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ALTALANOS RENDELKEZESEK

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

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat feladata meghatarozni a Veszprémi Dedk Ferenc
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belsd ¢és kiilsd
kapcsolatokra vonatkoz6é megallapodasokat ¢és minden olyan rendelkezést, melyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Célja: az intézmény pedagogiai programjaban megfogalmazott - nevelési-oktatasi cél-
¢s feladatrendszer megvalositasat szolgald hatékony és a jogszabalyi eldirdsoknak
megfeleld - intézményi modell mikddésének szabalyozasa.

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény igazgatoja késziti el a
nevelOtestiilet bevonasaval, véleményezési jogot gyakorol az iskolai didkdnkormanyzat
¢s a dokumentumot az intézmény fenntartoja hagyja jova.

Az elfogadott dokumentumot az intézmény honlapjan kozzéteszi.

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

A rendelkezések megtartasa mindenkinek k6zos érdeke, ezért betartasuk az érintettekre

nézve kotelezo.

2. Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok:
- Pedagdgusok 11 életpalyajarol szold 2023. évi LIL évi torvény

- 2011.évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

- 401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1) é€letpalyajardl szold torvény
végrehajtasarol

- 229/2012. (VIIL.28.) évi Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

- 20/2012. évi (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol
¢és névhasznalatarol

- 110/2012.(X11.17.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- 2012. évi L. tdrvény Munka térvénykonyvérdl
- Veszprémi Tankertiileti Kozpont Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata

- 2011. évi CXII. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol
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- 368/2011. (XI1.31.) kormanyrendelet az allamhaztartas miikodési rend;jérol
- 1999. évi XLIL. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 21.§ (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet
123. § (1) bekezdésében leirtakra.

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Veszprém varmegye
Fenntarto6 tankeriileti kozpont megnevezése: Veszprémi Tankeriileti Kézpont

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

Koznevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszert iskolai oktatas

also tagozat, felsd tagozat

1 évfolyamtol 8. évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuldoval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok)

integracios felkészités, képességkibontakoztato felkészités

egész napos iskolai képzés

egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanuldszoba

A feladatellatasi hely maximalisan felvehetd tanuldi 1étszama: 830 {6
Konyvtar: iskolai
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A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
8200 Veszprém, Aradi vértanuk utja 2.

Helyrajzi szama: 3057/50

Hasznos alaptertilete: 4064 m2

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Intézmény hosszu és korbélyegzéjének hivatalos szovege:

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

Lenyomata:

A bélyegzé hasznalatara jogosultak kore: igazgatd ¢s igazgatohelyettesek minden
iigyben, iskolatitkdir a munkakori leirdsaban szerepld iigyekben, osztalyfonokok
félévkor és év végi értékelésnél, tovabbtanulasi dokumentumok készitésénél valamint az
igazgatd felhatalmazasaval egyéb esetekben.

Igazgatd engedélyével az iskola illetve valamely kozosségének érdekében torténd
eljaraskor.

2. Az intézményi miikodés alapdokumentumai:

— szakmai alapdokumentum

— szervezeti és miikodési szabalyzat
— pedagodgiai program

— hézirend

— éves munkaterv

Szakmai alapdokumentum

Tartalmazza az intézmény legfontosabb alapadatait, jellemzo6it, valamint biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikddeését. Készitdje, illetve sziikség
esetén modositdja a fenntarto.

Pedagdgiai program

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

A megalkotasahoz sziikséges szakmai Onallésagot az intézmény szamara a nemzeti
koznevelésrol szolo torvény (2011. évi CXC.) biztositja. A dokumentumot az igazgato
késziti el €s a fenntart6 hagyja jova.



Héazirend

Tartalmazza a tanul6i jogok gyakorldsanak és a kotelességek végrehajtasanak modjat,

az iskola munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket, valamint az iskola altal elvart
alapvet6 viselkedési szabalyokat, normakat. A dokumentumot a nevelétestiilet késziti és
fogadja el.

Fenntartd hozzajarulasa abban az esetben sziikséges, ha tobbletkoltség meriil fel.

Eves munkaterv

Tartalmazza az iskola pedagogiai programjadban foglaltak alapjan a feladatok
megvalositasdhoz  sziikséges tevékenységek tervét  felelosok és  hataridok
megjelolésével. A dokumentumot az igazgatod késziti el és a tanévnyitd értekezleten a
neveld6testiilet fogadja el.

AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

1. Az iskola szervezete
1.1 Az intézmény vezetdje

Magasabb vezet6 beosztast, kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal rendelkez6, akit
a miniszter a vezet6i feladatok ellatasaval hatarozott idére biz meg.

Munkajat a jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal elirtak
szerint végzi. Felelds az intézmény torvényes miikodéséért, gyakorolja az atruhazott
munkaltatéi jogokat, dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hatdskorébe. Felel a nemzeti koznevelési
torvény és a pedagogiai program alapjan az intézményben folyo pedagogiai munkaért,
az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miikodtetésért, a gyermek- ¢és
ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséeért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésért, a tanuld- és gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért.

Ennek megfeleléen kiemelt feladatai:

— aneveld-oktato munka iranyitasa és ellendrzése

— a nevelGtestiilet vezetése, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések
elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése, az
intézmény nevelést-oktatast segitd €s technikai dolgozoinak iranyitasa és
ellendrzése

— a sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsa, a fenntartd altal
biztositott lehetdségek és forrdsok alapjan

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

— egyiittmiikodés Dbiztositasa a sziiléi kozosséggel, illetve annak
képviseldivel



1.2 Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetését az igazgatd valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Kozvetlen munkatarsai:

— Fels6 tagozatos, altalanos igazgatohelyettes
— Also tagozatos igazgatohelyettes

Igazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa lehet.
Megbizasukat palyazati eljaras keretében a tantestiilet véleményének kikérésével —
hatarozott idére — az igazgatdi kinevezés idOtartamaval megegyezO idOszakra a
Veszprémi Tankertileti Kozpont igazgatdja adja ki.

Az igazgatohelyettesek munkajukat munkakari leirasuk, valamint az igazgat6 kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.

Helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorben a felsd tagozatos igazgatohelyettes,
akadalyoztatdsa esetében az alsdé tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti. Az
igazgatohelyettesek tavollét vagy egyéb akadalyoztatas esetén teljes hataskorrel latjak el
egymas feladatait.

Az igazgatohelyettesek tavolléte esetén a felsd tagozatos munkakdzosség-vezetd vagy
also tagozatos munkakozosség-vezeto illetve akadalyoztatasuk esetében — igazgato altal
megbizott - tantestiileti tag meghatarozott jogkdrben és hatarozott iddre.

Atruhizott igazgatéi jogkorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l az
alabbiakat adja at az igazgatéhelyetteseknek:

- az eseti helyettesités megszervezését, az tigyeleti rendszer miikodtetését

— ahelyettesités és a tilmunka adminisztralasat

— azegyéni fejlesztések, felzarkoztatd foglalkozasok szervezését

— a kapcsolattartast az iskolaban orat tartdo kiilsé pedagodgusokkal
(hitoktatok, zenetanarok, logopédusok, fejleszté pedagogusok)

— palyavalasztassal kapcsolatos koordinacids és adminisztracios feladatok
ellatasat

— abeiskolazas elokészitésével kapcsolatos feladatokat

— a munkakozosségek napi  mukodésével kapcsolatos  teenddinek
feliigyeletét

— az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos teenddket az éves
munkatervnek megfeleléen

— atanévre vonatkoz6 orarend eldkészitését

crer

¢és ellenOrzését
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— a kompetenciamérés elOkészitésével, végrehajtdsaval kapcsolatos
adminisztracids ¢és szervezési feladatok végrehajtasat

1.3 Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdségének tagjai:

— igazgatd

— igazgatohelyettesek

— szakmai munkakozosségek vezetoi

— didkdnkormanyzat vezetdje

— areprezentativ szakszervezet vezetdje

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd véleményezd és javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Rendszeresen tart megbeszéléseket az aktualis feladatokrol.
A megbeszéléseket az igazgatd késziti eld és vezeti. A megbeszélésekrdl irasos
emlékeztetd késziil. Az iskola vezetdségének tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban
foglaltak szerint ellen6rzési feladatokat is ellatnak.

1.4 Az iskola szervezeti egységei

A szervezeti egységek élén az alabbi felel6s beosztasu vezetok allnak:

— also tagozat: igazgatohelyettes
— fels6 tagozat: igazgatohelyettes
— oktatast segit6 alkalmazottak: igazgato
— technikai dolgozok: igazgato

Technikai dolgozok munkavégzésével kapcsolatos teendOket, a tevékenységiik
meghatarozasat, munkaszervezési feladatok végrehajtasat, ellenérzést az intézmény
gazdasagi ligyintézdje végzi, akinek munkajat az igazgato iranyitja és feliigyeli.

2. Az iskola kozosségei
2.1 Iskolai alkalmazottak kézossége

Az alkalmazotti kozosséget koznevelési foglalkoztatottak - az intézményi
neveldtestiilete, a nevelést- Oktatast segitdé dolgozok — alkotjak.

Az alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja 6ssze minden olyan esetben, amikor ezt
jogszabaly irja eld, illetve az intézmény egész miikodését érintd kérdések targyaldsa
esetén. Az alkalmazotti értekezletrdl jegyzokonyvet kell késziteni, amelyet az igazgato,
a jegyzOkonyvvezetd €s az alkalmazotti kozosség két tagja, mint hitelesito ir ala.
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Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési lehet0ségeit a magasabb jogszabalyok (Paétv. és Mt.), és az ezekhez
kapcsolodo rendeletek rogzitik.

2.2 Nevelok kozosségei
2.2.1 A nevelé6testiilet

A nevelotestiilet — a nemzeti koéznevelési torvény alapjan — a nevelési-oktatasi
intézmény pedagogusainak kozossége, amely az iskola legfontosabb tandcskozd és
hatarozathoz6 szerve. A neveldtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdgus
munkakort betlté munkavallaldja és a neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd, egyéb
felsofoku végzettségli dolgozdja.

A neveldtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miitkodésével kapcsolatos {igyekben, valamint a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezési és javaslattévd jogkorrel rendelkezik.

Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, a jogszabalyoknak torténé megfeleloségért,
az igazgato a felelds.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozik kiilondsen:

- pedagogiai program elkészitésében torténd kozremiikodés

- ahazirend kialakitasaban torténd kozremiikodés és annak elfogadésa

- atanév munkatervének elfogadasa

- értékelések, beszamolok elfogadasa

- a tanulok értékelésének megallapitisa és magasabb ¢évfolyamra 1épésének
elfogadésa

- atanuldk fegyelmi ligyeiben torténd kozremiikddés

- vezetdi palyazathoz készitett igazgatdi programok szakmai véleményezése

- igazgatO-helyettesi palydzathoz készitett igazgato-helyettesi programok ¢és
jeloltek személyének véleményezése

- didkonkorményzat miikkodésének jovahagyasa

- sajat feladatainak ¢€s jogainak atruhazasa

- a nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény
miukodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben

- a nevelOtestiilet tagja — munkakorével Osszefiiggésben — hasznalhatja az
intézmény infrastrukturajat, informatikai rendszerét az iskola miikodési
rendjének megfelelden

A neveldtestiiletnek jogaban all sajat feladatait és jogait részlegesen atruhazni,
megvalasztani a nevelOtestiilet képviseletében eljard pedagogust, pedagogusokat.

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi rendes értekezleteket tartja:

— tanévnyito értekezlet
—  félévzard értekezlet
— tanévzaro értekezlet
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— félévi osztalyozo értekezlet
— &év végi osztalyozo értekezlet
— 0szi nevelési értekezlet

— tavaszi nevelési értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet tagjainak 51
szazaléka kezdeményezi, illetve az iskola igazgatdja vagy vezetsége ezt indokoltnak
tartja.

Magasabb jogszabalyban megfogalmazottak szerint:

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak, legalabb 6tven
szazaléka jelen van.

A nevelGtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik —
nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza (személyi kérdésekben a tobbség
kérésére titkosszavazassal is donthet).

A neveldtestiilet értekezleteirél jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az
igazgato, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet két tagja, mint hitelesitd irja ala.

Aktualis feladatok miatt a tantestiilet kisebb kdzossége, csoportja is értekezhet.

2.2.2. A neveldk szakmai munkakozosségei:

Az iskola pedagogusai szakmai munkakozosségeket hozhatnak 1étre a nemzeti
koznevelési torvényben foglaltak alapjan.

A nemzeti koznevelési torvény szerint a szakmai munkakozosségek részt vesznek az
intézmény szakmai munkéjanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében.

A szakmai munkakozosségek jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel és
kotelezettségekkel rendelkeznek.

A Deak iskola pedagogusai a kovetkez6 szakmai munkakozosségeket hozzak létre:

— Also6 tagozatos (tagjai: tanitok)

— Fels6 tagozatos (tagjai: szaktanarok).

— Matematika (tagjai: az alsé és fels6 tagozaton matematikat tanitd pedagoégusok).

— Humén (tagjai: a fels¢ tagozaton magyar nyelv és irodalmat, torténelmet,
allampolgari ismeretet, ének-zenét, erkdlcstant, vizualis kultarat, etikat, hon — és
népismeretet, drdma és szinhdzat tanitdé pedagdgusok).

— ldegen nyelvi (tagjai: angol, illetve német nyelvet tanité pedagdgusok).

— Természettudomanyi (tagjai: a fels¢ tagozaton biologiat, foldrajzot, fizikat,
kémiat, technika és tervezést, testnevelést, digitalis kultirat tanité pedagdgusok).
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A szakmai munkakozosségek feladatai:

— pedagogiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése

— aneveld-oktaté munka belso fejlesztése, korszerusitése

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

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

— apedagoégusok onképzésének, tovabbképzésének szervezése, segitése

— apalyakezdd pedagdgusok munkéjanak segitése

— segitségnyujtas az éves munkaterv, valamint a munkako6zosség tevékenységérol
késziilo értékelések, beszamolok, elemzések elkészitéséhez

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzosség tagjainak javaslatainak alapjan Osszeallitott egy évre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zOsség —munkdjat munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
munkakozdsségvezetdjét az igazgatd bizza meg az adott tanévre. A munkakozosség-
vezetOk munkajukat munkakori leiras alapjan végzik.

A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében:

egylttmiikodés egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak

javitasa, a gyorsabb informaciddramléds biztositdsa érdekében tigy, hogy a

munkako6zdsség-vezetOk rendszeresen konzultalnak egymaéssal ¢és az

intézmény vezetdjével

— tankonyvvalasztds évfolyamonként és tantdrgyanként, kozosen hatdrozzak
meg a valasztott tankonyvek listajat

— megosztjak egymassal a hasznalt tankdnyvekkel kapcsolatos tapasztalatokat

— oOralatogatasok, hospitalasok: a munkakozosség-vezetok, illetve az egy
osztalyban vagy azonos tantargyat tanitd pedagoégusok latogatjak egymas
orait

— Dbemutatotordk szervezése, amellyel a pedagdégusok modszertani fejlodését
tamogatjak

— bels6 mérésekkel segitenek feltarni az esetleges hidnyossagokat ¢s
utmutatast adni a fejlesztéshez

— iskolai tanulményi versenyeket szerveznek és bonyolitanak le

— figyelemmel kisérik a varosi, varmegyei, regionalis versenyeket,

— koordinaljak a jelentkezéseket, az azokon torténd részvételt

— tovabbképzések: szakmai megbeszélések szervezésével javitjdk az
intézményben folyo oktatdo-neveld munka mindségét

— tamogatjadk a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget

— kozremlikodnek az intézmény alapdokumentumainak elkészitésében,
megujitdsdban

— kozremiikodnek igazgatoi felkérésre — jogszabalyi eldirasnak megfeleld —

pedagogus értékelésekben
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2.2.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

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

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a nevelbtestiiletet. A munkacsoport tagjait az igazgatdé vagy
felkérésére a nevelOtestiilet vagy annak kijelolt kozossége valasztja.

A munkacsoport tevékenységérol a megalakitasakor meghatarozott médon és idében ad
tajékoztatast.

2.3. A sziil6k kozosségei

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

— Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztdlyban tanulok sziilei alkotjak.
Maguk koziil képviseloket valasztanak. Az osztalyok sziiléi szervezetei
kérdéseiket, javaslataikat, véleményeiket az osztdlyban valasztott
képviseldik vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
vezetdségehez.

— Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintlii dontéshozo6 szerve az iskola
szilildi szervezetének valasztmanya. A valasztmany munkajaban az osztalyok
sziil6i szervezetének képviseldi vehetnek részt.

— Az iskola sziil6i valasztmanya tagjai koziill megvalasztja az alabbi
tisztségviselOket:
- a valasztmany elnoke
- a valasztmany harom tagl vezetdsége

A valasztmany elndke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazas formajaban,
egyszerl tobbséggel hozza.

Az iskolai, sziil6i szervezet valasztmanyat az iskola igazgatojanak évente legalabb két
alkalommal tajékoztatnia kell az aktudlis feladatokrol, eseményekr6l —és
tevékenységekrol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, javaslattevé jogok
illetik meg:

— sajat tisztségviseldinek megvalasztasa

— miukodési rendjének kialakitasa

— munkatervének kialakitasa

— sziil6k és tanulok képviselete a koznevelési torvényben megfogalmazott
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jogaik érvényesitésében

— az iskola pedagdgiai programjanak, hazirendjének, munkatervének, valamint
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak véleményezése

— véleménynyilvanitasi, javaslattételi jog a szllokkel ¢és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben

Az intézmény nevelO-oktatdé munkdjat a pedagogiai programban foglaltak alapjan
végzi. A dokumentum megtekintheté az iskolai honlapon valamint a sziilok betekintést
nyerhetnek munkaidében — idépont egyeztetést kovetden — az iskola konyvtaraban.

Tajékoztatast lehet kérni a pedagdgiai programmal kapcsolatban.
Igazgatotol:

- SZMV értekezleten

- rendkiviili értekezleten

- személyesen, egyeztetett idépontot kdvetden

- irasban, az iskola hivatalos elérhetdségének valamelyikén

Pedagogusoktol:

- szil6i értekezleten

- fogad6 oran

- személyesen, egyeztetett idopontban

2.4. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén, mint — pedagogus-vezetd — az osztalyfénok all. Az
osztalyfonoki feladattal pedagogust az igazgatdé bizza meg. Az osztalyfonokok,
osztalyfonoki tevekenyseégiliket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az  osztalykozosség tagjaibol az alabbi  tisztségviselOket valasztja meg:
didkdnkormanyzati képviseld.
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére didkkoroket hozhatnak 1étre.
A tanulok, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét, az iskolai
diakonkormanyzat latja el.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal €lhet a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
jogszabalyban eldirt intézményi alapdokumentumoknal véleményezési jogot gyakorol.
Az iskolai didkdnkormanyzat jogait annak vezetdsége, illetve vélasztott tisztségviseldi
érvényesitik. Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti
¢s miikodési szabalyzata szerint alakitja. A miikodéshez sziikséges valamennyi feltételt
téritésmentesen biztositja az iskola.

Helyiségek €s berendezések hasznalata, felnétt tigyelet:
Az iskolai didkdnkorményzatot segité nevel6t a didkonkormanyzat vezetdségének
javaslata alapjan, az igazgato bizza meg.

