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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az intézmény elnevezése: Zalacgerszegi Ady Endre Altalanos Iskola, Gimnazium és
Alapfoka Miivészeti Iskola
Székhelye:  Zalaegerszeg, Kisfaludy u.2.

Az intézmény alapito okiratanak
e szama: 217/2013.111
e Kkelte: 2013.o0ktober

1.Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi
alapja

A kozoktatasi intézmény miikodésére, belsé és Kkiilsé kapcsolataira vonatkozé
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjin
torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kozoktatasi intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mitkodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kiznevelésrolt

2011. évi CXIL torvény az informdcios onrendelkezési

jogrol és az informacioszabadsagrol

1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVII. toérvény a tankonyvpiac rendjérdl

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdol
23/2004. (V111.27.) OM-rendelet a tanuloi tankonyvtamogatas és az

iskola tankonyvellatas rendjérol

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

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabdlyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és maés
érdeklédok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidOben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2012. oktober 15-i
hatarozataval fogadta el.



A szervezeti és miikodési szabalyzat ¢s mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara — ide értve a felndttoktatdsban részt vevoket — nézve kotelezo
érvényii. A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak
iddpontjaval 1ép hatalyba, és hatdrozatlan iddre szol.

2. Az intézmény szervezeti felépitése, miikodési rendszere, a szervezeti egységek
megnevezése, engedélyezett létszama, feladatai

2.1. Az intézmény miikodési rendszere

Az igazgaté munkéjanak kozvetlen segitdi:

als6 tagozat: intézményvezeto- helyettes
fels6 tagozat: intézményvezeto- helyettes
gimnaziumi tagozat: intézményvezet6- helyettes
alapfokl miivészetoktatas: intézményegység vezetd

2.2. Szervezeti egységek

altalanos iskola alapfoku miivészetoktatas
- 1-8. évfolyam - tincmiivészet
- 1-8. évfolyam - képzo- és iparmiivészet

- 1-8. évfolyam ¢ének-zene iranyultsag

- 1-4. évfolyam napkozi otthonos csoportok
- 5-6. (7-8. évf.) tanuloszobas csoportok

gimnazium

- 9-12. évfolyam - négy évfolyamos altalanos tantervli — képzdmiivészeti
iranyultsag (a 2010-2011-es tanévtdl)

- 9-12. évfolyam — négy évfolyamos, altalanos tantervii — emelt szintii nyelvi
képzés (a 2010-2011-es tanévtol)

- 9-13. évfolyam — 6t évfolyamos altalanos tantervii, emelt szintii nyelvi
keépzés

- 9-13. évfolyam - 6t évfolyamos altalanos tantervii, emelt szintii nyelvi
képzés, képzOmiivészeti iranyultsag

2.3. Az engedélyezett létszam
Az intézményben dolgozok engedélyezett 1étszamat Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos
Kozgytlése, valamint a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont hatarozza meg.

2.4. A szervezeti egységek feladatai:
- altalanos iskolai oktatas
- miivészetoktatas
- kdzépiskolai oktatas

2.5. A szervezeti egység vezetdinek és alkalmazottainak feladat- és hataskorét



(munkakorét), a helyettesités rendjét munkakori leirasuk tartalmazza.
Az igazgatd
e Az intézmény felelds vezetdje
e Felel6s az iskola szakszerti és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
e Kizarolagos jogkorébe tartozik:
- gyakorolja a munkaltatdi jogokat
- kotelezettségvallalasi jogkorrel rendelkezik
- kiilon szabalyozas alapjan a kiadmanyozas
e Kialakitja az iskola vezet6 testiiletét, megvalasztja vezeté munkatarsait.
e Dont minden olyan tigyben, amely a térvényben leirt jogkorébe tartozik.
e Munkajat a vonatkozo torvényi eldirasok, a Kollektiv Szerzédés, valamint a
neveldtestiileti dontések alapjan végzi.
e Hataskorébe tartoznak a személyiigyi kérdések, a gazdasagi munka, az iskola
tigyviteli, adminisztracios munkéjanak iranyitasa.
e Meghatarozott jogkorét esetenként az iigyek meghatarozott korében helyettesére vagy
az intézménye mas alkalmazottjara atruhézhatja.

