedésének elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kérni.
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Panaszkezelés tanuld, sziilo esetében

* A panaszos problémajaval a szaktandrhoz vagy az osztalyfénokhoz fordul. A szaktanar
vagy az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén a szaktandr vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

* Abban az esetben, ha a szaktanar €s a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a
panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor
tisztazza az ligyet a panaszossal.
Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor
a probléma megnyugtatdan lezarul.

* Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezet6 felé.
Az intézményvezetd-helyettes vagy az intézményvezetdé 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkakozdsség-vezetdt is a kivizsgalasba.
Az egyeztetést, megallapodast a panaszos ¢€s az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak
az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

* Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz fordul, a

jogszabalynak megfelelden az intézményvezetén keresztiil.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

* Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki az
SZMSZ szerint felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

» A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos,
akkor a felelds tisztdzza az {ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a
felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden a felelds €s a panaszos
az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben
az esetben a probléma megnyugtatoan lezarult.

* Ha a probléma nem oldodott meg a felelds kozremiikddésével, akkor az intézményvezetd
15 munkanapon beliil megvizsgalja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.
Ezutan az intézményvezetd egyeztet a panaszossal, a megallapodast irasban rogzitik.

* Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fentartohoz fordul, a jogszabalynak

megfelelden.
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Ha a panaszos a fenntartd irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a

munkatiigyi birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrdl ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kdvetkez6 adatokat

kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak médja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokdnyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv utoirataként

feljegyzés a tovabbi teendkrol.

A Dési Huber Istvan Altalanos Iskola panaszkezelési szabalyzatat a didkonkormanyzat

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt, Szombathely, 2019. szeptember 25.

didkonkormanyzat vezetdje

A Dési Huber Istvan Altalanos Iskola panaszkezelési szabalyzatat a sziildi szervezet

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

Kelt, Szombathely, 2019. szeptember 25.

a sziil61 szervezet vezetdje
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A Dési Huber Istvan Altaldnos Iskola panaszkezelési szabalyzatit a nevelGtestiilet

véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadta.

Kelt, Szombathely, 2019. szeptember 25.

Dési Huber Istvan Altalanos Iskola

intézményvezetd
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PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési nyilvantarto6 lap Sorszam:

Benyujtas modja: szobeli — irasbeli
postai uton — e-mailben -

személyesen

Panasztétel idopontja: Panasztevé neve, cime, elérhetdségei:

Panasz leirasa:

Kivizsgalasért intézkedésért felelos |neve:

beosztasa:

Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés, elutasitas esetén annak indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

'Végrehajtasért felelos neve: Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:

Panasz lezarasanak ideje:
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