Az iskola vezetdsége a diakonkormanyzat tagjaival rendszeres ¢és folyamatos
kapcsolatot tart:
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— tanév elején tdjékoztatja a képviseléket az iskola tanévre vonatkozd
munkatervérdl €s az el6zo tanév eredményeirdl

— tanév kozben rendszeres tajékoztatast ad az aktualis feladatokrol, és valaszol
a képviseldk altal feltett kérdésekre

— az iskola vezetdje részt vesz a didkonkormanyzat altal szervezett
diakparlamenten

— a jogszabalyban meghatarozott dontési €s véleményezési jog gyakorlasahoz
sziikséges informacidkat biztositja

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

A tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint Ossze kell hivni az iskolai
didkparlament {ilését, melyen az iskola igazgatdjanak (akadalyoztatisa esetén),
megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol.

A didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkorményzat munkajat segitd pedagodgus
kezdeményezi és Osszehivasanak megszervezéséért is felelds.

3. Az iskola kézosségeinek kapcsolattartasa
3.1. Az intézményvezetés és a nevelotestiilet

A nevelGtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével, a
megbizott pedagdgusvezetok €s a valasztott képviselok ttjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

— az intézményvezetés llései

— kiilonbozd értekezletek

— megbeszélések

— belsd informacios rendszer (elektronikus levelezés)

A férumok 1ddpontjait az éves munkaterv, illetve a havi rendezvényterv rogziti.

Az intézményvezetés az aktualis feladatokrdl a tandri szobaban elhelyezett hirdetdtabla,
irasbeli tajékoztatd, KRETA rendszer és belsd, elektronikus levelezés segitségével
értesiti a neveldket.

Az iskola vezetGségének tagjai kotelesek:

— az iskolavezetGség {ilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozo
pedagbdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairdl

— az iranyitasuk ala tartozd pedagodgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az intézményvezetés felé

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket szoban vagy irasban, egyénileg vagy munkakdri
vezetdjiik, illetve vélasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézményvezetéssel, az
iskola vezetOségével és a sziil6i munkakozosséggel.
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Az értekezletekrdl, megbeszélésekrdl jegyzokonyv, emlékeztetd, feljegyzés késziil,
melynek felelGse az igazgato.

3.2 Szakmai munkakozosségek

A munkakozosségek kozotti folyamatos kapcsolattartasért a munkakozosség-vezetok
feleldsek.

— Az ¢éves munka tervezésénél a munkakozosség-vezetok egyeztetnek
egymassal, majd elkészitik a munkatervet és ismertetik a munkakozosségek
tagjaival és az igazgatdval.

— Az elkészitett munkaterv Osszehangban kell, hogy alljon a jogszabdlyi
eléirasokkal, az intézmény alapdokumentumaival és az iskola elfogadott
éves munkatervével.

— A munkakozosség-vezetdk a vezetdi értekezleteken rendszeresen

— taldlkoznak, megbesz¢lik az aktudlis teenddket, majd errdl tajékoztatast
adnak a munkakozosség tagjainak.

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

— A félévi ¢és tanév végi értekezleteken, illetve azt megelézéen a
munkakozdsség-vezetok beszamolnak - a munkakozosségi munkaterv
alapjan - az elvégzett munkarol, a feladatok teljesitésérdl, az elért
eredményekrol és az esetleges hidnyossagokrol, megoldando feladatokrol.

— Kozremiikddnek a jogszabalyban eldirt pedagogusértékelésben.

Az egyiittmiikodés formai:

— bemutatoorak, kozos tovabbképzések, kozos rendezvények

— egyiittmiikddés tanulmanyi, sport- és milvészeti versenyek szervezésében,
lebonyolitasaban,

— oOralatogatasok szervezése az azonos osztalyban tanité pedagoégusok kozott

— az egységes kovetelményrendszer kialakitdsa érdekében témazard, felmérd
feladatsorok 6sszedllitasa, az értékelési rendszer kozos kidolgozasa

— akiilso és bels6é mérések tapasztalatainak atadasa

— kozremiikodés az iskola dokumentumainak kidolgozasaban és modositasaban

— palyazatokon valo egyiittmikodés
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3.3 A neveldk és a tanuldk
Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol:

— Az igazgat6 iskolagyiiléseken, a didkonkormanyzat didkkozgyulésén,
hirdet6tablan, az iskola honlapjan, Facebook oldalan illetve az e-Kréta feliileten
keresztiil ad tajékoztatast.

— Az osztalyfénokok az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak a tanulokat.

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

3.4. A nevelok és a sziilok

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrol tajékoztatjak:

- Az igazgaté sziiléi munkak0zosség valasztmanyi ilésén, az alkalmanként
megjelend irasbeli tajékoztaton, az iskola honlapjan, Facebook oldalan és az e-
Kréta feliileten keresztiil.

- Az osztalyfonokok a sziiloi értekezleten, e-Kréta feliileten, alkalmanként
irasban.

- A szaktanarok a tanulod fejlédésérdl, egyéni haladdsar6l fogadd oOrdkon é€s
irasban az e-Kréta feliileten tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:

- sziil6i értekezletek

- fogaddorak

- nyilt 6rak

- irasbeli tajékoztatok (e-KRETA)

- egyéni egyeztetések utan kijeldlt alkalmak

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

A sziilok az iskola pedagogiai programjardl, szervezeti és mukodési szabalyzatarodl,
hazirendjér6l az iskola vezetdjétol, helyetteseitdl valamint a nevel6testiilet tagjaitol is
kérhetnek tajékoztatast.
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3.5 Iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola dokumentumai nyilvanosak. A dokumentumok egy-egy példanya a kovetkez6
helyeken taldlhaté meg:

- az iskola fenntart6janal

- az iskola irattdraban

- az iskola konyvtaraban

- az iskola vezet6jénél, helyetteseinél és az iskola titkarsagan

Az alapdokumentumok megtekintheték az iskola honlapjan is.

4. Az iskola vezet6ségének és kozosségének Kkiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola vezetésének
alland6 munkakapcsolatban kell allnia a kdvetkezo intézményekkel:

—  Veszprémi Tankeriileti Kézpont
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
—  Veszprém Megyei Jogti Varos Onkorméanyzata
8200 Veszprém, Ovaros tér 9.
— Oktatasi Hivatal Székesfehérvari Pedagogiai Oktatasi Kozpont
8000 Székesfehérvar, Rakoczi ut 1.
— Egészségligyi Alapellatasi Intézmény
8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
- Veszprém Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Veszprémi Tagintézménye
8200 Veszprém, Loczy u.22.
- Bérczi Gusztav Altalanos Iskola, Specialis Szakiskola és Egységes
- Gydgypedagdgiai Modszertani Intézmény
8200 Veszprém, Batthyany u. 12.

A munkakapcsolat megszervezéséért és iranyitasaért az igazgato a felelds.

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

— helyi oktatasi intézmények

— helyi nevelési intézmények

— Nevelési Tanacsado (Veszprém)

— Szakértdi Bizottsag

— VKSZ Veszprémi Koziizemi Szolgaltato Zrt.
— Veszprémi Intézményi Szolgaltatd Zrt.

— VMV Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti K6zpont
— Megyei Didksport Szovetség

— PANNON Egyetem

— Petdfi Szinhaz

— Pannon Varszinhaz

— Kaboca Babszinhaz

— Varosi Miivelddési Kozpont



19

— Laczk6 Dezs6 Mlzeum

— CODE Digitalis Elménykozpont

— Digitélis Tudaskozpont

— Eotvos Karoly Megyei Konyvtar

— Megyei Levéltar

— az iskolat timogatd alapitvany kuratériuma
az alapitvany neve:
Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskolaért Kozhaszni Alapitvany

— aziskola SZM Vilasztmanya

— egyhdazak, hitoktatok

— sportegyesiiletek, kulturalis egyestiletek

— Allatvédelmi Oktatasért Alapitvany

— PUMI Allatmenhely

— Magyarorszagi Okoiskola Halozat

— Matematikai Tudaskdzpontok

— helyi és regiondlis média

A munkakapcsolat megszervezéséért, fenntartasaért az igazgatd és a helyettesei a
feleldsok.

A kapcsolattartas rendszerességét a neveld-oktatd munka hatidrozza meg. A tanuldk
egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetése rendszeres kapcsolatot apol az
iskolaorvosokkal.

Ennek segitségével szervezik meg a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A nevel6testiilet minden tagjanak felelssége, hogy a gyermek- és ifjusagvédelemmel
folyamatosan foglalkozzon.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés az osztalyfénokokkel kozosen minden tanév
elején felméri a veszélyeztetett, a hatranyos helyzetii, valamint a halmozottan hatranyos
helyzetii tanulokat.

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

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményes ellatasa érdekében szakmai egyiittmiikodést kezdeményez a
szolgéalat munkatarsai és az iskola szakmai munkakozdsségei, illetve a sziilok kozott:
forum sziil6knek, neveldknek, tovabbképzési programok, sziiloi értekezlet.

A tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok érdekében a pedagdgusok egyiittmiitkodnek a
Nevelési Tanacsadd szakembereivel €és a gyogypedagogiai ellatdsban kozremiikddo
szakemberekkel.

Folyamatosan nyomon kovetik a lenmorzsolddassal veszélyeztetett tanulokat.
Kezdeményezik a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok szakvizsgélatat, az elkésziilt
szakvélemény alapjan kozremiikodnek a gyermekek fejlesztésében.
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5. A pedagégiai munka bels6 ellen6rzése

A nevelo-oktato munka belso ellenorzésének feladatai:

— Biztositani a pedago6giai munka jogszeriiségét (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, a kerettantervek, a pedagogiai program alapjan).

— Eldsegiteni a pedagdgiai munka hatékonysagat és eredményességét.

— Adatok biztositasa a neveld- és oktatdé munkaval kapcsolatos értékelések - kiilsd
vagy belso elkészitésé¢hez.

— Megfelel6 informaciok szolgaltatasa a pedagogusok munkavégzésérol.

A belso ellendrzés kiterjed a tanordkra €s a tanitasi orakon kiviili foglalkozasokra. A
neveld- és oktatd munka bels6 ellendrzésére jogosult dolgozok:

— igazgat6

— igazgato-helyettesek

— munkakdzosség-vezetok

— igazgat6 altal megbizott személyek

Az igazgatd jogosult az iskola pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel ellendrzési feladat végrehajtasara kijelolni.

Az ellen6rzés modszerei:

— tanorak, tanorakon kiviili foglalkozéasok latogatasa

— Tlgyeleti munka ellendrzése

— dokumentumok vizsgalata

— tanul6i munkak vizsgalata

— tanuldi teljesitmények vizsgalata

— szaktandcsadoi, szakértdi vélemény

— TER rendszer teriileteinek és a teljesitménycélok teljesiilésének értékelése

Az éves munkaterv tartalmazza a tanévre vonatkozd belsd ellendrzés nyomvonalat:
teriiletek, felelosok, hataridok.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel
kapcsolatban az érintett pedagogus észrevételt tehet.

Kiemelt ellendrzési szempontok:

— munkafegyelem, a foglalkozasok — tanéran és tanoran kiviili - pontos megtartasa

— aneveld-oktatdé munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga

— tanar-didk kapcsolat, kommunikacio

— a nevel6-oktaté munka szinvonala és eredményessége (el6készités, alkalmazott
modszerek, hatékonysag, nevelomunka)
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— tehetséggondozas ¢és felzarkdztatas
— kornyezet, a tantermek dekorécidja, rendezettsége
— egyedi, intézményi értékelési szempont

A tanévre vonatkozé ellenOrzési feladatokat a belsé ellendrzési terv hatarozza meg. A
munkaterv részét képezé belsé ellenérzési terv tartalmazza a feladatokat, azok
litemezését, az ellendrzést végzo €s az ellendrzott dolgozok kijeldlését.

Aterv elkészitéséért az igazgato a felel0s.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérdl a beliigyminiszter altal kiadott rendelet gondoskodik. Helyi rendjét tartalmazo
munkatervet a nevel6testiilet koézremiikodésével az igazgatd altal készitett éves
munkaterv hatarozza meg.

A tanév helyi rendjének elfogadédsa tanévnyitd nevelOtestiileti értekezleten torténik.
Tantestiileti értekezlet dont az az éves munkaterv jovahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény hézirendjét és a balesetvédelmi eldirasokat az
intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi nap keretében ismertetik a tanulokkal, az elsé
sziiloi értekezleten, pedig a sziilokkel.

A tanév helyi munkatervében keriil meghatarozasra:

- Atanév szorgalmi id6szaka, tanitdsi napok szama.

- Tanitési sziinetek rendje.

- Tanitas nélkiili munkanapok.

- Sziil6i értekezletek, fogado 6rak idépontja.

- Munkasziineti napok, munkarendvaltozasok.

- Atanév kiemelt rendezvényei, eseményei.

- Orszagos mérés, értékelés, szakmai ellendrzés, belso ellendrzés alapelve, rendje.

2. Az intézmény nyitva tartasa, belépés és benntart6zkodas

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

Az iskola igazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan engedélyével az épiilet ettdl
eltérd id6épontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskoléban a tanulok feliigyeletét reggel 7.00 6ratol 17.00-1g latjuk el.

A felsd tagozatos tanulok 7.00-7.40 kozott az udvaron, rossz id6 esetén az auldban
gyiilekeznek, majd az Tlgyeletes pedagogus engedélyével indulhatnak az
osztalytermekbe.

Az als6 tagozatos tanulok osztalytermeikben illetve az auldban gyiilekeznek tanitas
eldtt.
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A benntartézkodas rendjére vonatkozé szabalyokat — a tandrai foglalkozasok, sziinetek
¢s létesitményhasznalat - az intézmény héazirendje tartalmazza.

A sziilok a gyermekeket az iskola fobejaratdig kisérhetik, illetve ott varhatjak meg 6ket
tanitas végén.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyeket
intézOk tartdzkodhatnak illetve azok, akik erre az intézmény igazgatdjatol vagy
megbizottjatdl engedélyt kaptak.

Tanitasi idon kiviil az intézmény — hivatalos ligyek intézésére — kiilon iigyeleti rend
szerint tart nyitva.

Az iskola épiiletébe érkezd sziilok és idegenek (az intézménnyel jogviszonyban nem
allok) belépését portaszolgalat ellendrzi.

Az orakozi sziinetek idején felndtt tigyelet miikddik az intézményben.

Az intézményben a hivatalos ligyek intézése munkanapokon 7.30 oratol 15.30-ig
torténik az iskolatitkari irodaban.

A tanitas nélkiili munkanapokon: az also6 tagozatos igazgatd helyettes iranyitasaval
elozetes igényfelmérés alapjan az iskola feliigyeletet biztosit a tanulok szamaéra.
Megszervezése az igazgato illetve az altala kijelolt igazgatohelyettes feladata.

3. Az iskola miikdodésének szabalyai

Az iskoldban a tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek 5, 10, 15 illetve 20
percesek.

Az egyéb foglalkozasok a délel6tti tanitasi orak utan kezdddnek és legkésobb 19.30
oOraig tartanak.

Az iskola tanitési sziinetekben az iligyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint biztosit
lehetdséget. Ennek rendjét az igazgatd hatdrozza meg a Veszprémi Tankertiileti
Kozponttal torténd egyeztetés alapjan. Ezt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomdaséra
hozza az intézményben szokasos modon.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldja feleldsek:

— az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért

— az iskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséeért

— atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

— az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a hazirendben
megfogalmazott eldirasok betartasaért

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak a pedagdgus vagy a foglalkozast
vezetd felndtt irdnyitasaval és feliigyeletével hasznalhatjak.

A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit - az iskola igazgatdjaval torténd egyeztetés
utan - szabadon, téritésmentesen hasznalhatja. Az iskola berendezési targyait, eszkozeit,
felszereléseit csak igazgatoi engedéllyel lehet elvinni az iskola épiiletébol.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak és azok, akik erre az iskola vezet6jétol engedélyt kaptak.
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Az iskola épiiletébe érkezd személyek belépését — a dolgozokon és tanuldkon kiviil — a
portaszolgalat ellendrzi. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok épiiletbe torténd
belépése, az éplileten beliili tartézkodas rendje az iskola hazirendjében szabalyozott
modon lehetséges.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi szilinetekben kiilsd
igénylonek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskola
alaptevékenységét, programok, foglalkozasok, megtartasat nem zavarja.

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

A bérlo, teljes korti kartéritési felelosséggel tartozik az altala hasznalt helyiségek és
felszerelési targyak allapotaért.

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

Az intézmény épliletén belill és az intézmény kiilsé vonalatdl szamitott teriileten és
annak 0t méteres tavolsagan beliil tilos a dohanyzas minden formaéja.

A nemdohanyzok védelmérdl szold torvény 4.§ (8) szakasza alapjan az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személyek az igazgato és helyettesei és
minden pedagogusa.

Az intézményben és az iskolan kivil tartott rendezvényeken tanuldink szaméra a
dohanyzas és az egészségre karos ¢lvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az intézmény teriiletén a tiltott, és hasznalatukban korlatozott eszkdzok hasznalatara
vonatkozo szabalyok a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen a hazirendben keriilnek
meghatarozasra.

Az intézményben reklamtevékenység nem folytathatd, kivéve az iskolavezetés
engedélyével, ha reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol €s az egészséges ¢letmoddal,
kornyezetvédelemmel, kozéleti tevékenységgel vagy kulturdlis tevékenységgel fligg
0ssze.

4, Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelésének rendje

A Kozoktatdsi Informéciés Rendszer (KIR) révén elektronikusan eldallitott,
elektronikusan leadott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk és
hasznalunk. (229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet alapjan).

Intézménytorzsre vonatkozé adatok:

- Koznevelési foglalkoztatottakra vonatkoz6 adatok.

— Atanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, bejelentések.
— Az oktober 1-jei pedagdgus- és tanulolista.

A fenti nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az igazgatd alairasaval hitelesitett
formaban kell az irattarban tarolni. Egyéb elektronikusan megkiildott adatok hitelesitése
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¢s nyomtatott formaban torténd tarolasa nem sziikséges. Az adatok elérése az igazgato
illetve az altala felhatalmazott személyek (igazgatohelyettesek, iskolatitkar) szamara
biztositott.

5. Tanodran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az iskola altal szervezett foglalkozdsok mitkddnek:

- iskolaotthon, napkozi, tanuldszoba
szakkorok, mivészeti korok
- sportfoglalkozasok
felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok
- tehetséggondozo foglalkozasok
- tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
- versenyek, vetélkedok, miivészeti bemutatok
- hit és vallasoktatas
- tanulmanyi kiranduléasok, erdei iskola, taborok

Az egyéb tandran kiviili foglalkozasokra vonatkozé szabalyok:

- A tandran kiviili foglakozdsokra valé tanuldi jelentkezés a sziildvel torténd
megallapodas alapjan - a felzarkoztatd, a tanuldk napi felkésziilését tdmogatd
foglalkozasok kivételével onkéntes.

A jelentkezés a tanév elején torténik és egy tanévre szol. A felzarkoztatd és a
tanulok felkésziilését tamogatd foglalkozasokra javasolt tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok és osztalyfonokok jelolik ki.

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

- A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején rogziteni kell,
ami tartalmazza: foglalkozasok megnevezését, vezetd nevét, a foglalkozas heti
oraszamat, miukodésének idotartamat.

- A tandran kiviili foglalkozasok vezet6it — intézményi alkalmazottak esetében - az
igazgatd bizza meg, akik munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik. Szakkori
foglalkozast vezethet

az 1s, aki nem pedagogus. Kiilsd sport-, kulturdlis-, milivészeti egyesiiletek esetében
a foglalkozas vezetése a kiilsd szervezet altal kijeldlt személy, akinek rendelkeznie kell
a jogszabalyban eldirt — foglalkozés vezetéséhez sziikséges — végzettséggel.