Az intézményvezetd-helyettesek, intézménvegység vezetd

Ko6z06s feladat- és hataskor
- az iskolaszakasz nevel6-oktatd munkajanak szervezése, iranyitasa
- apedagdgiai dontések elokészitése
- atanulmanyi versenyek szervezésének elokészitése
- kapcsolattartds - a varosi intézményekkel
- a sziil61 munkakozosségekkel
- a didkdnkorményzattal
- az iskolaszakaszhoz tartoz6 szakmai munkakozosségek segitése ¢és
feliigyelete
- tehetséggondozas, felzarkoztatas
- javaslattétel a tantargyfelosztasra, kozremiikodés annak kidolgozasaban
- aneveldi ligyelet megszervezése, ellendrzése
- az iskolaszakaszhoz kapcsolodd adminisztracios feladatok ellatasanak
ellendrzése
- a helyettesitések megszervezése, a teljesitmény-nyilvantartd lapok
ellendrzése
- statisztikak, kimutatasok készitése
- iskolai tinnepélyek, megemlékezések elokészitése (a munkaterv alapjan)

Az egyes iskolaszakaszhoz k6tddo egyéb feladat- és hataskorok
az 1-4. évfolyam igazgatohelyettesének feladat- és hataskore:
- az elsd évfolyamos beiskoldzas eldkészitése, lebonyolitasa
- anapkdzis csoportok irdnyitasa, feliigyelete
az 5-8. évfolyam igazgatohelyettesének feladat- €s hataskore:
- tanul6szobai csoportok munkajanak iranyitasa, feliigyelete
- az orszagos kompetenciamérés megszervezeése
- apdlyavalasztas el6készitése a 8. évfolyamon
a gimnazium igazgatohelyettesének feladat- és hataskore:
- 9. évfolyamos beiskolazas eldkészitése, lebonyolitasa
- kozosségi szolgalat el0készitése, lebonyolitdsa
- az érettségi vizsga elokészitése, megszervezése




- apalyavalasztas segitése

- atantargyfelosztassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa
alapfokt miivészetoktatas:

- képz6- és iparmiivészet, tincmiivészet beiskolazasi feladatainak el6készitése,

lebonyolitasa

- miivészeti programok szervezése, lebonyolitasa

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje:

2.6.1. Az éltalanos iskola, a gimnazium ¢€s az alapfokt miivészetoktatas kozti
kapcsolattartasi rend

évfolyam szervezeti egység felelos vezeto
1-4. évfolyam - altalanos iskola az als6 tagozat int.vez.-
hely.
5-8. évfolyam - altalanos iskola a fels6 tagozat int.vez.-
hely.
9-12.(13.) évfolyam - gimnazium a gimn. int.vez.-hely.
miivészeti alapképzés - képzd -és iparmiivészet int.egys. vezetd

1-13. évf.

- tancmvészet 1-8. évf.
- kiils6s miivészeti csoport

2.6.2. A kapcsolattartas forumai:

- évindito tantestiileti értekezlet

- félévi, év végi — az iskolaszakasz munkajat értékels — értekezletek

- atanévet zaro tantestiileti értekezlet

- nevelési értekezletek

- az iskolavezetés rendszeres megbeszélései (hetente egy alkalommal)

(a megbeszéléseket az igazgatd késziti el6 és vezeti)

- amunkakdzosség-vezetok értekezletei (az aktualitaisnak megfelelden)

iskolaszakaszonként rendszeresen a hetet indit6 értekezletek

3. Az intézményvezetés feladat- és hatdskore, a hataskorok gyakorlisinak modja, a
helyettesités rendje, feleldsségi szabdlyok

3.1 Az intézményvezetés feladat- és hatdskore

Az intézmény vezetdje az igazgato.