- A szakkorok jellegiiktdl fiiggden lehetnek ingyenesek, részlegesen vagy teljesen
onkoltségesek.
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- Az iskola neveldi, illetve a tanuldk sziilei az iskolavezetés engedélyével a tanuldk
szamara tanulmanyi kiranduldsokat, tarakat, tdborokat, erdei iskolat szervezhetnek. A
tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében az iskola tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, rendezvényeket, vetélkedoket szervez.

- Az iskolai konyvtar a tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak, fejlesztésének
segitésére milkodik. Az iskola felszerelése — a milkddésre vonatkozd szabéalyok
betartasa mellett hasznalhat6 az egyéb foglalkozasok soran.

- Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast
szervezhetnek.

Ezen foglalkozasokon vald részvétel a tanulok szdmara onkéntes. A foglalkozasok
idérendje és a sziikséges tanterem biztositasa az iskola oOrarendjéhez, miikodési
rendjéhez igazodva — a Sziikséges egyeztetések utan - keriil meghatarozasra. A tanuldk
hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

A tanitasi ordkon kiviili foglalkozdsok idékerete, helyszine és vezetdje az intézmény
tantargyfelosztasaban és éves munkatervében meghatarozasra.

6. A mindennapos testedzés

Az iskola a mindennapos testedzést a torvényben megfogalmazottak alapjan biztositja
tanorai, testnevelésorak, tanoran kiviili sportfoglalkozasok és jatékos foglalkozasok
forméjéaban.

A heti 6t kotelezd testnevelésorat a kovetkezd modon biztositjuk:

— heti 6t 6ra az érarendben, osztalykeretben keriil megszervezésre,

— legfeljebb heti két testnevelés ora aloli felmentés lehetséges a Nkt. 27.§ (11)
alapjan gyogytestnevelési foglalkozason vald részvétel azon tanuldk szamara,
akik az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye alapjan rendes testnevelési
orékon is részt vehetnek.

A délutani sportfoglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.
A délutani sportfoglalkozéasok rendjét az igazgatd vezetésével a testneveldk alakitjak ki
minden tanév elején.

A délutani foglalkozasok rendjének kialakitdsanadl — a tornaterem és a kiiltéri
sportpalydk —vonatkozasdban az iskola tanuldi szamara szervezett foglalkozéasok
elsObbséget élveznek.

Az iskolai didksportkér munkajat, munkarendjét az iskola testnevel6i alakitjak ki, az
elvégzendd, feladatokat éves munkatervben rogzitik, és azok teljesiilésérdl feélévkor és
tanév végén irasban beszamolnak.

A diaksportkdr munkdjanak irdnyitasara, a feladatok koordinaldsara a testneveld tanarok
maguk koziil képviseldt valasztanak. A diaksportkori foglalkozasokat - id6pontjat,
vezetdjét —az iskola munkatervében, tantargyfelosztasaban meg kell hatarozni. A
diaksportkor vezetdje rendszeres kapcsolatot tart az igazgatoval.
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A testnevelés tantargy a természettudomanyos munkakozdsséghez tartozik, amelynek
vezetdje tagja, az intézmény kibovitett vezetdségének. A tantargy tanitdsaval dsszefiiggd
kérdésekben szakmai munkakozosségvezetd a képviseld illetve a tantarggyal,
sporttevékenységekkel Osszefiiggd kérdésekben az igazgatd és a testneveldtanarok
képviseldje kozvetleniil is egyeztethet.

Tanuléi alkotasok dijazasa

Amennyiben a tanul6 €s az intézmény k6zott nincs egyéni megallapodas a tanul6 altal
— a tanuldi jogviszonybol eredd kotelezettség teljesitése soran — elkészitett dolgok az
intézmény tulajdonat képezik.

7. Osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztilyzatok megéllapitdséhoz a tanuldnak
osztalyozo vizsgat kell tennie a kdvetkezo esetekben:

a.) Az igazgat6 felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel alol.

b.) Egy tanévben 250 6rénal tobbet mulasztott, nem értékelhetd és a neveldtestiilet
hozzajarult a vizsga letételéhez.

c.) A tanul6 hidnyzésa adott tantdrgybol az évi tanitdsi 6rak 30 %-at meghaladta, a
tanulo teljesitménye a tanév sordn nem volt értékelhetd elegendd érdemjeggyel és a
neveldtestiilet hozzajarult a vizsga letétel¢hez.

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

e.) A tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

f.) Igazgat6 dontése értelmében, atvétel, kiilonbozeti vizsga esetén.

A neveldtestiilet megtagadhatja az osztalyozovizsga letételét, ha a tanuld igazolatlan
mulasztasa meghaladja a 20 orat.

8. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

Ennek a megvalosulédsa érdekében az iskola illetve annak fenntartoja megéllapodast kot
az egészségligyi alapellatasi intézménnyel.

A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

- 4ltalanos orcvosi vizsgalat

- védondi sziirdvizsgalat: teststly, testmagassag, vérnyomds, pulzus, latas,
szinlatas, hallas
pajzsmirigy, gerinc

- fogészati szlirdvizsgalat

- atanulok fizikai allapotanak vizsgalata

- védodoltasok rendje

- higiéniai és tisztasagi szlirdvizsgalat (védénd)

- tovabbtanulés, palyavalasztas eldtt allok altalanos szlirdvizsgalata



27

9. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek
megeldzésében, illetve bekovetkezo balesetek esetén

Az intézményben tevékenykedd védond feladata egyrészt preventiv, masrészt a
bekovetkezd gyermekbalesetek esetén a hatékony egészségiigyi ellatast tamogatja.

Az intézmény védondje azonos idépontban heti két 6rdban fogadé orat tart.

A tanév elsd tanitdsi napjan az osztalyfénokok, osztalytanitok felhivjak a tanulok
figyelmét a veszélyforrasokra és a balesetmegel6zés legfontosabb alapelveire, az
iskola hazirendjének ide vonatkoz6 eldirasaira.

Tajékoztatjak a tanuldkat az iskolaban tiltott és a hasznalatukban korlatozott
eszkozokre.

Pedagdgusok — sziikség esetén — tanitasi orak keretében hivjak fel a figyelmet a
tanitasi ora tananyaganak jellegébdl adodo balesetveszélyre.

9.1.Védo- ovo eldirasok

Minden dolgozé alapvetd kotelessége, hogy a tanulok részére az egészségik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint baleset esetén vagy
annak veszélye esetén sziikséges intézkedéseket haladéktalanul megtegye.

A megel6zés feladatai:

A tanulo kotelessége, hogy dvja és védje sajat és tarsai egészségét, testi épségét.
Ha a tanul6 sajat vagy tarsai egészségét veszélyeztetd tényrol, eseményrol szerez
tudomast, kotelessége azt jelenteni az iskola valamely dolgozdjanak.

Az osztalyfonokoknek és szaktanaroknak a tanév elején ismertetniiik kell a
tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az
egyes foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat.

Minden dolgozénak és tanulonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai
munkabiztonsagi szabalyzatat, tlizvédelmi utasitasat és a tlizriadd terv
rendelkezéseit.

A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran ismertetni kell (a 9. pontban
foglaltak mellett) a rendkiviili esemény bekovetkezésekor sziikséges teenddket,
menekiilési utvonalat és a menekiilés rend;ét.

Rendkiviili esemény bekovetkezésekor a sziikséges teendOket, menekiilési
utvonalat és a menekiilés rendjét.

A tanulmanyi kirdndulasok el6tt a baleseti veszélyforrasokat valamint a tanév
végén a nyari sziinetre jellemzd baleseti veszélyforrasokra felhivni a figyelmet.
A neveldknek a tandrai €és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint a tanitasi
ordk kozotti i1doben kotelességikk a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni és a baleset megeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az igazgatd az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit
rendszeresen ellendrzi.
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9.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé balesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldonek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:

A sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia.

A balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell
sziintetnie.

Minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az intézmény
vezetése felé. E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek is részt kell vennie. A balesetet szenvedd tanuldt elsdsegélyben
részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit tehet, amennyihez biztosan ért. Ha
bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil orvost
kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget illetve az
iskolai veédonotol kell segitséget kérni. Az iskoldban tortént mindenféle
balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia az iskola
munkavédelmi feleldsének kozremiikodésével. A vizsgalat soran tisztazni kell a
balesetet kivaltdo okokat €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet a baleset. A
vizsgalat eredményeképp meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megeldzése érdekében, ¢és a sziikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A tanulobalesetet az elektronikus feliileten is rogziteni kell (OH Baleseti
jegyz6konyv nyilvantarto).

A jegyz6konyv kinyomtatott példanyat at kell adni a tanulonak vagy kiskora
tanul6 esetén a sziilonek. A jegyzOkonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A sulyos baleseteket azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

Az iskolai neveld és oktatd munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuld balesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskolai munkavédelmi szabalyzat szabalyozza.

9.3 RendKkiviili esemény esetén sziikséges teenddok

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a nevel$ és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletének felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiillondsen:

természeti katasztrofa
tliz
robbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés



29

Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartozkodok biztonsagat fenyegetd, rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zG6lni az intézményvezetével, illetve akadalyoztatasa
vagy tavolléte esetén valamely, intézkedésre jogosult felelds vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezeto:

- Igazgato.
- Akadalyoztatasa vagy tavolléte esetén igazgatd helyettesek vagy az igazgatd
altal megbizott személy.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

— tliz esetén a tlizoltdsagot

— robbantassal, terrorcselekménnyel torténd fenyegetés esetén a rendoérséget,

— személyi sériilés esetén a mentoket

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

— minden rendkiviili eseményrdl a fenntartot

A rendkiviili esemény észlelése utan a vezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetd Utasitisara az épliletben tartdzkodd személyeket iskolarddion keresztiil,
csengOriasztassal vagy ha ez nem lehetséges, €16 széval riasztani kell, valamint
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benn tartézkodd személyeknek, tanuldcsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhato ,, Kiiiritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt
terlileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok
részére tanorat vagy mas foglalkozast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezOkre:

— az ¢piletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglakozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl: mosdoban) tartozkodo gyerekekre is gondolnia
kell

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

— a tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd6 neveld
hagyhatja el utoljara ugy, hogy meg tudjon gyézddni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben

— a tanuldkat a tanterem elhagyésa elott €s a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia
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Az igazgatdnak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épulet kitiritésével egyidejlileg — felel6s a dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell:

- akaiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol

— akozmiivezetékek (elektromos aram, gaz) elzarasarol

— avizszerzési helyek szabadda tételérol

— az els6segélynytjtas megszervezésérol

— arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek fogadasarol

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritdé szerv vezetdjét az iskola
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozojanak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

— arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

— aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol

— az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol

— akozmiivezetékek helyérdl

— az épliletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol
— az épiilet kiliritésérol

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritdo szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
rendelkezni a tovabbi biztonsagi intézkedésekrél. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozoja és
tanuldja koteles betartani.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet altal meghatérozott
modon kell bepétolni.

A tliz esetén szilikséges teendOk részletes, intézményi szabdlyozédsat a tlizriadd terv
tartalmazza.

A tlizriado terv, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
évenkénti feliilvizsgalataért a miikodtetd altal megbizott szolgaltato, valamint az
intézmény igazgatoja a felelds.

— Az épiiletek kiliritését a kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal
gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds.

— A tlizriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara €s dolgozojara kotelezd érvénytiek.

— Atlizriado tervet az igazgatoi irodaban kell elhelyezni.

— Az épiilet kiiiritési tervét szintenként — jol lathato helyszinen — kell elhelyezni.
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10. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziilot tajékoztatni kell
az elkovetett kotelességszegésrol, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
annak lehetséges kdvetkezményeirdl.

A fegyelmi targyaldst a nevelbtestiilet tagjai koziil valasztott, legalabb
haromtagt fegyelmi bizottsag folytatja le.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld képviseldje,
szlilbje, a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalas hatarozathozatallal zarul, melyet szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetést koveté hét napon beliill irasban meg kell kiildeni a fegyelmi
hatarozatot az érintett feleknek.

A fegyelmi biintetés lehet: megrovas, szigoru megrovas, meghatarozott
kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, athelyezés masik
tanulocsoportba, osztalyba, iskoldba, eltiltds az iskoldban adott tanév
folytatasatol, kizaras az iskolabol.

Az els6foku hatarozat ellen 15 napon beliil a tanuld és sziildje is nyujthat be
fellebbezést.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, és az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53.§. alapjan egyezteto eljaras
elézheti meg, amelynek célja az események feldolgozasa, értékelése és ennek alapjan a
kotelessegszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

1.

w

Egyeztetd eljarasra akkor keriilhet sor, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
szild valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild
egyetert.

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes
taldlkozon ad informaciot a fegyelmi eljards menetérdl €s az azt megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségeérol.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

Errdl a fegyelmi eljardst meginditd hatdrozatban kell a tanuldt és sziil6t
tajékoztatni.

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

Az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
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igazgatoja tiizi ki. Az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyezteté személy az egyeztetd eljaras elbtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

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

Az egyeztetést vezetdnek 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 orvoslasardl irdsos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.
Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, az intézmény vezetdje a fegyelmi
eljarast legalabb 3 honapra felfliggeszti. Ha a felfiiggesztési 1d6 alatt a sérelmet
elszenvedd fél vagy kiskor esetén sziildje nem kéri a fegyelmi eljaras
folytatasat, az eljarast meg kell sziintetnie.

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

Az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozé tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatisi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél
kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

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

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarasat megel6z6 egyeztetd eljarasat nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a sziilét nem kell értesiteni.
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AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egy személynek a tanitasi orak, valamint
tanuldink szdmara szervezett iskolai rendszeri délutdni foglalkozasok idején az
intézményben kell tartozkodni.

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

Akadélyoztatasuk esetén gondoskodnak — meghatarozott jogkorrel, adott idétartamra
vonatkozodan - helyettesitésiikrol. Egyebekben munkajukat az iskola szilikségleteinek ¢€s
aktualis feladatainak megfeleld idoben és idétartamban 1atjék el.

2. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban foglalkoztatottak

Az alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés alapvetd
szabalyait a koznevelési torvény és a pedagdgusok jogallasarol szo6lo térvény hatarozza
meg.

Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét magasabb jogszabalyok eldirdsainak
figyelembe vételével az igazgato allapitja meg. Az alkalmazottak munkakéri leirasait az
igazgato késziti el. A napi munkarend kialakitasa, valtoztatasa, a szabadsag kiadasa a
jogszabalyban szabalyozott torvényes munkaidd és pihendidé biztositasanak figyelembe
vételével keriil meghatarozasra az igazgato altal.

3. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendjét az igazgato
jovahagyasaval, igazgatd helyettesek allapitjak meg az intézmény miikddési rendjének
megfelelden.

A napi munkabeosztasok meghatdrozasanal az intézmény feladatellatasanak zavartalan
miukodése az alapvetd €s legfontosabb kritérium.

A pedagogus koteles legalabb 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a
munkahelyén megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat és annak
okat, lehetdleg el6z6 nap - de legkésdbb az adott munkanapon 7 o6ra 30 percig az
intézmény igazgatdjanak vagy helyetteseinek.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzas esetén — lehetdség
szerint szakszer( helyettesitést kell tartani.

Ennek ¢érdekében a hianyzo pedagogusnak kotelessége helyettesitési anyagot
megjeldlni, és legkésébb az adott tanitdsi nap reggelén az elsd orat megelézden azt az
intézménybe eljuttatni.
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A pedagbégus az igazgatotdl engedélyt kérhet legalabb két nappal elébb a tanora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettél eltéré tartalmt tanora (foglalkozas)
megtartasara.

A tanorék (foglalkozasok) cseréjét az igazgatohelyettesek is engedélyezhetik.

A pedagdgusnak — a kotelezd oraszdmon feliili — a nevel6-oktaté munkéval osszefiiggd
rendszeres vagy esctenkénti feladatokra a megbizast az igazgatd adja, sziikség esetén a
szakmai munkak6zdsség-vezetok bevondsaval.

Az intézmény - teljes foglalkoztatasti - pedagdgusai napi nyolc 6rdban, heti 40 Oras
munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd
rendelkezés hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja, a hét utolséd
munkanapja.

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

A pedagdgusok napi munkarendjiiket a munkaltatdé munkaidére vonatkozo eldirasainak
figyelembe vételével — oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi programja —
altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkozo el6irasainak
Kihirdetéseit a helyben szokasos modon hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a
napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus vagy a pedagogusok meghatarozott csoportja
esetén is.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

- vezetOre kotetlen

- pedagogusra részben kotetlen

- nevel6-oktatd munkat segité munkakdrben foglalkoztatottra kotott
munkarend az iranyado.

4. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval 6sszefliggd egyeb feladatok ellatasdhoz sziikséges 1dObal all.

A pedagdgus munkakdrben dolgozok munkaideje két részbdl all:

— kotott munkaidd (neveléssel-oktatassal lekotott €s le nem kotott rész)
— szabadon felhasznalhaté munkaid6

4.1 Kotelez6en ellatandé feladatok:

— tanitasi 6rak megtartasa

— amunkakozdsség-vezetdi feladatok ellatasa
— osztalyfonoki feladatok ellatasa

— iskolai sportkdri foglalkozasok

— szakkorok vezetése

— differencialt képességfejlesztd foglalkozasok
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— a tanuldk haladasaval, értékelésével kapcsolatos intézményi dokumentumok
vezetése, készitése
— kozremiikodés az intézményfejlesztési, onértékelési feladatok elvégzésében

A pedagogusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd
elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is (tanitdsi oOra elOkészitése,
adminisztracios feladatok ellatasa,tanulokkal torténé megbeszélések, stb.).

A pedagogusok iskolai tanitasi idore (szorgalmi i1d6) iranyaddé munkaidé-beosztasat a
tantargyfelosztas, az drarend, a munkaterv és a havi program tartalmazza.

Az orarend készitésekor elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari
kéréseket az igazgatd lehetdség szerint figyelembe veszi, amennyiben a megvalositasuk
a tanulok szamara és az intézmény miikodésének tekintetében nem hatrdnyos és
megszervezése nem okoz aranytalan tobblet terhet.

4.2. A munkaidé tobbi részében ellaitando feladatok
4.2.1. Az iskolaban ellatando feladatok

A 4.1. szakaszban meghatérozott tevékenységek. Ezen kiviil:

— tanitasi 6rakra valo felkésziilés

— atanulék munkajanak rendszeres ellenérzése, értékelése

— atanuldi dolgozatok Osszedllitasa javitasa és értékelése

— A tanitasi 6rak adminisztracidja

— javitd és osztalyozé vizsgak lebonyolitasa

— egyéni tanrendll tanulok beszamoltatasa

— tanulmanyi versenyek el6készitése, lebonyolitasa és értékelése

— ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

— sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa

— részvétel neveldtestiileti értekezleteken, munkak6zosségi megbeszéléseken

— atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben, étkezéskor és a tanitas befejezését
kovetden

— tanulmanyi kirandulasok, erdei iskoldk megszervezése

— iskolai linnepségek, rendezvények, sportprogramok szervezése €s azokon
vald részvétel

— tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii
munkavégzés

— részvétel az intézmény belsd, szakmai ellendrzésében

— iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban és modositasaban
valo kozremiikodés

— tantermek és szertarak rendben tartasa, az eszkdzok nyilvantartasa

— Kkisérletek Osszeallitasa
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4.2.2. Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok:

— tanitasi 6rdkra valo felkésziilés

— tanul6i dolgozatok Gsszeallitasa

— atanuldk dolgozatainak, feladatainak javitasa és értékelése

— tanulmanyi versenyek elokészitése

— tanulmanyi versenyekre torténd kiséret

— tanulmanyi kirandulasok, erdei iskolai programok megszervezése és
lebonyolitasa

— rendezvények és sportprogramok szervezése

— részvétel tovabbképzéseken

— 1skolai dokumentumok  készitésében, feltilvizsgalataban €s
modositasdban vald kdzremiikodés
— tanulok  haladéséval, értekelésével  kapcsolatos  intézményi

dokumentumok vezetése, készitése

Az intézményen kiviil ellathato munkakori feladatok végzésekor a pedagdgus munka
idejének felhasznalasarol maga dont.

A pedagdgus altal hasznalhat6 informatikai eszk6zok:
- szamitdgép (asztali és hordozhato)
- fénymasold
- nyomtato
- projektor
- interaktiv megjelenitok
- tablagépek

Az iskola tulajdondban 4ll6 eszkozoket a pedagogus, neveld-oktatd munkdja érdekében
hasznélhatja. Az eszk6zok részben az intézményben hasznalhatok az iskola miikddési
rendjében foglalt idékeretben és modon.

Az eszk6zok kozil kozvetetten hasznalhaté a fénymasold, korlatozottan a projektor, a
fénymasolo és az interaktiv megjelenitok.

A pedagogus otthoni munkavégzésre hordozhatd szamitdgépet illetve tablagépet
hasznalhat.

4.3. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabélyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény 4ltal elrendelt
kotelezd €s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-
oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Ezek konkrét ideje az orarendben, az éves munkatervben €s a havi programban rogzitett.
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddpontjarél a pedagdégus maga rendelkezik,

arrol — ezzel ellentétes jogszabalyi utasitds és az ebbdl kovetkezd munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidd nyilvantartast nem vezet.
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4.4. A nem pedag6égus munkakorben foglalkoztatottak napi munkarendje

Az intézményben - a Koznevelési torvény 2. sz. mellékletében felsorolt - nem
pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval az intézmény
zavartalan miikddése érdekében az igazgat6 allapitja meg.

A térvényes munkaid6 és pihendid6 figyelembevételével az igazgatd tesz javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, ¢és a munkavéllalok szabadsaganak
kiadéséra.

A napi munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
Tanitasi szlinetekben a munkarend rugalmasan véltozhat az igazgat6 hozzéjarulasaval.
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ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskolai hagyomanyok é&polasa és bovitése folyamatos pedagogiai feladata az iskola
valamennyi pedagogusanak. A hagyomanyapolas rendjét tanévre vonatkozodan az éves
munkaterv tartalmazza.

Iskolai iinnepélyek

tanévnyitod
tanévzaro
ballagas
oktober 6.
oktober 23.
marcius 15.

Versenyek, kulturalis rendezvények és testedzést szolgalé programok

iskolai, varosi, varmegyei, teriileti, orszagos tanulmanyi és sportversenyek
miisoros karacsonyi iinnepély

farsang

anyak napja

diaknap

taborok

Tantestiileti hagyomanyok

tantestiileti kirdndulas
pedagdgusnap
nyugdijasok bucstztatasa
munkatarsi karacsony

Egyéb hagyomanyok

iskolai bemutat6 rendezvények 6vodasoknak és sziileiknek
bemutatdorak, foglalkozasok

tovabbtanulasi tdjékoztatd

palyavalasztasi nap

diakonkormanyzat napja

szakmai napok

kornyezetvédelmi napok

Deék-dij adoméanyozasa

,»J0 tanuld, jo sportold” dij adomanyozasa

,»a Dedkért a Dedkban” jotékonysagi vacsora és rendezvény
betlehemezés

iskolai adventi koncert

vasarok
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A Veszprémi Deak Ferenc Altalinos Iskola
Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

OM azonositd: 037033

Deak Ferenc
Altalanos Iskola
Veszprém

\ N4
GRS

Készitette: Szukits Eva - konyvtaros
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I. A konyvtari SZMSZ célja:

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatanak
SZerves része.

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

Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza

- a konyvtar alap- és kiegészit6 feladatait

- gyljtokorét

- kezelésének ¢€s mikodeésének rendjét

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

- hasznalatanak rendjét.

Il. Az iskolai konyvtar alapmiikodésének dokumentumai

Fébb jogszabalyi hattér:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 20/ 2012. (VI1I. 31.9 EMMI rendelet

- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrdl

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

- A Nemzeti Alaptanterv

- AVeszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola Pedagdgiai Programja

I11. A konyvtarra vonatkozo adatok

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

1. A konyvtar székhelye és pontos cime:
Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola - épiilet foldszintjén

8200 Veszprém, Aradi vértanuk ut 2.
Honlap: www.deakveszprem.hu, www.deakveszprem.eu

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

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


http://www.deakveszprem.hu/
mailto:konyvtar@deak-vprem.sulinet.hu
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6. A konyvtar tulajdonbélyegzd hasznalatara jogosult. A bélyegzd forméaja: ovalis —
Veszprémi Deak Ferenc Iskola tulajdona széveggel ellatott.

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

9. Hasznalata: ingyenes

IV. A konyvtar fenntartasa és iranyitasa, szakmai kapcsolatai

1. Az iskolai konyvtar a Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola szervezetében
muikodik.

2. Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a Veszprémi Tankeriileti
Kozpont (8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.) — a Veszprémi Dedk Ferenc
Altaldnos Iskola koltségvetésében (mivel az iskolai konyvtar az intézmény
szerves részre) - gondoskodik.

3. Az iskolai konyvtar d4gazati feliigyeletét az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma -EMMI- a konyvtari szakfeliigyelet keretében, intézményi
feliigyeletét az intézményvezeté latja el.

E feladatkorben ellendrzi:

- a konyvtar hasznalatanak intenzitasat a tanulok és tanarok korében, tovabba
a konyv- és konyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy
oktatasaban.

- anevelGtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését.

4. Az iskolai konyvtar miitkddését az iskolai konyvtaros iranyitja.

5. Az iskolai konyvtar munkajat szakmai tanacsadassal és modszertani itmutatéssal
az

Oktatasi Hivatal és a Székesfehérvari POK - (8000 Székesfehérvar, Budai ut
43.) segiti bevonva ebbe a tevékenységbe a teriilet konyvtari szaktanacsadojat.

6. Az iskolai konyvtdros szakmai kapcsolatot tart a Konyvtarostanarok
Egyesiiletével

valamint a Veszprém megyei konyvtarosok szakmai munkakodzosségével.

7. A szakmai kapcsolat kore kiterjed az Eotvos Karoly Megyei Konyvtarra

€s a varosi kozkonyvtarakra- kiemelten a Marcius 15. uti Klubkényvtarra
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V. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai

1. A konyvtar hasznaloinak kore
- az iskola tanul6i
- aziskola neveldi
- az iskola nem pedagégus dolgozoi

Alkalmanként a konyvtaros engedélyével igénybe vehetik a konyvtar szolgaltatasait
olyan személyek is, akik nem tartoznak az intézményhez. Ilyenkor azonban csak
olyan dokumentumot ¢&s szolgaltatast igényelhetnek, ami nem kapcsolodik
kozvetleniil a napi oktatd-nevelé munkahoz, tanuldshoz, illetve nem akadalyozza azt.

2. A konyvtar nyitvatartasi rendje:

A konyvtaros minden tanévkezdés eldtt- az érvényes jogszabalyok figyelembe
vételével -a felkésziilés és az elOkészités idoszakaban a konyvtarhasznalati orak
szamanak figyelembevételével allitja 6ssze az adott félévre vonatkozodan.

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

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

Az els6 évfolyam tanuldi az olvasds technikdjanak elsajatitisa utan, az elsé
konyvtarhasznalati orat kovetden kolesondzhetnek konyvet az iskolai kdnyvtarbol, a
felsbb évfolyamosok az év eleji konyvtari elokészité munkat kdvetden.

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

4. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival a
tanitasi orak ideje alatt €és a tanitasi oran kiviil is az iskolaban folyd oktatd-neveld
munkat segitse.

Fébb szolgaltatasok:
Alapszolgaltatas:

- Kolesonzés- csak helyben haszndlhatdé dokumentumok kivételével- neveld-
oktaté munkahoz sziikséges tankonyvek, tanari segédkonyvek is- a konyvtart
hasznalok korében (Bdvebben a Konyvtarhasznalati szabalyzatban B
melléklet)

- tartos tankonyvek hozzaférhetdségének biztositasa

- ingyen tankdnyvek biztositdsa — haszndloi kor

- A konyvtar dlloméanyéanak egyéni és csoportos helyben hasznalata.

- Konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozéasok, konyvtarhasznalati
orék szervezése- konyvtarhasznalati tanterv alapjan

- Konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa



43

- Olvasas-modszertani és olvasaspedagdgiai tandcsadas
- El6jegyzés vezetése
- Programokhoz szamitogépes hattér-tamogatas

Tajékoztato szolgaltatasok keretében:

- ismerteti az iskolai konyvtar hasznalatat,

- bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt,

- segit a neveldknek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsoldédo irodalom
¢és informacid kutatdsaban, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést
is végez.

- tajékoztatas, irodalomjegyzék  Osszedllitdsa hagyomdanyos ¢és nem
hagyomanyos dokumentumokbol

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételével Osszefiiggd részletes
szabalyokat A konyvtarhasznalati szabalyzat (,,B” melléklet), valamint A
tankonyvellatasi és tankonyvtari szabalyzat (,,C” melléklet) tartalmazza. A
konyvtaros munkarend;jét, feladatainak részletes leirasat ,,A konyvtaros munkakori
leirasa” (,,D” melléklet) tartalmazza.

V1. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai

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

- A tanulok 6nallo ismeretszerz6 képességének kialakitasara torekszik. Megismerteti
Oket az onmiivelés formaival és modszereivel.

- Elésegiti a tomegmédiumokban vald 6nalld ismeretszerzést, az iskolan kiviili
onmivelési lehetdségek koordinalasaban részt vesz.

- Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanulok konyvtarhaszndlova nevelését, potolja
az ilyen irdnyu hidnyossagokat, segiti a kivanatos olvasési szokasok kifejlesztését.
Segit a sajatos nevelési igényili tanulok olvasova nevelésében.

- Biztositja az iskola nevel6i €s tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz és
tanulashoz  sziikséges ismerethordozokat, informacidokat (konyv, folyoirat,
audiovizualis, elektronikus €s egyéb informacidohordozok).

- A konyvtar informatikai eszkdzeit a konyvtarossal vald egyeztetés soran hasznaljak
az iskola dolgozéi, tanuloi.

2. Az iskolai konyvtari allomannyal kapcsolatos alapfeladatok

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa ¢s
rendelkezésre bocsatasa,

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

- t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

- az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.
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2.1. Allomanyba vétel

Az iskolai konyvtarba a gylijtokorébe nem tartozd anyagok még ajandékként
sem keriilhetnek.

A konyvtarba érkezé (a gytijtokorbe tartozd) tartoés vagy iddleges megorzésre
szant dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni.

A konyv cimlapjanak hatoldalan, a 17. oldalon, valamint az utols6 széveges
oldalon konyvtari bélyegzdvel kell ellatni.

Idészaki  kiadvanyok fejlécére  pecsételink, AV- ¢és  elektronikus
dokumentumok védéboritdjara.

Az iskolai konyvtar a hasznaldi kor figyelembevételével, a helyi tantervi
kovetelményeknek ¢és az iskola pedagdgiai programjanak megfeleléen
folyamatosan, és aranyosan fejleszti allomanyat a Gyiijtokori szabalyzat
alapjan. (1d. ,,A” melléklet)

Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskolavezetés, a szakmai
munkakozosségek, a diakképviselet, az intézményi szintli hasznaloi testiiletek
javaslatait és az iskola konyvtari krnyezetének allomanyi adottsagait.

2.2 Az allomany feltarasa:

A konyvtar altal alkalmazott nyilvantartasi formak:

egyedi nyilvantartds — irasos nyomtatott dokumentumoknak illetve
audiovizualis és elektronikus dokumentumoknak

brosura nyilvantartas az iddlege meg6rzésii dokumentumoknak

tartos tankonyvek egyedi nyilvantartasa

Az iskolai konyvtdr a dokumentumok hasznalata, tobb szemponta

megkozelitésiik, visszakeresésiik érdekében szamitogépes feltarast végez a
SZIREN integralt konyvtarkezelé program segitségével. ( Lasd Katalogus —
szerkesztési szabalyzat ( E melléklet )

2.3 Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

A gylijtemény megovasa érdekében a konyvtarbol konyvet csak a konyvtéaros
tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasba vald feljegyzés utan szabad kivenni.

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

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

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gylijteni és évente
legalabb
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egy alkalommal- az allomanyellenérzés évét kivéve - le kell selejtezni az
elavult tartalma, a fOloslegessé valt és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel
torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

Az allomény nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet, valamint az MSZ 3448-78
szamu alloméany-nyilvantartadsi szabvany eldirdsai szerint kell eljarni.
Leltarozasi iitemterv alapjan készitjiik el6 a leltarozast.

Az aktudlissa valt allomanyellendrzés idejét a konyvtari munkaterv rogziti.

Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben az
iskolai eszkozeiben, alloményaban kart tesz, akkor az érvényes Polgari
torvénykonyv szabalyai szerint kell eljarni. A didkonkormanyzat €s a sziiloi
szervezet egyetértésével kell a helyi szabalyozast alkalmazni. A szabalyozés
az iskola pedagogusaira, egyéb alkalmazottaira is vonatkozik. (Szabalyozas
még a Tankdnyvtari szabalyzatban.)

Tartés tankonyvre, ingyen tankonyvre vonatkoz6 szabalyok a tankonyvtari
szabalyzatban talalhatok, egyéb dokumentumokra vonatkozok a gytlijtokori
szabalyzatban.

2.3.1. A raktari rend védelme

Minden olvaso feleldssége, rendszeresen a konyvtaros ellendrzi.

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

Kolcsonzo terem rendje

Allomany Rend Hasznalok
Szépirodalom —
fEse, VETS, hazi bettirend minden olvaso
olvasmanyok,
regények
Ismeretkozlo szakrend minden olvaso
irodalom
Sorozatok —
l.smeretkoz}o szakrend minden olvaso
irodalombdl
kiemelten
Tankonyvtar — szakrend — az iskola
. kiemelten . .
nevel6i —brosurak . pedagogusai
pedagogia
Kiilongylijtemény-
elektronikus miveltségteriiletek az iskola
dokumentumok — betiirendjében pedagdgusai
zart szekrényben
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Olvasdterem rendje

Allomany Rend Hasznalék
minden olvaso —
Kézikonyvtar - szakrend orara indokolt
helyben hasznalat esetben
kdlcsondzhetd
Iddszaki

kiadvanyok — jak

szabadpolcon —

L betlirendben eldbb . ,
helyben, 3 évnél o ) minden olvasé
\ . a tanaroké, majd a
régebbiek diakoknak rendelt
kolcsonozhetok
Kiilongylijtemény
— AV- az iskola
dokumentumok, muveltségteriiletek pedagogusai- rovid
iskolatorténeti betiirendjében hataridével, kivéve
gyljtemény - zart a masolatok
szekrényben
Konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumok
Konyvraktar rendje
Allomany Rend Hasznalok
L évfolyamonként-
Tartfnské'r:‘gye” tantarayak az iskola didkjai
W betlirendjében

2.3.2. Letétek rendje

Letéti allomany

Allomany helye Hasznalok Felelos
SNI tanulok Logopédus,
fejlesztéséhez- gyogypedagogus, hasznalok kére
logopédiai szobak- fejlesztd
zéarhat6 pedagogus
Magyarterem- magyartandrok — munkakdzosség-

szekrény zarhato

az iskola diakjai

vezeto,
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magyartanarok
Enekterem- énektanar — az énektanAr
szekrény zarhatd iskola didkjai
. technikatanar — az . ,
Technika terem technikatanar

iskola didkjai

nyelvtanarok — az

Nyelvi tantermek iskola diakjai nyelvi tanarok

A letéti allomany ellendrzését a munkatervben jelzi a konyvtaros, nyilvantartasuk
szamitogépes adatbazisban biztositott.

3. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

- egyéb foglalkozasok tartasa- az iskola dolgozdi tartjak, a konyvtarossal egyeztetve
- szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa- nyitvatartasi idoben

- tajékoztatds nyljtasa a szirén rendszerben miikodo iskolai (kollégiumi)
konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodo
konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgéltatasairol

- a Szirén rendszerben milkodé mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok
elérésének biztositasa

- kozremiikodés az iskolai tankonyvellatds- ingyen tankonyv- tartdés tankonyvre
vonatkoz6 - megszervezésében

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

VIIl. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskola fenntartdja gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkozokrdl és a
szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott Osszegbdl, a
kozponti allami normativabdl, illetve kiegészitd eszkdzként a konyvtar szdmara nyert
palyazatok tdmogatasaibol — a konyvtaros feladata.

VI1II. Zaro rendelkezések

1. Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikddési
szabalyzata az iskola mikodési szabalyzatanak szerves részét képezi. A jelen
szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
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2. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

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

IX. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

,»A” melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

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

,,C” melléklet: Tankonyvellatasi és tankonyvtari szabalyzat
,»D” melléklet: Az iskolai konyvtaros munkakori leirdsa.

B~ melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat

»A” melléklet

Gyltijtokori szabalyzat

I. Helyzetelemzés

Ez a dokumentum a Deik Ferenc Altalanos Iskola konyvtara elsé gyiijtokori
szabalyzatanak modositott valtozata.

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

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

A konyvtari kornyezet szempontjabdl figyelembe veenddk az alabbi konyvtarak:

- Eotvos Karoly Megyei Konyvtar, Veszprém
- Marcius 15. ati Klubkonyvtar
- VMK
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I1. Gyiijtékéri indoklas

Az iskolai konyvtar funkciorendszerét meghatarozo tényezok az iskola oktatéasi
szerkezetén alapulnak:

Az iskolaalapit6 okirata szerint az intézmény alaptevékenysége az alabbi:
iskolaskoruak altalanos iskolai oktatasa. Az alaptevékenységen beliili tovabbi
tevékenységek:

. altalanos iskolai napkdzi otthoni ellatas

. emelt szintli matematika oktatast segit6 dokumentumok gyiijtése

. emelt szintli szdmitastechnika oktatdsat segité dokumentumok gytijtése
. logopédiai szakfeladatok ellatasaban valo segitség.

. idegen nyelv tanitasat segité dokumentumok gytijtése

. pedagdgiai modszertani kiadvanyok

. erdei iskola szervezés 3 — 6. évfolyamon

. project hét szervezése 7 — 8. évfolyamon

coONO Ol hS~ WN —

Az iskolaban tanitott tantargyak, szakkorok, egyéb tanitasi idon kiviili szabadidds
tevékenységek részletes bemutatdsa a pedagogiai programban megtekinthetd.

I11. Az iskolai kdnyvtar gyiijtékore formai oldalrél

1. Irdsos-nyomtatott dokumentumtipusok:

a.) Konyvek:

- kézi- ill. segédkonyvek ( kiemelten : szdtarak, lexikonok, enciklopédidk)

- ahelyi tanterv altal meghatarozott hazi olvasméanyok

- ajanlott olvasmanyok

- az oravezetés menetében munkaltatd eszkdzként hasznalatos miivek

- a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsoldodd, de nem
munkaltatd  jellegli  ismeretk6zl6-és  szépirodalom  (kiemelten
matematikaval, angol és német nyelvvel kapcsolatos)

- tartds tankonyvek, ingyen tankonyv

- tanulmanyi kirandulashoz sziikséges térképek, utikonyvek

- aziskola névaddjarol teljes anyag gytijtése folyamatosan

- Veszprém varosra illetve megyére vonatkozd helytorténeti, helyismereti
kiadvanyok

b.) Iddszaki kiadvanyok:

Pénziigyi forras fliggvényében :

- amuveltségteriileteknek megfeleld legszinvonalasabb szakfolyoiratok-
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- aszabadidd hasznos eltoltését szolgald gyermekfolyoiratok
- legalabb 1 megyei napilap

c.) Kisnyomtatvanyok: a konyvtari munkat segité szabvanyok, oraleirasok,
tanitasi program-¢s taneszkdz ismertetdk, kiadoi katalogusok.

d.) képi- plakatok — konyvtarhasznalati 6rak

Nem hagyomdényos dokumentumok:

a.) Auditiv informaciéhordozok: - CD lemezek, - hangkazettak
b.) Vizudlis informacidhordozok:- diafilmek, diaképek

¢.) Audiovizualis dokumentumok: - videokazettak- digitalizalt valtozat, DVD-
Kk

d.) Elektronikus informaciohordozok: - az oktatd-nevelé munka barmely teriiletén

felhasznalhatdo DVD, interaktiv anyagok, CD-ROM-0k

I1l. Az iskolai konyvtar allomanyrészei:

- az olvasoterem - kézikonyvtar (szabadpolcos) és kolcsonozhetd allomany
(szabadpolcos)

- 1ddszaki kiadvanyok (a friss szdmok szabadpolcon- konyvtar. tandri, a
megOrzésre szantak szekrényekben)

- nem hagyomanyos dokumentumok (zart szekrényekben)

- neveldi kézipéldanyok, brostrak (raktar)

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

- tankonyvtar- nevel6i - szabadpolcos ( tartdos konyvek, pedagodgiai
szakirodalom példanyai)- kiilon gyiijtemény

- tankoOnyvtar - ingyen tankonyv (raktar)

- iskolatorténeti gyiijtemény- olvasdterem

V. A gyarapitas modja:

- vétel

- ajandék (ajandékozas utjan a konyvtar allomanyaba csak a gytiijtékorbe tartozo
miivek ill. dokumentumok keriilhetnek)

- csere (elveszett dokumentumok helyett)

- palyazat utjan
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VI. A gyarapitas forrasai:

- kozponti kdnyvtarellatok

- szakmai folyoiratok konyvismertetési
- konyvesboltok

- kiadok

- internet

A beszerzésnél alapelv a valogato jellegli gyiijtés, amely soran mérlegelni kell a
konyvek felhasznalhatdsagat.

VII. Beszerzési példanyszamok miivenként:

- A meghatarozasoknal figyelembe vettik az érvényes jogszabalyokat,
ajanlasokat.
Ennek értelmében a kialakitott példanyszamok:

- kotelez6 olvasmanyok: atlag 20 db

- ajanlott olvasmanyok: atlag 10 db

- munkaltatd eszkozok, segédkonyvek: osztalylétszamnyi- 25 db

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

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

- tartos- ingyen tankonyvek- a rendelet szerint igényfelmérés elézi meg.

VIII. Részletes gytijtokori utasitas:

A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatarozzék meg. Elsédleges
feladata, hogy forraskozpontként az iskolai oktato-neveldé munkéhoz sziikséges,
nélkiilozhetetlen informdcidhordozdokat biztositsa ¢és vegye figyelembe a képzés
prioritasait, kiemelt teriileteit. E funkcidbol szarmaz6 feladatok megvalosulasat szolgalo
dokumentumok tartoznak a konyvtar f6 gyijtékorébe. Az ezen talmutatd, de az iskolai
tevékenységhez ( pl. tandran kiviili foglalkozdsokhoz) hozzatartozd ismerethordozok
(kiegészitd forrasok, szabadidds olvasmanyok, hatartudomanyokhoz kapcsolddo
anyagok) a konyvtar mellékgyiijtokorét alkotjak.

Felépitése:

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

A gyiijtés szintje:

A gylijtés mélysége:

Asz: alapszintli
Ksz: kozépszintii

Fsz: felsOszintii

E: er6s valogatassal
V: valogatassal
T: teljességre torekedve

K: kiemelten, teljességgel

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme

A gyljtés mélysége

Atfogo lirai, prézai és dramai antologidk- a vilag — és

a magyar irodalom bemutatasa- helyi tanterv alapjan

A Ped. Program és Helyi tantervnek megfeleléen a
hazi és ajanlott olvasmanyok.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars

szerzOk valogatott milvei, gylijteményes kotetek.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld
kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei

Tematikus antologidk

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

Gyermek ¢s ifjusagi regények, elbeszélések,

verseskotetek

Az iskola életéhez kapcsolodd miisorokhoz, rendez-

vényekhez felhaszndlhato tematikus gytijtemények
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Ismeretkozlo irodalom

ETO féosztalyok A A
gyijt gyijtés
és .
mélység
szintj e
e

O Altalanos miivek
001/008 A tudomany altalaban, a konyv, az iras, Asz E
¢s a kultara. Hazai és egyetemes elméleti €s
torténeti Osszefoglalok., talalmanyok
01 Els6foku, altalanos bibliografidk, konyvtari, Asz E
konyvkereskedoi és kiadoi katalogusok
02 Konyvtarak, konyvtartan Asz V
Iskolai kdnyvtarakkal, a konyvtari munkaval, a Ksz K
konyvtariiggyel kapcsolatos konyvtartani E
. , .. L, . , SZ
Osszefoglalok. Konyvtari szabvanyok,
szabalyzatok, jogszabalyok, iranyelvek.
Olvasastechnikaval, irodalompropagandaval,
olvasasra, konyvtarhasznalatra neveléssel
kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
03 Altalanos lexikonok, enciklopédiak Fsz
07 Ujsagiras, sajto Ksz E
1 Bolcselet, filozofia
1 Filozofia, filozofiatorténet Asz E
15 Pszichologiai, 6nismereti ismeretterjesztd Asz
konyvek. Pszichologiai kézikonyvek az T
altalanos-a fejlddés-és a pedagogiai
pszichologia korébdl, a I¢élektani kutatasi,
vizsgalati modszerekkel foglalkozé munkak
17/18 Erkolccsel, esztétikaval foglalkozo Asz T
ismeretterjeszté miivek v
2 Vallas
22/28 Vallastorténeti kézikonyvek, Biblia, Asz V
Bibliai kézikonyvek
29 Klasszikus gorog-romai mitoldgiaval Asz V

foglalkozo 6sszefoglalok
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3 Tarsadalomtudomanyok

301/308 Szociologia, iskolaszociologia,
ifjusagszociolodgia, szociografia

Asz

31 Statisztika- Oktatasiigyi statisztika

Asz

32 Politika, allamelmélet

Asz

m

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

Asz
Asz

34 Allampolgari ismeretek

Kozlekedésrendészeti szabalyok. A
munkaviszonnyal, munkarenddel,
munkaiigyi vitakkal, bérezéssel, munkaiddvel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel
kapcsolatos irodalom. Csaladjoggal ,
oktatasiigyi joggal, milivel6dési igazgatassal
kapcsolatos kézikonyvek

Asz

35 Magyar ¢és egyetemes hadtorténettel
kapcsolatos kiadvanyok

Asz

36 Gyermek és ifjusagvédelmi kézikonyvek a
betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal
kapcsolatos kézikonyvek

Asz

37 Nevelés és oktatas

Asz

—

A palyavalasztassal kapcsolatos, felvételi
kovetelményeket tartalmazo tajékoztatd
kiadvéanyok.

A tanulas elméletével kapcsolatos didkoknak
sz6106 kiadvanyok.

Pedagogiai lexikonok. Neveléstorténeti
osszefoglalasok, dokumentumgyiijtemények,
pedagdégiatorténeti munkak. Miivel6dés-¢s
oktataspolitikaval kapcsolatos miivek, a
nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval
fogalakoz6 6sszefoglalok, dokumentumkotetek

Az oktato—nevel6 munkat, a pedagogusok
szakmai tovabbképzését és az orakra valéd
felkésziilést segito pedagogiai szakirodalom.
Pedagogiai lexikonok, tantargyi ajanlo
bibliografidk..

Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.

Fsz

Fsz

371 Tanari kézikonyvek, az iskoldban oktatott

valamennyi tantargy, ill. szakkor modszertani

Fsz
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segédkonyvei. Az erdei iskoldhoz kapcsolddo
modszertani kiadvanyok, segédkonyvek. A
nevelés kiilonbozo teriileteivel foglalkozo
szakkonyvek: csaladi €letre neveléssel, értelmi
neveléssel és személyiségformalassal
kapcsolatos munkak.

372 A tanitott targyak tankonyvei,
munkafiizetei, feladatlapjai, szakkori flizetek.
Az idegen nyelvek- német, angol, matematika
tanitasahoz kapcsolodo szoveg-gytlijtemények.

Fsz

376 Kiilonleges csoportok oktatasa és nevelése-
sajatos nevelési igény

Asz

379 A szabadidé felhasznalasaval, hasznos
eltoltésével kapcsolatos gyiijtemények

Asz
Ksz

39 Néprajzi szintézisek, targyi €s szellemi
néprajz ismeretterjesztd kotetei, gylijteményes
munkai. Az ifjusagnak sz616 illemtani
kiadvanyok, a tdrsadalmi érintkezés szabalyai.
Miisorok, rendezvények Osszeallitasahoz
kapcsolodo segédkonyvek, gylijtemények

ASSz

Ksz
Ksz

5 Matematika és természettudomanyok

50 Természettudomanyi lexikon és
kisenciklopedia, 6sszefoglalo miivek

Asz

502 A kornyezet- és természetvédelemmel
kapcsolatos ismeretterjeszt6 kiadvanyok, a
természetvédelmi teriileteket, tdjvédelmi
korzeteket bemutatd albumok, ismertetok

Ksz

51 Matematikai lexikonok, matematika
torténeti

munkdk. Példatarak, képletgylijtemények, kézi-

konyvek. Matematikai bevezetok,
Osszefoglalok

az On all6 matematikai logika alapszintii
ismeret-

terjesztd konyvei

Ksz

52 Népszerlsito csillagaszati, térképészeti
Osszefoglalok, ismeretterjesztd képeskonyvek

Asz

53. A fizika egészét vagy részteriileteit
bemutato kislexikonok. Ismeretterjesztd,
gazdagon illusztralt miivek a mechanika, az
optika, a hdtan, a hangtan, az elektromossagtan,

Asz
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valamint a fizikatorténet targykorébol.

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

Asz

55 A geologia, a meteorologia alapjait és a
hazali

foldtant 6sszefoglald6 monografiak. Foldtani és

meteoroldgiai ismeretterjesztd konyvek.

Asz

57/59 Biologiai lexikonok, kézikdnyvek.
Novény és allathatarozok, a zsebkonyvtipusu
kiadvanyoktol a rendszerez6 jellegliekig. A
mikroszkopokrol, a bioldgiai kisérleti
technikakrol, a biologia torténetérdl, egyes
ndvényekrol, allatokrol sz616 képes
ismereterjesztd konyvek.

Asz

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Egészségligyi abécék, népszeriisitd
lexikonok. Az emberi test felépitésérol és
bioldgiajarol szold osszefoglald kézikonyvek. A
higiéniaval, az emberi szervezettel, az
egészséges ¢letmoddal, az elsdsegélynyujtassal
kapcsolatos alapismereteket tartalmazo
ismeretterjeszté munkak, a nemi felvilagositas
irodalma

Asz

62 Technikai kisenciklopédiak. A radio-
technikaval, a televizioval, hiradastechnikaval,
szamitastechnikaval foglalkoz6 konyvek. A
szarazfoldi, légi, vizi kozlekedéssel,
tirhajozassal kapcsolatos miivek. A technika
ujdonsagait bemutatd ismeretterjeszté konyvek.

Asz

63 A hazi kertészet, a gylimolcstermesztés alap-

veto tudnivaloit, szerszamait és technikait,
valamint a novényvédelem alapjait targyalo
ismeretterjeszté kiadvanyok. A haziallatokrol, a
lakasban tarthato ndvényekrol, allatokrdl sz616
irodalom.

Asz

m

64 A haztartasi munkakat bemutat6 kotetek. A
szabas-varras, kotés, horgolds mintakdnyvei,
ut-

mutatoi. Néhany fontosabb szakacskonyv, Gtlet-

gyljtemény

Asz

65 Konyvnyomtatassal, nyomdaszattal,

Ksz
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konyvkiadassal és konyvkereskedelemmel ill.
azok magyar és egyetemes torténetével
foglalkoz6 monografidk. Bélyeggytjtéssel
kapcsolatos irodalom, arjegyzékek.
Telefonkdnyv, autobusz- és vasuti menetrend,
postai iranyitoszam-jegyzék. Altalanos
vezetéselméleti szakkonyvek.

Aszt

Fsz

681 A szamitastechnika kézikonyvei: szotarak,
lexikonok, stb. A szamitastechnika legfrissebb,
képes ismeretterjeszté munkai. Felhasznaloi
kézikonyvek, egyéb segédletek

Fsz
Ksz

689 Barkacsolashoz, kézimunkahoz
hasznalatos segédkonyvek

Asz

7 Miivészet, szorakozas, sport

70 Mivészeti lexikonok, bevezetd jellegii
miivészettorténeti osszefoglald az egyetemes és
magyar miivészetrol. Egy-egy miivészeti ag
Osszefoglald miivei. Miivészetesztétikai,
miivészeti stilusokat bemutat6 kiadvanyok.
Alapvetd miivészeti albumok szemléletéhez

Ksz

Asz
Fsz

78 Zenei abécék, lexikonok, hangverseny-
kalauzok, bevezetod zenetorténetek.
Olvasmanyos operaismertetok,
hangszerismertetok, képes hangszertorténetek,
kottas énekgylijtemények, hangszeres kiséretek.

Ksz

Asz

791/792 Szinhaztorténeti 6sszefoglalok,
szinhazi kalauzok. Az iskolai szinjatszassal,
babjatszassal foglalkozo konyvek.

Ksz

793/794 Jatékgylijtemények, didaktikai és
intellektualis, nyelvi és logikai jatékok.
Napkozis illetve szabadfoglalkozasok hasznos
eltoltését segitd kiadvanyok. A
néptancoktatashoz kapcsolddo gyermek- és
néptancgytijtemények.

Asz

Ksz

Asz

<

796 Sportlexikon, egyéb 6sszefoglalé munkak.
Az oktatott sportagak alapirodalma, jaték- és
Ver-

senyszabalyok. Turisztikai alapkdnyvek.

Ksz

8 Nyelvtudomany, irodalomtudomany

80 Altalanos nyelvészeti kézikonyvek. Egyes
nyelvek képes nyelvkonyvei

Ksz
Asz
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801 Egy és kétnyelvii szotarak- kiemelten
német nemzetiségi

Ksz

809 Magyar nyelvészet szakszotarai,
helyesirasi kézikonyvek. Magyar nyelvtani és
nyelvtorténeti, stilisztikai 6sszefoglalok.
Nyelvhelyességgel, nyelvmiiveléssel
Osszefliggd ismeretterjesztd kiadvanyok.

Fsz
Ksz
Asz

—

81/82 Irodalmi lexikonok, vilagirodalmi vezet
jellegti 6sszefoglalok. Miielemzéseket
tartalmazo gyljtemények. A gyermek- és
ifjuséagi irodalom 0sszefoglalasai.

Ksz

Fsz

894.511 Magyar irodalmi lexikonok,
osszefoglalo kézikonyvek. Magyar
irodalomtorténeti 6sszefoglalok, monografiak
egyes alkotokrol

Ksz

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

908 Honismereti kézikonyvek. Osszefoglald
jellegti konyvek hazankrol. A megyére,
telepiilésre vonatkozo helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok

Ksz

91 Vilagtérképek, atlaszok. Foldrészekrol,
orszagokrol szol6 osszefoglalok, utikonyvek.
Magyarorszag leird6 monografiaja,
Magyarorszag tikonyv, orszag ismertetd

Asz

Ksz

93/99 Bevezet jellegii torténelmi
osszefoglalok. Torténelmi
szoveggyljtemények, forrasantologiak.
Kronologiak, térképgytijtemények.

Magyar torténelmi 6sszefoglalok, kézikonyvek.

A magyar torténelem jelentds korszakait
targyal6 ismeretterjesztd miivek- kiemelten
Deak Ferenc.

Ksz

Ksz
Asz

A < -

Idészaki kiadvanyok

A gylijtés targya

A gylijtés
mélysége

Pedagogiai folyoiratok

\Y

Tantargyak modszertani folyoirata

\Y

A konyvtari szakma folyoiratai

\Y
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Gyermek- ¢és ifjusagi lapok

A tananyaghoz felhasznalhato, szakmai, tudoményos,
mivészeti €s ismeretterjesztd folyodiratok

Helyi napilapok E

Audiovizualis dokumentumok

Vélogatassal gyljtend0 minden — formai szempontbol az iskolai konyvtar
gylijtékorébe tartozo — audiovizualis dokumentum, amelynek tartalma beleilleszthetd
a tanitas-tanulas folyamatéba:

- az anyanyelvi, idegen nyelvi oktatast segiti,

- amiivészeti nevelést kiegésziti, szemléltetd jellegii

- torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bemutatja, felidézi,

- az embert és természeti kornyezetét ismerteti,

- segiti az irodalom tanitasat,

- az informatika — ezen beliil a konyvtarhasznalat-tan — miiveltségi tertileten
beliil megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorldsat segiti.

Elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyag

Az iskolaban oktatott tantdrgyak tanitdsdhoz rendszeresen felhasznalhatd oktato,
illetve ismeretterjesztd szamitogépes multimédia dokumentumok beszerzése
elsédleges.

Valogatassal gylijtendd0 minden — formai Szempontbol az iskolai konyvtar
gyljtékorébe tartozo — elektronikus dokumentum, amelynek tartalma beleilleszthetd
a tanitas-tanulas folyamatéba:

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

- asajatos nevelési igényli tanuldk fejlesztését tamogatja

- amivészeti nevelést kiegésziti, szemlélteto jellegt,

- torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bemutatja, felidézi,

- az embert €s természeti kornyezetét ismerteti,

- segiti az irodalom tanitasat,

- az informatika — ezen beliil a konyvtarhasznalattan — miveltségi teriileten
beliil megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorlasat segiti.
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Tankonyvtar
A gylijtés targya A gyljtés mélysége
Neveldi tankonyvek, Tanitott tantargyakban nevel6i
segédkonyvek l1étszamnak megfelelden
teljességgel
Tartds tankonyvek Osztalylétszamok fliggvényében
Ingyen tankdnyvek Jogosultsag mértékében

Iskolatorténeti gyiijtemény

A gyljtés targya A gyljtés mélysége

Iskolai alapdokumentumok Teljességgel, 2010 ota digitalisan
Iskolatorténeti dokumentumok 1 példany

Névadohoz kapcsolodd anyag Teljességre torekvden

IX. A dokumentumok nyilvantartasa

- Hagyomanyos konyv dokumentum nyilvantartasa egyedi, szdmitogépes, eldjel
nélkdli

- id6legesen megorzésii dokumentumok: brosura-nyilvantartas vezetendé a neveldi
kézipéldanyokrol B jelzéssel (tankonyvek, tanari kézikonyvek, illetve segédletek,
oOtlettarak, feladat- és tesztlapok, tantervek, tantervi Utmutatok, mintatanmenetek,
tanitasi programok, fakultacios anyagok), palyavalasztasi és felvételi tajékoztatokrol,
konyvtari tajékoztatokrol, menetrendekrol, alkalmi miusorfiizetekrol,
prospektusokrol, stb.

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

- tartalmilag gyorsan avulo, fizikailag is konnyen rongalédd, nagyobb
példanyszamban vett kiadvanyok, amelyeket a konyvtar atmeneti idére szerez
be,

- nem tartoznak ebbe a tipusba azok a pedagdgiai kiadvanyok, amelyek tartalma
1d6tallo.

- Tartés — ingyen tankonyvek kiilon gyljteményként kezelenddk- szabdlyozas a
tankonyvtari szabalyzatban

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

- Ha a dokumentumhoz mas tipust kiegészitd jellegli dokumentum is tartozik (pl.
hasznalati itmutato, szovegkonyv), az része a dokumentumnak, vele egy egységet
képvisel.
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A tobb dokumentumtipust tartalmazd egységnél mindig az ismeretek tobbségét
hordozé dokumentum adja a tipust.

A konyvtari dokumentumok nyilvantartdsa a konyvtari adatbéazis épitésével a
jovoben csak gépen fog torténni. Amig az allomany 0sszes adata nincs gépen, addig
az egyedi leltarkonyvek ill. a brosurdkat nyilvantart6 fiizetek roviditett vezetésétol
nem tekintiink el.

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

szerz0

cim

kiadas

a javaslatot tevo személy neve, a javaslattétel ideje

X. Kivonas, torlés az allomanybol:

Az allomanyalakitas szerves része a tervszerll €s rendszeres allomanyapasztis. Az
elrongélodott, az elavult tartalmi és a foloslegessé valt dokumentumokat
folyamatosan ki kell gyiijteni az allomanybol.

Minden egyes kivonasra szant ismerethordozénal egyedileg mérlegelni kell:

- az értéket

- ahasznalhatosagot

- az olvasoi igényeket

- massal potolhato-e az adott dokumentum

A dontés mindig a konyvtaros szakmai feleldssége, de bevonhato a folyamatba az
adott témat legjobban ismer6 kolléga, vagy segitség kérhet6 a szakmai feliigyelettol.

A torlendé dokumentumokrol torlési jegyzék késziil két példanyban, iktatoszammal
ellatott.

A jegyzékben szerepld adatok:

- adokumentum leltari szama
- szerz6, cim (roviditett lehet)
- darabszam

- értek

- atorlés oka

- megjegyzés

- datum

- akonyvtaros alairasa

- 1gazgatd engedélye

Egyedi nyilvantartasu dokumentumot csak tételes jegyzék alapjan lehet kivezetni a
leltarbol az aldbbi moédon:

- acimleltarkényvben szerepld leltari szamot atldsan at kell hiizni

- amegjegyzés rovatba be kell irni a torlési jegyzEk szamat

- ator6lt dokumentumok értékét a lap aljan gongydélitett 6sszegbdl levonni nem szabad.
A cimleltarkonyv a mindenkori beszerzés 0sszegét mutatja.
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- Az éllomany egyenlegét a gyarapodasok és torlések kiilonbozetébdl tudjuk
megallapitani  (a cimleltarkonyv utolsé gongydlitett Osszegébdl ¢és
egységszamlabol levonjuk a mindenkori torlések Osszegét és egységszamat) A
csoportos leltarkonyv vezetése nem torténik.

A brosurdk torlésekor nem kell selejtezési jegyzOkonyvet késziteni. A megjegyzés
rovatban jelolni kell a dokumentum torlésének okat. A konyvtaros nem felelds
anyagilag ezekért a dokumentumokért, mivel gyorsan avuldé anyagrél van szo. E
dokumentumok selejtezése a konyvtaros hataskorébe tartozik és célszeri évente
elvégezni.
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»B” melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak.

2. A kolesonzés szabalyai:

- A konyvtarbdl konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a koényvtaros tudtaval
szabad kivinni.

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

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

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

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

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

- A munkaltatd eszkozok, segédkonyvek kolcsonzése a tandrdk iddtartamara
torténik.

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

- Konyvtari tartozéssal rendelkezd tanulok adatait — név, osztily, kint 1évo
dokumentumok leltari szama, cime, darabszama- a tanari szobaba fliggeszti ki a
konyvtaros a tanév végi kdlcsonzés utdn kovetd napon.

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

3. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil esak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

- 1d6szaki kiadvanyok (3 évnél régebbi példanyok rovid ( heti ) hatariddvel
kolcsonozhetdk)

- audiovizualis és elektronikus informaciohordozok kolcsonzése eseti elbiralast
igényel.

A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitasi orara
kikolcsonozhetik.

Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallalt a konyvtari szabalyok betartasara, a
konyvtari rend megtartasara.
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- A konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyeznie nem
szabad. Ovni kell a kényvet mindennemii rongalastol. Ha az olvasé a
dokumentumot elveszti vagy megrongalja, koteles azt poétolni, illetve
ellenértékét megtériteni.

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

A fentiek értelmében:

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

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

- amennyiben a masolat elkészittetése nem kivitelezhetd az olvaso részérdl, a
konyvtar atvallalja téle ezt a feladatot, ilyenkor azonban a masolat eléallitasi
koltségei az olvasot terhelik,

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

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

Konyvtari tartozas:

- Az iskolaval valé munkaviszony, tanuléi viszony megsziintekor a tavozo
személy koteles a konyvtar felé rendezni tartozéasat. Szerkesztett
formanyomtatvanyon a konyvtdros aldirdsa utdn kaphatja meg a tanuld
hivatalos dokumentumait. A formanyomtatvany szovegeében szerepel: Nincs
tartozasa az iskolai konyvtar felé.

- Az iskoldbol év kozben tavozd tanuld esetén is alkalmazzuk a
formanyomtatvanyt.

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

A kihelyezett letétek kezelése:

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

A letéti alloméanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felel0sséggel is
tartoznak.

A letétek folyamatos frissitésérol, kiegészitésérdl a letéti konyvtar gondozasaval
megbizott neveld gondoskodik az iskolai kdnyvtaros iranyitasaval. Ellendrzése a
tanév végén torténik. Tartos letét ellendrzése haromévenként indokolt.
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KONYVTARI TEREMREND

A konyvtar termeit a nyitva tartasi id6 alatt latogathatjdk az iskola tanuloi,
dolgozoi.

Az olvasoterem hasznalatat délelétt a tanitasi oOrdk, délutan a konyvtar
nyitvatartasi rendje hatarozza meg.

Sem a kolcs6nzo teremben, sem az olvasdteremben nem tartdzkodhatnak a
tanulok konyvtaros illetve tanari feliigyelet nélkiil.

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

Dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval, nyilvantartas utan lehet a
konyvtarbol kivinni.

A kulturalt viselkedés szabalyait minden konyvtarhasznalo koteles betartani.
Kolcsonzés alkalméval ajanlott az drjegy hasznalata.

A kolesonzo és olvasdterem nyitasa és zarasa az iskolai konyvtaros feladata.
Kivételes esetekben hasznalhato a potkulcs, mely a gazdasagi irodan talalhato.
Konyvtari kulcs még a takaritd személyzetnél van.

A konyvtarban tartandd, nem a konyvtaros altal szervezett rendezvényekrol
iddben kell tajékoztatni a konyvtarost.

Egyéb esetekben az iskolai Szervezeti és Milkodési Szabalyzat illetve az iskolai
Hézirendben foglaltak a mérvadok.

13. A teremrendet a kolcsonzo illetve az olvasdteremben is el kell helyezni pecséttel,
valamint igazgatoi alairassal ellatva.
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Szamitogép- hasznalati szabalyzat
Ne feledd!

A szamitogép segitsegével szerzett ismeret
nem potolja,hanem szélesiti a nyomtatott
dokumentumok anyagat.

1. A gép hasznalata el6tt mindig olvass!
A tanuldk rovid szépirodalmi szoveg hangos olvasasaval vagy ismeretkozld
szoveg néma olvasds utani Osszegzésével valthatjdk meg ,,géphasznalati
jegyeiket.”

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

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

5. Az érdeklodéstdl fiiggéen egy tanuld 20-30 percnél tovabb ne hasznalja az
informacios eszkozt!

6. Otthonrdl hozott elektronikus informaciohordozo hasznalatat kertild!

7. Eroszakos jaték hasznalatat tiltjuk, helyette gondolkodtatdo feladatok
megoldasat valaszd!

8. Az Internetet hasznos informaciok keresésére, gyiljtomunkara hasznald
elsdsorban!

9. Vigyazz a gépre, védd a virusoktol, igy még sokaig hasznalhatod a barataiddal
egyltt!

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

11. A gép kikapcsolasat a konyvtaros illetve a munkdjat segitd ,,didk”
informatikusok végezhetik.
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”C”
melléklet

A Veszprémi Deak Ferenc Altalanos iskola tankonyvellatasi és
tankonyvtari szabalyzata

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e A Nemzeti Koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény

e A20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet

e 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras
biztositasarol

1. Az iskolai tankonyvellatas orszagos iranyité rendszere

A tankonyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢és az iskoldkhoz torténd
eljuttatasdinak megszervezése, valamint a tankonyvek vételaranak iskoldktol valo
beszedése allami kozérdekii feladat, amelyet az dllam a Koényvtarellaté Kiemelten
Kozhasznii Nonprofit Korlatolt Felelésségii Tarsasagon — tovabbiakban
Konyvtarellato — keresztiil 14t el. A szabalyozas 2012. oktdber elsején 1épett hatdlyba. A
tankonyvek megrendelése tovabbra is az Oktatasi Hivatal altal felligyelt elektronikus
rendszeren (TAR) keresztiil torténik.

2. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere

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

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

Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével évente az iskola intézményvezetdje allapitja meg.

A tankonyveket az Oktatasi Hivatal altal Osszeallitott, www.oktatas.hu honlapon
kozzétett hivatalos tankonyvjegyzéken szerepld kiadvanyokbol kell kivélasztani, mivel
ezek fogyasztoi ara (az altalanos forgalmi adoval egyiitt) nem haladja meg a miniszter
altal meghatéarozott, jegyzékben feltlintetett 6sszeget.

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

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


http://www.oktatas.hu/
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2. A tankonyvigények tantargyankénti osszesitése.
3. A tanul6i adatok aktualizalasa a KELLO rendszerében.
4. A tankonyvlistak 0sszeallitasa
5. Normativ tAmogatasi igény benyujtasa.
6. A tankonyvrendelések rogzitése a KELLO rendszerében.
7. A tankonyvrendelés tovabbitasa, engedélyeztetése a fenntartoval.
Modositasat befolyasolhatja:
1. Hasznalt tankdnyvek begytijtése.
2. Uj beiratkozok rendelésének leaddsa a KELLO rendszerébe.
3. Tankonyv kiszallitas, atvétel.

4. Augusztus vége, szeptember elsé hete (kiilon iitemterv szerint)
tankonyvek kiosztasa osztalyonként.

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

4. Tankonyvfelelds

A tankonyvfeleldssel kotott megallapodasban meg kell hatarozni a konkrét feladatokat
¢s a dijazés mértékét.

Ha az intézmény vezetéje az iskola mdas alkalmazottjat kivanja megbizni a
tankonyvfelelds feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév
munkatervében rogziteni kell. Ha a tankonyvfelelds az elkdvetkezd tanévben nem
kivanja ellatni feladatait, akkor ezt legkésdbb az el6zd tanév tankdnyves feladatainak
eredményes zarasat kovetden koteles bejelenteni.

A tankonyvfelelos feladatai:

e Az iskola minden tanévben az érvényes jogszabalyban megfogalmazott
1d6épontig koteles a kedvezményekkel kapcsolatos tanuloi igényeket felmérni. Az
adatokat a tankonyvfelelds irasos formaban ismerteti az intézmény vezetdjével.

e Lista kiaddsa minden tanuld részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrdl a
szerz0, a cim, a cikkszam és az ar megjelolésével.

e A sziil6i nyilatkozatok és a pedagogusok javaslatai alapjan a tankonyvrendelés
elkészitése az érvényes jogszabalyban megfogalmazott idOpontig elektronikus
forméban

e A tankdnyvek kiosztasanak eldkészitése lehetdleg augusztus 25-¢ €s az elsd
tanitasi nap kozott.
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Jogorvoslati lehetéségek

A nevelési-oktatasi intézmény a tankonyvellatdssal kapcsolatos dontéseit -
jogszabalyban meghatarozottak szerint irasban kozli a tanuldval, illetve a sziilével. A
tanulo, a sziild az iskola jogellenes dontése vagy intézkedése, illetve intézkedésének
elmulasztasa ellen a kozléstdl, ennek hidnyaban a tudomaéséra jutdsatol szamitott tizenot
napon ¢lhet jogorvoslati jogaval, amelyet a jegyzOhoz kell benyujtania. A jegyzo
dontése ellen birosaghoz lehet fordulni.

5. Az ingyenes tankonyvellatas

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

A nyilvantartasba vett tankonyveket legkésébb az utolsé tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskolai konyvtarnak. Ez alol kivételt a munkafiizetek és
munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Osszes tankonyve, mivel az ezen
¢vfolyamokon megsziint a tartds tankdnyv hasznalata (az 1. és 2. évfolyamon a tanulok
minden tanévben 11j tankdnyvet kapnak, igy ezeket nem kell bevételezni az iskolai
konyvtarba, azok a tanulok tulajdonaban maradnak).

Tankdonyvtari szabalyzat

1. A tankonyvtari allomany nyilvantartasa

A jogszabaly szerint az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd teljes dsszegnek
legalabb huszonét szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és
kotelezo olvasmanyok, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, Kis
példanyszamu tankonyv vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv, tankonyv,
elektronikus adathordozon régzitett tananyag az iskola tulajdonéaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

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

- egyedi nyilvantartast alkalmazunk B (brosura) eldjellel a neveldi konyvekre.

Konyvtari tulajdonbélyegzdvel latjuk el alloméanyba vétel alkalmaval a cimlap
hatoldalan és a tankonyv végén.

- Osszesitett nyilvantartast vezetiink a normativ tdmogatasban részesiild tanulok
szdmara kiadott tankonyvekrdl a 25 % mértékében IT eldjellel. Konyvtari
bélyegzdvel latjuk el a cimlapon a tartds és az ingyen tankdnyveket.

2. A tankonyvtar osszetétele

A Veszprémi Deak Ferenc Altaldnos Iskola tankonyvtarat az oktato-neveld
munkahoz sziikséges nevel6k szamara biztositott tankonyvek és a tanuldok



70

szamara a normativabol vésdrolt tartdés ¢és ingyen tankonyvek alkotjak. A
Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola Kkiilon gyiijteményként kezeli a
tankonyvtarat

a tankonyvtar a nevel6i konyvtar része és a tanuldi tankOnyvtar is zart
konyvraktarban talalhato

a neveldi konyvek ¢€s a tanuldi tankonyvek egyarant idoleges megorzéstiek

a nyilvantartas alapjan minden évben az érvényes jogszabalyban el6irt idépontot
kovetden Osszesitett tablazat késziil a normativa huszondt szazalékanak
megfeleld értékben a kdnyvtar szamara vasarolt tankdnyvekbdl

A kolcsonzés modja

a tankonyvosztds alkalmaval a fels6s tartdos tankonyveket és az ingyen
tankonyveket az erre kijelolt osztalyban, alsé tagozaton az osztdlyteremben
kapjak meg a tanulok aldiras ellenében.

a tanulondl 1évé hasznalt és ij tankonyvekrdl osztalyonként Gsszesitett lista
késziil

az Osszesitett lista tartalmazza a kolcsonzott tankonyv cimét, a kdlesonzd tanuld
neveét

a pedagégusok szamara a neveldi konyvtaron keresztiil biztositjuk a
munkéjukhoz sziikséges tankonyveket egy példanyban

A tankonyvek visszaszedése

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

a szaktandrok javaslatara a tanuloknal maradnak azok a tankonyvek, melyek
anyagat nem fejezték be az adott tanév végéig. Ebben az esetben a szaktanar
gylijti be a tananyag befejezése utan a tankdnyveket, véllalja a feleldsséget.

Mar a tankonyvrendelés soran jelezziik irasban a kolesonzott konyvek kartéritési
felelésségére vonatkozo iskolai szabalyokat. Ujabb konyv kolcsonzése csak
igazgatol engedéllyel lehetséges. Indokolt esetben — pl. ellopott konyvek —
egyedi elbiralas alapjan donthet az iskola vezetdje.

Megrongalt konyvek  kartéritése: Az  elhasznalodas mértékének  és
indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Abban az esetben, ha az
elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a
tankonyv visszaadasakor az érvényes vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

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

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

A tankonyvek gyakori valtoztatasa, atdolgozasa miatt indokolt a visszaszedett
tankonyvek évenkénti attekintése, az eléviilt, tonkrement dokumentumok
kivonasa.

A kiemelt tankdnyvekrdl legkésébb harom évenként selejtezési jegyzokonyv
késziil.

A selejtezett tankonyveket atadjuk papirgytjtésre, melybdl a konyvtar szamara
Uj konyvek beszerzése torténik.
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”D”
melléklet

Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai

1. A konvvtar vezetésével , iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

a) Az intézmény vezetdjével és kozosségeivel kozosen a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak kozéptava tervezése.

b) Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a
neveldtestiiletet tdjékoztatja a tanulok konyvtarhasznalatarol

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

e) Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari célokra jovahagyott 0sszegek tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

f) Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

g) Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az idészaki vagy soros
leltarozasban.

h) A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.
1) Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakzosségének tevékenységében.

J) Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken,
értekezleteken. Szakmai ismereteit 0nképzes utjan is gyarapitja.

k) Felelds a konyvtar fejlesztéséért €s rendeltetésszerti miikodéseéért.
1) Ugyel a konyvtarhasznalati szabalyok betartaséra.

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

a)

b)

f)

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

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

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

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek kihelyezését, nyilvantartasat, rendszeres frissitését, gyarapitasat
és ellendrzését.

Vezeti ¢és figyelemmel kiséri a dezideratum-nyilvantartast.

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

a)

b)

d)

Lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztatast ad.

A munkakozosség-vezetokkel kozdsen Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok,
konyvtari orak éves tervét. Megtartja a konyvtarbemutatd, a szolgaltatasokat
ismertetd Ordkat és a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval
segitséget nyujt a szaktargyi 6rdk megtartdsahoz.

Szamitogépes programon vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel
kiséri az eldjegyzéseket, a késé olvasdkat, s az adatok alapjan értesiti az
érdekelteket.

Informal az 0j konyvtari beszerzésekrol.

A Magyar nyelv és irodalom miiveltségi teriileten belill megtartja a
Konyvtarhasznalat miveltségi részteriilet konyv- és konyvtarhasznalati orait.
Segitséget nyujt a konyvtarhasznalatra épiilé szaktanari tandrak eldkészitéséhez
¢és megtartasahoz.

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

A kdnyvtaros munkaidd- beosztasat a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi
CXC torvény 62.par. szabalyozza. Iskolai megvaldsitas:

HETI TELJES MUNKAIDO
ORA kotott munkaidé=teljes munkaidé 80 %-a 20%
Neveléssel- Kotott munkaidébél fennmarado rész
oktatassal
lekotott
munkaid6=
teljes
munkaidd
55-65%-a
Biztositja a 70% 30% Iskolan kiviili
konyvtar konyvtari i (o felkésziilés,
nyitva feldolgozo kKOHYV';aE "’ konyvtari
tartasat, a munka a apesolattartas kapcsolatépités,
konyvtari konyvtar tovabbképzés,
orakat zarva onképzés
tartasa
mellett az
iskolaban
40= 24 55 2.5 8
08sz

Részletesen:
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»E” melléklet

Az iskolai konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata

Konyvtarunk allomanyénak —feltirasat a SZIREN integralt konyvtarkezeld
szamitogépes rendszerrel végezziik.

A program frissitését évente biztositjuk.

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

A feltaras az allomany teljes korében megtortént.

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

OM azonosito: 037033
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ADATKEZELES

A 2011. évi CXC. torvény szabalyozza a kdznevelési intézményekben a nyilvantartott
¢s kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

1. Alapelvek

A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban el6irt nyilvantartdsokat vezetni, a
koznevelés informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

Az adatkezelési szabalyzat célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmil és

részletes tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrol.

Az  adatkezelési  szabalyzat elkészitésénél, modositdsandl nevelési-oktatasi

intézményben a sziildi szervezetet, a didkdnkorményzatot véleményezési jog illeti meg.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és az altala meghatalmazott vezetd

vagy mas alkalmazott jogosult.

1.1. Az adatkezelés személyi és idébeli hatalya

- Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény intézményvezetdjére,

kozalkalmazottjara és tanuldjara kotelezd érvényt.

- Jelen adatkezelési szabalyzat — mint az intézmény szervezeti ¢és mikodési
szabalyzatanak melléklete — a sziilk, és a tanulok szdmara megtekinthetd az iskola

konyvtardban, az igazgatoi irodaban, valamint a az iskola hivatalos honlapjan.

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

o oktatasi azonositd szamat.
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2.2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagégus oktatdsi azonositd szamat, a
jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

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

nevet,

sziiletési helyét és idejét,

nemeét,

allampolgarsagat,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

nem magyar allampolgédr esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartdzkodas
jogeimét,

a tartdzkoddsra jogositd okirat megnevezését, szdmat,sziild, torvényes képviseld
neveét,

szlilojének, torvényes képviseldjének lakhelyét, tartozkodéasi helyét,
telefonszamat.

C,

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

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

kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozo6 adatok,

a tanuld- €és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanulo oktatasi azonosito szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartasanak, szorgalméanak ¢€s tudasanak értékelése €s mindsitése,
tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

a tanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

az orszagos meérés-értékelés adatai.
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3. Adatok tovabbitasa

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

o fenntartonak,

o a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatasi szervnek,

o amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
o birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

o nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4. Az intézmény az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az
allampolgari jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak

megfeleld mértékben, célhoz kotdtten kezelhetik.

A pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany kidllitdsahoz
sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezeldje, a pedagdgusigazolvany elkészitésében

kozremikodok részére tovabbithato.

5. Az intézmény a tanul6 adatai koziil:
a,

Neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje neve,
torvényes

képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak
szama a

tartozkodasanak megallapitasa cé€ljabol, a jogviszonya fennalldsaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarté, birdsag, rendorség,
ligyészség, telepiilési oOnkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére.

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

Neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, az oOvodai, iskolai, egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- és
gyermekbalesetre vonatkozd adatok az egészségi allapotanak megallapitasa
celjabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato intézménynek.
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d1

Neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és
telefonszama, a tanulok mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabol a  csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé
szervezetnek, intézménynek.

€,
Az igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tdmogatas igénylése céljabol a fenntarto részére.

f,

A szamla kiallitasahoz szlikséges adatai a tankonyvforgalmazdékhoz.

6. A tanulo
A, Sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi

rendellenességére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei és a
nevelési és oktatasi intézmények egymas kozott.

b, Az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a
pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak.

C, Magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett
osztalyon beliil, a nevelétestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, ha az
értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a

szakmai ellenérzés vezetojének.

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

Az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyban biztositott

kedvezményekre val6 igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek.

7. Titoktartasi kotelezettség

- A pedagdgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat hivatasanal
fogva

harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval

kapcsolatos minden olyan tényt, informacidt illetden, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
valo
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kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E titoktartas nem terjed ki a nevel6testiilet

tagjainak egymas kozti, a tanuld fejlodésével 6sszefiiggd megbeszélésre.

- A kiskoru tanul6 sziilgjével minden a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, kivéve
ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanulo, testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

- A pedagdgus vagy a nevelo-oktatd munkéat kozvetleniil segité alkalmazott az
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
¢értesiteni, ha megitélése szerint a kiskoru tanuld — mas vagy sajat magatartdsa miatt —

sulyos veszélyhelyzetbe keriilt vagy keriilhet.

8. A koznevelés informacios rendszere

A koznevelés informacios rendszere (KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi

szintll tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi és tanuloi adatokat

tartalmazza. A KIR keretében folyod adatkezelés jogszeriiségéért az oktatasaért felelds
miniszter felel.

Az intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR rendszerbe.
A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad annak:
= aki tanuldi jogviszonyban 4ll,
= akit pedagdgus munkakdrben alkalmaznak,

= akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
alkalmaznak,

= akit oraadoként foglalkoztatnak.
Egy személynek csak egy oktatdsi azonositoja lehet.

A Neptun KRETA (Koznevelési Regisztracios és Tanulméanyi Alaprendszer) a
tovabbiakban KRETA a koznevelési intézmények oktatdsszervezdi feladatait tamogato
informatikai rendszer, amely a kdznevelés mas rendszereivel integraltan és adaptivan
egylttmikodik.

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

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



82

8.1. Tanulodi nyilvantartas tartalmazza a tanulo

nevet,

nemeét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakhelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
diakigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

nevelésének oktatdsanak helyét,

tanulmanya varhato befejezésének idejét,

¢vfolyamat.

8.2. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

o nevét, anyja nevét,

o sziiletési helyét és idejét,

o oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

o veégzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat,

o munkakdre megnevezését,

o munkaltatdja megnevezését és adatait,

o munkavégzésének helyét,

o jogviszonya kezdetének, megsziinésének idejét €s jogcimét,
o vezetOi beosztasat,

o Dbesorolasat,

o jogviszonya iddtartamat, munkaidejének mértékét és tartos tavollétének
id6tartamat.

Alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a

foglalkoztatdshoz kapcsolodd juttatdsok jogszerli igénybevételének megallapitasa
celjabol

tovabbithato, a szolgaltatast nyljtd6 vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére
hivatott
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részére tovabba az adatok pontossaganak , teljességének, iddszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas
céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét
bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR miukodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd
adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerverének. A sikeres azonositast kovetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartast kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR mikodtetéjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban
bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR
mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a
koznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyulo kérelem esetén a

tarsadalombiztositasi azonositd jel hitelességét a KIR milkddtetéje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén

a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

9. Az adatkezeléssel foglalkozok korének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az iskola intézményvezetd a felelds.
Jogkorének gyakorldsara - adott adatszolgaltatdsi kotelezettség teljesitésére —
meghatalmazhatja helyetteseit, az iskolatitkart, valamint az intézmény barmely

pedagbgusat.

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

= elektronikus adat,

= az iskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat.

11. Az alkalmazottak személyi iratainak kezelése
Személyi iratok
Személyi irat alatt minden adathordoz6, amely a kézalkalmazotti jogviszony

létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik, és a
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kozalkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Személyi iratok kore:

= A kdzalkalmazott személyi anyaga
= akozalkalmazottal 6sszefiiggd egyéb iratok

= a kozalkalmazott sajat kérésére kiallitott vagy Onként
atadott adatait tartalmazo irat

= akozalkalmazott tajékoztatasardl szol1o irat

= akozalkalmazott bankszamldjanak szdma

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

= kozokirat,

= kozalkalmazott irasbeli nyilatkozata,

= amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
= birdsadg vagy mas hatosag dontése,

= jogszabalyi rendelkezés.

A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

a munkaltatoi jogkor gyakorloja
az intézmény iskolatitkara vagy az adatkezelés végrehajtoja
a vonatkozo tv. Szerint jogosult személyek (belsd ellendr, adoellendr, stb.)

sajat kérésére az érintett kozalkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeloi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

Az intézmény intézményvezetdje,
az adatok kezelését végzd iskolatitkar

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

A személyi anyag vezetése és tarolasa

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a
kozalkalmazott személyi anyaganak Osszeéllitasarol. A személyi anyagban a
felsoroltakon kivill méas anyag nem tarolhat6. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva az e célra kialakitott gylijtékben, zart szekrényben kell Orizni.
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A szamitogéppel vezetett kozalkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a
kovetkez6 esetekben:

o akodzalkalmazotti jogviszony els6 alkalommal torténd 1étesitésekor,
o akozalkalmazott athelyezésekor,

o akozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor,

e ha a kozalkalmazott adatai 1ényeges mértékben megvaltoznak.

A kozalkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérol.

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

12. A tanulék személyi adatainak vezetése

A tanulé személyi adatainak védelme

A tanul6 személyi adatainak kezel6 kizarolag az alabbiak lehetnek
o az intézmény intézményvezetdje
o az intézményvezetd helyettesek
o 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 tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket
(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés) kell tennie.

A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

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

A személyi adatokat osztdlyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartdsokban kell
Orizni:

o Osszesitett tanuloi nyilvantartas

o torzskdnyvek

o beirasi napld

o osztalynaplok (e-Naplo)
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Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas

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

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

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulék és sziilok jogai és
érvényesitésiik rendje

Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintettek adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintet személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds Onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell
jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A kozalkalmazott, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat,
amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A kozalkalmazott, a tanulo, illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen
célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kozalkalmazott a kozokirat, illetve a munkaltato dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato erre iranyuld
nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan
kérheti.

Az érintett kdzalkalmazott, tanuld, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozo 4ltal
feldolgozott adatairol, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, iddtartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl, és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol,
tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmény igazgatoja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon belill irasban,
kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
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a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el.

b) a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen {izletszerzés,
kozvélemény- kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik,

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény intézményvezetdje — az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével — a
tiltakozast koteles a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon beliil, de
legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérél a kérelmezét irasban
tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel6 kdteles az adatkezelést —
beleérve a tovabbi adatfelvételt €s adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat
zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni
mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitott,
¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az
érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30
napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birosaghoz fordulhat.

A birosagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.
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Panaszkezelési szabalyzat

OM azonosito: 037033



89

A panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloéit, sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgozdit panasztételi
jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos
koriilményeket az intézmény vezetdje koteles megvizsgalni. Megalapozottsaga esetén
az ok elhdritasaval kapcsolatban intézkedik.

A Panaszkezelési szabalyzatrol az iskoldba Iépéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai

1. Konkrét esetben eljaré személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfondkhoz
fordul.

2. Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az intézményvezetéhdz fordul.

3. A panasztevd kozvetleniil az intézményvezetdhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel0 felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:

» személyesen
> telefonon (88-560-685)

» irasban (8200 Veszprém Aradi vértanik u.2.)

» elektronikusan a bsz@sednet.hu

3. Panaszkezelés tanulo esetében

> A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

Az osztadlyfénok aznap vagy mdasnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az iigyet a panaszossal.


mailto:bsz@sednet.hu
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> Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

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

Az intézményvezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban v. irdsban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

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

» Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos (kiskoru esetén sziilo, képviseld)
jelentheti a panaszt a fenntarto felé.

» Az iskola vezetdje a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntart6 egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irdsban is rogzitenek.

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

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriilé problémakat, vitakat a legkorabbi idGpontban a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

> Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja az intézmény
vezetdjéhez.

» Az intézmény vezetdje 3 munkanapon beliil elbiralja a panasz jogossadgat. Ha a
panasz nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

» Ha a panasz jogos, az intézményvezetd egyeztet a panaszossal. Az egyeztetés
szobeli vagy irasban rogzitett megallapodassal zarulhat. Ebben az esetben a
probléma megnyugtatéan lezarult, amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi
1d6 sziikséges, 1 honap iddtartam utdn kdzosen értékeli a panaszos és a felelds a
bevalast.

> Ha a tlirelmi 1d0 lejartdval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az
intézményvezetd kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd a fenntartod felé
jelez.
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15 munkanapon beliil az iskola vezetdje a fenntartd képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, k6z0s javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban
IS.

Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az intézményvezetd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tlirelmi 1d6 sziikséges, 1 hénap
idotartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma
megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

A folyamat gazdéja az als6 tagozatos intézményvezetd helyettes, aki tanév végén
ellendrzi a panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,
elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves
értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol az intézményben ,, Panaszkezelési nyilvantartast” kell vezetni.

Tartalma:

1.

2.

10.

11.

A panasztétel idépontja
A panasztevo neve.

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

A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa.
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye.

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja.

Ha a tajékoztatés irdsban tortént, annak dokumentuma.

[rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indokléassal arrdl,
hogy nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tajékoztatdsban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz

Kivizsgalas modja:

fogado beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds
neve:

Panasztev6 tdjékoztatasanak idopontja:
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A DIAKONKORMANYZAT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA



04

A Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola diakénkorméanyzatanak
(DOK) szervezeti és miikodési szabalyzata.

Célja:

- adidksag 6sszefogasa

- adiakélet fellenditése

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

- adidkjogok védelme

- a DOK munk4éjahoz sziikséges anyagi hattér megteremtésének segitése
Feladata:

- az SZMSZ és a Hazirend éves feliilvizsgalata és korszertsitése

- adidkjogok ¢és kotelességek ismertetése

- didk — didk: didkrendezvények hirdetése, szervezése, lebonyolitasa

- tanar — didk: a tanari kar tagjaitdl és az iskolavezetéstol szarmazo informaciod
hirdetése

- diak — tanar: a didkok rendezvényszervezési szandékanak bejelentése

- iskola: informaciogytjtés a kozérdekii rendezvényekrol

- mas didkszervezetekkel vald6 kommunikécio

- iskolai falitijsag dekoralésa

- diakiigyelet ellatasa, értékelése

- diaknap programjanak 0sszeéllitasa, megszervezése

- didkparlament el0készitése, lebonyolitasa

Felépitése:

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

Képviselok:
Osztalyképviselo:

- az osztalykozosség valasztja a kdzosség altal meghatarozott id6tartamra
- aDOK iiléseken szavazati joga van, egy szavazattal rendelkezik.

Tisztségviselok:
A kovetkezé tisztségviseloket a DOK tagjai koziil valasztja egy tanévre:

- helyettes — titkar
- dekoraciofelelds

Diakonkormanyzat munkajat segitoé pedagogus:

- A DOK Kéri fel és az intézményvezetd bizza meg.
- Feladata: a kapcsolat fenntartasa a DOK és a tantestiilet kozott.
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Miikodési rendje:

A tanév folyaman minden hénapban legalabb egy DOK iilést kell tartani, illetve
szlikség szerint (6sszehivasardl a segitd pedagdgus és a titkar gondoskodik).

A tanév folyaman egy alkalommal — lehetéség szerint szeptember honapban —
didkparlamenti iilést tartanak, amelyre meghivjak az intézmény vezetdjét.

A DOK szavazoképes, ha a képviselék 50%-a + 1 £6 jelen van.

Dontéseit egyszerii sz6tobbséggel hozza.

A képviseldk és a tisztségviselok barmikor visszahivhatok valasztoik altal.

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

A DOK hatalya kiterjed az alsé és felsd tagozatra.
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Munkakori leirasok
Pedagdgus

Munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok, jogszabalyok dokumentumai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL.28.) Korm. rendelete a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol
Pedagogusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (401/2023. évi Korm. rendelet)
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési—oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (VI.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

Munkakor: Osztalytanito, szaktanar

Kotelezd heti 6raszam: 24 ora

Kételez6 heti munkaidd: 40 6ra

A pedagdgus munkakorben foglalkoztatott munkavallald jogait és kotelezettségeit a hatalyos
jogszabalyok — elsdsorban — a koznevelési és a pedagdgusok 1 é€letpalydjardl szold torvény
rogziti.

A pedagdgus tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes, emberi és nemzeti értékeket,
erkolcsi normékat, kifejezésre juttatja az egyén €s a kozosségi felelosségérzetet.

Gondoskodik a kdznevelési torvényben foglalt tanuldi jogok biztositasarol és a kotelességek
betartasarol.

Allandé és eseti munkakori feladatait legjobb tudésa szerint latja el.

A kotelez6 heti munkaidd, neveléssel-oktatassal lekotott (kotelezo tanitasi 6rakbol), neveléssel-
oktatdssal le nem kotott €s szabadon felhasznalhat6 részekbdl all.

A munkaltatoi jogot - a torvényben meghatarozott kivételeken kiviil - az iskola igazgatoja
gyakorolja, feladatait ennek megfeleléen koteles ellatni. Napi munkarendjét (6rarend,
helyettesités, feliigyelet) az igazgato-helyettesek hatarozzak meg az igazgat6 jovahagyasaval.
Munkarendjét, munkaidébeosztasat az intézmény alapdokumentumaiban elfogadott miikodési
rend hatdrozza meg.

A pedagogus koteles legkésdbb 15 perccel munkakezdését megel6zéen munkahelyén
tartozkodni. Munkébol valo tavolmaradasat és annak okat koteles jelezni lehetdleg az el6zo
nap, de legkésébb a munkanap reggelén 7.30-ig.

Nevelési-oktatasi feladatok:
- Végzi a tanulok nevelését-oktatasat, fejleszti képességiiket és készségiiket.

- A NAT eldirasanak ¢és az intézmény pedagdgiai programjanak megfeleld tanmenetet
készit, a neveld-oktat munkdjdhoz sziikséges tankonyv kivalasztasdban kozremiikodik.

- Felkésziil a foglalkozasokra, a sziikséges és aktudlis ismereteket megszerzi a tanitasi
orakat elokésziti.

- Kozremikodik az iskola iigyeleti rendszerének, a gyermekek feliigyeletének
ellatasaban.

- Kozremiikddik a gyermekek szabadidejének hasznos eltoltésében.

- Az ¢letkori sajatossagokhoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz pedagdgiai
gyakorlataban.
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szocializaltsagu gyerekek egyiittes nevelését.

- Segiti a tanulokban a nemzeti érzések kialakuldsat, és eldsegiti a szocidlis
érzékenységiik fejlodését.

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek nevelése-oktatésa.
Ennek keretében:

- Gondoskodik a tanuldo testi épségének megovasardl, erkodlcsi  védelmérdl,
személyiségének fejlodésérol.

- Az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti.

- Figyelembe veszi a tanulok egyéni képességét, tehetségét, fejlettségét, sajatos nevelési
igényét.

- Segiti a felzarkozast és a tehetséggondozast.
- Atanulok részére egészségiik, testi €pségiik érdekében sziikséges ismereteket atadja.

- Balesetveszélyes helyzet érzékelése vagy baleset esetében a sziikséges intézkedést
megteszi a helyzet megsziintetése és a balesetet szenvedd tanulo ellatasa érdekében.

- Az intézmény Hazi rendjében foglaltakat egységesen betartja és betartatja.

- Kozremiikodik gyermek-¢és ifjisagvédelmi jelzérendszer mitkodtetésében.

- A tanuldk és sziil6k jogat, emberi méltosagat tiszteletben tartja, torekszik a tanulok
vonatkozasdban a kozosségi egylittmiikodés magatartasi szabdlyainak elsajatittatasara
¢s betartatasara.

- Asziiloket és a tanulokat az dket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja.

- Részt vesz az iskola munkatervében meghatdrozottak szerint az intézmény
rendezvényein, beiskolazasi, didkonkormanyzati és tovabbtanulasi programjain.

- Folyamatosan értékeli a tanuldk teljesitményét a jogszabalyi eldirasoknak és az
intézményi alapdokumentumnak megfelelden.

- Sziikség esetén véleményt nyilvanit a tanulé magasabb évfolyamba 1épésérdl, a tanuld
osztalyoz6 vizsgara bocsatasarol, magatartdsanak-szorgalmanak értékelésérdl, részt
vesz a tanuld elleni fegyelmi eljarasban és ligyében hozott dontésben.

- Gondoskodik a sziikséges napi €s eseti adminisztracios feladatok —elkészitésérol.
Pontosan elvégzi az egyéb kotelezd allando és eseti adminisztrativ teenddket.
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Koézremiikodik az e-Kréta rendszer naprakész mikodtetésében, betartja az erre
vonatkoz6 eldirasokat és hataridoket.

A tanitasi o6rdkat az intézmény mikodési rendjének megfeleléen pontosan kezdi €s
fejezi be.

Az iskola kialakitott tigyeleti rendjének megfeleléen pontosan végzi iigyeletesi
munkajat.

Munkakdri feladatabol kovetkezden tigyeletet biztosit, kdzremikodik a gyermekek
étkezéseinek lebonyolitasaban.

A kotelez6 munkaegészségiigyi vizsgalatokon részt vesz.

Digitalis tavoktatds esetén az arra vonatkozo kiilon eljarasi rendnek megfelelden végzi
pedagbgus tevékenységét.

A pedagogus kozosség tagjaként:

Részt vesz az iskolai dokumentumok tervezésében, elkészitésében és gyakorolja a
torvényben meghatarozott dontési és véleményezési jogokat Osszességében a
nevelOtestiilet tagjait megilletd jogokat.

Megvalasztja a torvény és a pedagogiai program alapjan az ismeretatadas és nevelés
alkalmazott modszereit.

Az elfogadott tantargyfelosztas alapjan kialakitott orarend alapjan tartja meg tanitasi
orait és foglalkozasait.

Megtartja egyéb megbizasok alapjan foglalkozasait, sportkoreit, szakkoreit.

Ellatja a torvényi eldirasoknak ¢€s a helyi szokasoknak megfelelden az eseti
helyettesitéseket.

Kozremiikodik a beiskoldzasi, tovabbtanulasi programok megvaldsitasaban.

Ellatja - az intézmény pedagodgiai programjdban, éves munkatervében foglaltaknak
megfelelden - az egyéb feladatokat. Részt vesz az intézményi és intézményen kiviili
foglalkozasok, rendezvények, programok szervezésében és megvalositasaban.

Ellatja kiilon beosztas és rend szerint az tigyeleti feladatokat.

Kiilon megbizas alapjan ellatja az osztalyfonoki és munkakdzosség-vezetdi feladatokat.
Részt vesz az 4ltala tanitott tantargynak megfeleld szakmai munkak6zosség

munkdjaban, szakmai rendezvények, versenyek szervezésében és lebonyolitasaban, az
iskola hagyomanyrendszerének apolasaban.
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Részt vesz a jogszabalyi eldirasnak megfeleld pedagdgus tovabbképzésben.
Részt vesz a jogszabalyi eldirasnak megfeleld TER rendszer miikodtetésében.

Részt vesz a pedagdgus mindsitési folyamat kotelezd fokozataiban €s valasztott médon
a nem kotelez6 fokozatokban.
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Munkak6z6sség-vezetd

A munkako6zosség-vezetot a tanévre vonatkozoan az igazgatd bizza meg. A feladatot megbizasi
szerzddés keretében, megbizasi dij ellenében latja el.

Munkdjara vonatkoz6 legfontosabb feladatok:

Munkajat a hatalyos jogszabaly és az iskola pedagdgiai programjanak eldirdsai alapjan
veégzi.

Osszedllitja az iskola programja és éves munkaterve alapjdn — a munkak6zosség
tagjainak bevonasaval — a munkak6zsség éves programjat.

A munkatervben megfogalmazott célkitlizések figyelembe vételével a tanév soran
munkak6zdsségi megbeszéléseket szervez és vezet.

A munkako6zosség szakmai munkdjat irdnyitja, tdimogatja a munkak6zosséghez tartozo
pedagdgusok szakmai fejlédését, orakat latogat és sziikség esetén tanacsokkal latja el
kollégait.

Segiti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését, mindsitését, javaslatot és részt vesz a
helyi szakmai tovabbképzések litemezésében.

Segiti a palyakezdé pedagdgusok beilleszkedését, kozremiikodik az eredményes
gyakornoki vizsgara torténd felkészitésiikben.

Osszehangolja és ellenérzi — az igazgatonak torténé benydjtas elétt — a
munkakozdsségéhez tartozo pedagdgusok tanmeneteit.

Figyelemmel kiséri a munkakozdsségi munkaterv idoaranyos megvalosuldsat és
ellendrzi a munkakozosséghez tartozo pedagoégusok szakmai munkdjat. Sziikség esetén
javaslatot tesz ezzel kapcsolatban az iskola vezetésének.

Kozremitkodik a munkakozosségéhez tartozd pedagégusok vonatkozasaban a TER
rendszer miikodtetésében.

Igazgatoi felkérésre kozremiikddik személyi kérdések eldontésében.
Elkésziti ¢és a kijelolt hataridére atadja a munkakozosség mitkdodésével kapcsolatos
beszamolokat az iskola igazgatdjanak vagy az altala kijelolt illetékesnek. Sziikség

esetén az igazgatd altal meghatarozott szempontok alapjan készit egyéb elemzéseket.

Részt vesz a rendszeres és a rendkiviili vezetdi értekezleteken munkak6zosségének
képviseletében.

A vezetdi értekezleteken hozott dontésekrdl tdjékoztatja a munkakozosség tagjait €s
munkak6zdsségi megbeszéléseken képviseli az iskola vezetését.
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Tajékoztatja az iskola vezetését a munkakozosségi felvetésekrdl és dontésekrol.

Az iskola vezetésével egyiitt szervezi a munkakozosséghez tartozd szakmai
rendezvényeket, tanulményi versenyeket.

Kozremiikodik valamint segiti a tanulok kivéalasztasat és felkészitését tanulmanyi
versenyekre.

Kozremiikodik az intézményi dokumentumok kialakitdsaban €s modositdsaban, részt
vesz az intézményi szabalyzatok létrehozasaban ¢és sziikség szerinti atalakitdsdban
valamint javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozo szaktargyak targyi fejlesztésének
megvalodsitasdhoz.

Sziikség esetén igazgatdi felkérésre kozremikodik —intézményi palyazatok
elkészitésében.

Segiti az iskola vezetését az éves munkaterv feladatainak megvaldsitdsdban, szervezési
munkdk ellendrzésében, az iskolai hagyoményrendszerhez tartozd rendezvények

szinvonalas lebonyolitdsaban.

Igazgatoi felkérésre képviseli az intézményt.
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Pedagogiai asszisztens

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok, jogszabalyok dokumentumai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VII. 28.) kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol

a pedagdgusok 1j életpalydjarol szoldo 2023. évi LIL torvény (401/2023. évi Korm.
rendelet)

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. évi (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol

A munkakor célja a nevelést-oktatast segitd feladatok és tevékenységek ellatasa, az iskola

nevel6-oktaté munkdjanak hatékony segitése.

A munkakort betoltonek utasitast ad6 munkakorok: igazgatd, igazgatd-helyettesek

(akadélyoztatasuk esetén helyettesitési rendnek megtelelden).

Munkaid6 napi 8 6ra
Heti munkaid6: 40 ora
Altalanos feladatok:

Tevékenységét intézményi szinten végzi, a pedagogussal egyeztetve részt vesz az
altalanos jellegii kozvetlen pedagdgiai munkéban illetve annak el6készitésében.

Ellatja a tanulok feliigyeletével kapcsolatos tevékenységet, kozremiikddik tanordk és
napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, kiséri az egyes tanuldkat vagy
csoportokat.

Egyiittmiikddik a pedagdgussal a tanitasi ordkon, foglalkozasokon az altalanos jellegli
nevel6-oktaté munkéban.

Feliigyeli, segiti a tanuldt a szabadidds tevékenység idején, részt vesz a tanuldk
intézményen beliili és a kiviili szabadidds programjanak elékészitésében.

A pedagdgus iranyitasaval kozremiikddik a tanulokat fejlesztd tevékenységekben.
Segitoként  kozremiikodik a  didkok  csoportos — étkeztetésének  zavartalan
lebonyolitasaban.

Helyettesiti — helyettesitési rend eldirdsainak megfelelden — a tavollevo pedagdgust.
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Intézményen kiviili foglalkozasok, programok helyszineire kiséri a tanulokat. Kiilon
megegyezés alapjan  kozremitkddhet — kirdndulasok, erdei iskola programok
lebonyolitasaban.

Kozremiikddik az iskola iigyeleti rendszerének ellatasaban a tanitasi o6rak elott, orakozi
szlinetekben, tanitas nélkiili munkanapokon, tanitasi sziinetekben.

Munkaja sordn a pedagogussal egyeztetve és annak kérésére kozremiikddik a sziilok
tajékoztatasaban.

Esetenként - igazgatoi, igazgato-helyettesi utasitisnak megfeleléen - foglalkozast
szervez €s tart.

Kozremtkodik igazgatdi, igazgato-helyettesi utasitdsnak megfelelden intézményi
programok, események szervezésében és lebonyolitasaban.

Tevékenyen részt vesz a tanuldk higiénés szokésainak kialakitdsaban, ellendrzi, és
szlikség esetén segiti a tanulok higiénés és dnkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsdsegélynyujtast vagy védondi, orvosi segitséget igényld
helyzetet és annak megfelelden jar el, jelzi az intézkedés sziikségességét.

Segiti a tanulot az altaldnosan hasznalt gyogyaszati segédeszkozok hasznalataban.
Koézremikodik — igazgatéi utasitdsnak megfeleléen — adminisztrativ feladatok

ellatasaban.
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Iskolatitkar

Kotelez6 munkaidd: heti 40 ora

Munkaid6é munkanapokon 7-15 6éra vagy 7.30-15.30 kozott.

A munkakor célja az intézményi ligyvitel szervezése és adminisztrativ feladatok végrehajtésa.
Ennek keretén beliil az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracios feladatok
ellatasa.

A tanulok adminisztrativ ligyeinek intézése, beiratkozassal, tovabbtanuldssal, tanuloi
jogviszony keletkezésével és megsziintetésével, didkigazolvanyok igénylésével kapcsolatos
feladatok ellatasa.

Kezeli az adminisztrativ feladatok ellatasat segitd, tdmogatd programokat: KIR2szny, e-Kréta,
KIRA, OKTIG, Oktatasi Hivatal.

A munkakort betoltonek utasitast adé munkakorok: igazgatd, igazgato-helyettes
(akadalyoztatasuk esetén helyettesitési rendnek megfelelden).

Altalénos feladatok:

- Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési, gépirasi
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

- A fenntartd Veszprémi Tankeriileti Kozpont felé elvégzi a rendszeresen ismétlddd
feladatokat, kiilondsen: készpénz felvétele ¢€s annak elszdmoldsa, havi tulora
elszdmolasa, tdvolmaradokkal, szabadsaggal kapcsolatos kimutatas, rendkiviili fizetés
nélkiili szabadsaggal, potszabadsdggal kapcsolatos tennivalok, heti program és
beszdmolok, intézményi levelezéssel kapcsolatos teenddk.

- Figyelemmel kiséri az iigyiratok bonyolitasi rendjét, és a hataridok betartasat.

- Figyel az adminisztracios ¢és adatszolgéltatdsi feladatok hataridore torténd, pontos
végrehajtasara.

- Elkésziti a rendszeres statisztikai 0sszesitoket, idoszakos adatokat (oktoberi, félévi, év
végi).

- Kozremiikdodik az iskolai alapitvannyal Osszefliggd adminisztracios, elszamolasi és
beszamolasi kotelezettséggel kapcsolatos feladatok elvégzésében.

- Kozremiikddik az intézményi palyazatokkal kapcsolatos teenddk végrehajtaséban:
elokészités, elkészités, megvaldsitas, elszamolds, beszamolok készitése és fenntartas.

- Felelds az iskola belsd levelezésének lebonyolitasaért illetve kozremiikodik az iskola
honlapjanak tizemeltetésében.

- Kozremiikddik az iskolai hagyomanyrendszerrel 0sszefiiggd rendezvények, események
lebonyolitasaban, az ezzel dsszefliggd adminisztrativ feladatok végrehajtasaban.

- Igazgatdi vagy igazgatd-helyettesi utasitdsoknak megfeleléen kozremiikddik az iskola
rendhagyo adatszolgaltatasainak pontos végrehajtasaban.

- Kozremiikddik az iskolai alapdokumentumok, beszamoldk és egyéb dokumentumok
készitésével kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzésében.

- Folyamatosan rendezi a munkavallalok személyi anyagat.

- Gondoskodik a pedagogusok iizemorvosi vizsgalatokon torténé megjelenésének
elokészitésérdl és nyilvantartasarol.

- Gondoskodik arrol, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezetten és barmikor
ellendrizhetd allapotban legyenek az tigyviteli rendnek megfelelden.

- Gondoskodik a fénymasolasi feladatok ellatasarol, a fénymasolok, a nyomtatok
miukodtetésével kapcsolatos eszkdzok beszerzésérdl és karbantartasarol.
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Takaritoi munkakori leiras

Takaritoi munkakorben foglalkoztatottak, koznevelési dolgozoként latjak el feladatukat.
Munkajukra vonatkoz6 irdnyadd jogszabaly a Munka térvénykonyve.

Napi feladatat a Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskolaban a munkakéri leiras altalanos és
mellékletét képezd kiegészitd leirds alapjan végzi. A munkakorrel kapcsolatos munkaltatoi
jogkor gyakorloja az intézmény igazgatdja, napi szinti iranyitast, ellenOrzést a vezetd
gazdasagi ligyintéz6 gyakorolja.

Munkdjat kozvetleniil a vezetd gazdasagii ligyintézd utasitdsa szerint latja el.

Napi gyakorisdggal — a munkakdri leirds melléklete alapjan — takaritja a hozza tartozo
teriileteket.

A rendelkezésére allo eszkozok hasznalataval gondoskodik a rabizott teriilet
tisztasagarol és mindennemii olyan takaritdsi munkat elvégez, amely sziikséges az
épiilet tisztan tartasdhoz.

A hozz4 tartozo teriileten napi rendszerességgel:

Felsopri, felmossa a padldt, portalanitja a tanulopadokat, tanari asztalt, az egyéb
butorzatot a villanykapcsoldkat, az ajtot és kitiriti a szemétgyiijté edényeket.

Takaritja: felsopri, felmossa, portalanitja az iskola kozosségi tereit (folyosok, 1épcsdhaz)
¢s a vizes blokkokat.

Sziikség szerint porszivozza a szOnyegeket, Oontdzi a tanteremben, az éplilet egyéb
helységeiben és a kozosségi teriileteken taldlhatd viragokat.

Nagytakaritast végez a nyari, 6szi, téli és tavaszi szlinetekben



106

Karbantarto-udvaros

Karbantartéi-udvaros munkakorben foglalkoztatottak, koznevelési dolgozoként latjak el

feladatukat. Munkajukra irdnyado jogszabaly a Munka torvénykonyve.

Napi feladatukat a Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskolaban végzik munkakéri leirasuk

alapjan. A munkakdrrel kapcsolatos utasitasi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatdja, napi

szintll irdnyitast, ellendrzést az iskola gazdasagi ligyintézdje gyakorolja.

Az intézmény zavartalan miikdése érdekében az alabbi feladatokat latjak el:

napi rendszerességgel ellendrzik az épiilet miiszaki és az udvar altalanos allapotat,
elvégzik a beavatkozast igénylo javitasokat, karbantartasi feladatokat,

értesitik az intézmény igazgatdjat, igazgato-helyettesét, gazdasagi ligyintézdjét az
azonnali beavatkozast igényld/balesetveszélyes dallapotrél ¢és gondoskodnak a
veszélyhelyzetnek megfelel sziikséges intézkedésekrol,

az elvégzendé munkakat slirgdsség szerint iitemezik,

gondoskodnak a javitdshoz, karbantartashoz sziikséges anyagok beszerzésérol,
kozremiikddnek az iskolai események, rendezvények lebonyolitdsaban, a helyszinek
berendezésében és az eredeti allapot visszaallitasaban,

elvégzik a nyari karbantartési feladatokat,

kozremiikddnek az egyéb feljitdsok megvalositasaban,

szlikség szerint ligyeletet tartanak,

gondoskodnak az udvar allapotanak fenntartasarol: flinyiras, novények iltetése-
gondozasa, kiiltéri sportpalyak allapotanak ellendrzeése és karbantartdsa, kerti butorok,
jatszoeszkozok ellendrzése és karbantartdsa, parkold, forum, kiiltéri 1€pcsdk seprése,
tisztan tartasa, téli iddjarasi viszonyok kozott csiszdsmentesités elvégzése,
id6szakonként leolvassak a mérooraallasokat,

kiilon megbizas alapjan elvégzi az igazgatd, igazgatohelyettesek, illetve a gondnoksag

altal szamara kijellt feladatokat,

A portan elhelyezett jelenléti ivet munkaba érkezéskor, illetve tdvozaskor koteles kitolteni.
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portas

A portds munkakorben foglalkoztatottak, koznevelési dolgozoként latjak el feladatukat.
Munkajukra irdnyadd jogszabaly a Munka térvénykdnyve.

Napi feladatukat a Veszprémi Dedk Ferenc Altaldnos Iskolaban végzik munkakori leirdsuk
alapjan. A munkakorrel kapcsolatos utasitasi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatoja, napi

szintll irdnyitast ellendrzést az intézmény gazdasagi ligyintézdje gyakorolja.

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

- a mukodési rendnek megfeleléen az épiilet nyitasa €s zardsa, a riasztorendszer be- és
kikapcsolasa,

- portai telefontigyelet ellatasa (beérkezd és kifelé kezdeményezett hivasok esetében
egyarant)

- az intézménybe ¢érkezOk utbaigazitisa illetve jelzés a megfeleld személynek a
latogatorol,

- feliigyeli, hogy az intézménybe idegen, illetéktelen személyek ne Iéphessenek be,

- az épiilet zarasakor a nyilaszardk - ajtok, ablakok — zart allapotanak, a vizcsapok zart és
a villany lekapcsolt allapotanak ellendrzése,

- az ¢pllet koztertiletein a vilagitas mitkodtetése (fényviszonyoknak megfeleléen),

- rendkiviili esetben az igazgatd, igazgato-helyettesek, gazdasagi ligyintézd értesitése,

- az intézmény miikddési rendjén kiviil — rendezvények, egyéb események alkalmaval —
gondoskodik az épiilet nyitasardl, zarasarol €s a portai ligyelet ellatasarol,

- az intézmény igazgatdjanak utasitasara gondoskodik a portai ligyelet ellatdsarol minden
mas esetben,

- gondoskodik a portan elhelyezett kulcsok kezelésérdl, haszndlatuk nyilvantartasarol,

- udvari kapuk nyitasa- zarésa,

- kréta biztositasa a hetesi feladatok ellato1 szamara.

A munkaba érkezéskor és tavozaskor a jelenléti ivet koteles kitdlteni.



ZARADEKOK

Jelen SZMSZ a fenntartd altal torténd jovahagyas napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg az intézmény korabbi
SZMSZ-e hatélyat veszti.

A Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és mikodési szabalyzatat a Sziiléi Szervezet 2025. majus 27-
én tartott ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

A Veszprémi Dedk Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a Diakonkormanyzat 2025, junius
3-antartott iilésén véleményezte ¢és elfogadasra javasolta.

A Veszprémi Deék Ferenc Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet 2025. augusztus
29-¢én tartott tilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2025. augusztus 29.

Veszprémi Deak Ferenc Altalanos Iskola




A nemzeti koznevelésrl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) értelmében a Veszprémi Dedk Ferenc Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), mint az intézmény fenntartdja a mai napon
jovahagyom.

Jelen SZMSZ 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatélyba, ezzel egyidejiileg az intézmény korabbi SZMSZ-¢ hatélyat
veszti.

Veszprém, 2025. augusztus 29.

Szauer Istvan
tankeriileti igazgatd
Veszprémi Tankeriileti Kozpont