Az egyes iskolaszakaszok vezetésében (als6 tagozat, felsé tagozat, gimnazium, alapfoku
mivészetoktatas) egység iranyitasaban az intézményvezeto-helyettesek és az intézményegység
vezet segitik munkajat.

Az igazgatoi tanacs

Az iskola igazgatoi tanacsanak tagjai:

- igazgato

- intézményvezetd-helyettes, intézményegység vezetd

- a szakmai munkak6zosségek vezet6i

- a kozalkalmazotti tanacs elnoke

- a sziil61 kozosség elndke
Az igazgatoi tanacs az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd
¢s javaslattevo joggal rendelkezik, alkalmanként tart megbesz€lést az aktualis
feladatokrol.
Az igazgat6i tanacs tagjai a belso ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellatnak.

3.2. A feladat és hataskorok gyakorlasanak médja, a helyettesités rendje, feleldsségi
szabalyok
Az igazgatot tavollétében (ha a tavollét a harom munkanapot meghaladja) az also6
tagozatos intézményvezetd- helyettes helyettesiti.
Az igazgato vagy helyettesének akadalyoztatasa esetén a vezet6i feladatokat az
intézményvezetd- helyettesek az alabbi sorrendben latjak el:
a gimnaziumi szakasz intézményvezet6- helyettes,
intézményegység vezeto,
fels6 tagozatos intézményvezetd-helyettes

A helyettesek akadalyoztatasa esetén az osztalyfonoki munkakozosség-vezetd latja el a
vezetOhelyettesi teenddket.

A helyettesitd kozalkalmazott feleldsségének, intézkedési jogkorének szabalyozasat a
munkakari leiras tartalmazza.

3.2.1. Az igazgatdi hataskorok atruhazésa

Az igazgato egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kovetkezd hataskoroket
ruhédzhatja at:

a képviseleti jogosultsag korébol:
az intézmény szakmai képviseletét az iskolaszakaszok intézményvezets- helyettesekre,

intézményegység vezetore

3.2.2.Az intézményvezeto- helyettes, intézményegység vezetd megbizatasat A Klebelsberg
Intézményfenntarté Kozpont adja.
Az intézményvezetO- helyettes €s intézményegység vezetd megbizas 5 évre szol.

Az iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.



3.3. Vagyonnyilatkozat-zételi kotelezettség

A 2007. évi CLIL torvény értelmében a jogszabaly hatdlya a kdvetkezd kozalkalmazottakra
terjed ki:

Vagyonnyilatkozat tételére kotelezettek:
- azigazgato

A vagyonnyilatkozat tételére kitelezettek elsé alkalommal 2008. janius 30-ig tettek
vagyonnyilatkozatot.

A vagyonnyilatkozatok Orzése: a személyi anyag mellett 6nalldan elkiilonitve zart helyen
torténik.

4, Az iskola kozosségei

Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, a sziilok ¢és a tanulék alkotjak.

Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.1. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozokbol tevédik dssze.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint

iskolan beliili érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb jogszabalyok (MT,

KJT és ezekhez kapcsolodo rendeletek) valamint az intézmény

és a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Kollektiv Szerzédése rogziti.

A neveldk kozosségei
- A neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagjai az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segité alabbi dolgozok:
o pedagobgiai asszisztens
o laborans
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhézasa
A neveldtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jog-
korokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban meg-
fogalmazott esetekben.
A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezéseket rendkiviili
nevelGtestiileti értekezlet hozhat.
A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo tigyek atruhdzasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizottak beszamoldsara vonatkozé rendelkezéseket a MIP
tartalmazza (a felel6s és a beszamolas hatarideje a MIP 2.6. és 2.7. pontjaban



rogzitett).
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet

- félévi és év végi szakaszzaro értekezlet

- tantestiileti tanévzaro értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet

- nevelési értekezlet(ek)
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestiilet
tagjainak 30 %-a kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége (igaz-
gatoi tanacs) ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak
tobb mint 50 %-a jelen van
- az intézményvezetd valasztasa idején a neveldtestiilet
hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai 2/3-anak jelenléte  sziikséges
- anevelGtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, ill. az
SZMSZ masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszer(i szotobbséggel
hozza
A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevelGtestiilet tobbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.
A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabélyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozok) vesz részt egy-egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- az egy osztalyban tanitd neveldk értekezlete
- az also tagozat neveldinek értekezlete
- a fels6 tagozat neveldinek értekezlete
- & gimnaziumi tagozat neveldinek értekezlete
- a mlivészeti tagozat neveldinek értekezlete

- A nevelk szakmai munkakozosségei

Ssz.: | Szakmai munkakozosségek
Als6 tagozatos human

Also6 tagozatos real
Osztalyfénoki munkakdzosség
Fels6 tagozatos human

Fels6 tagozatos reél

Idegen nyelvi

Miivészeti

Testnevelés munkakdzosség
Gimnaziumi human
Gimnaziumi real

XN ~WNE

[EY
©

A szakmai munkakozdsség — a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint
gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol:
- szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat



- részt vesznek az iskolai oktatd-nevelé munka belso fejlesztésében
(tartalmi és modszertani korszer(sités)

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének
folyamatos mérése, értékelése

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

- szervezik a pedagoégusok tovabbképzését, segitséget nylijtanak a neve-
16k 6nképzéséhez

- a beiskolazasi terv véleményezése

- Osszeallitjak a kimeneti vizsgak tételsorait, ezeket értékelik,

- az orszagos kompetenciamérés elokészitése, lebonyolitasa, értékelése, a
tovabbi feladatok kijelolése

- a nem szakrendszer(i oktatas megszervezése, miikodtetése

- javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre
all6 szakmai eldiranyzatok felhasznalasarol

- segitik a palyakezdd pedagdgusok munké;jat

- az iskolai tankonyvellatas, segédlet rendjének véleményezése

- a tanulok osztalyba torténd besorolasa

- javaslatot tesznek az igazgatonak a munkak6zosség-vezetd személyére,

- segitséget nyljtanak a munkak6zosség vezetdjének a munkaterv, vala-
mint a munkak6zosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések
elkészitéséhez
A szakmai munkako6zosségek részt vesznek a palyakezd6 pedagogusok
munkajanak segitésében a gyakornoki szabalyzatban leirtak alapjan.

A munkak6z6sség tagjainak egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje
A szakmai munkako6zosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott egy évre sz6l6 munka-
terv szerint tevékenykedik.
A szakmai munkakozosségek munkajat a munkakozosség-vezetd iranyitja.
A tanév folyaman harom alkalommal tartanak a munkakozdsségek értekezletet.
A tagok munkdjanak 6sszehangolasardl, az aktualis feladatok felosztasaral,
megoldasarol a munkak6zosség-vezetd gondoskodik, akit a munkak6zosség
tagjainak javaslatara az igazgat6 biz meg.

- Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése
alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsag hozza létre, err6l
tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az
igazgato bizza meg.

- Tanitasi idOkeret csokkentése

A tanitasi idokeretet az adott tanitasi napra a pedagogus kotelez6 ordjanak terhére tervezett 6rak
szamanak megfelelden csokkenteni kell minden olyan kiesd tanitasi nap utan , amely az Mt.
151. §-anak (2) bekezdésében megjelolt tavollét napjaira, a kereséképtelenség iddtartamara
esik.



A pedagdgus tanitasi idOkeretét a teljesités szambavételekor a térvényben meghatarozott
tavolléteken kiviil a kovetkezo feladatok ellatasa is csokkenti:

- az iskolai iinnepélyeken valo részvétel, feliigyelet

- didkonkormanyzati napon val6 részvétel, felligyelet

- a tanulok kisérete szinhaz-, mozi-, babel6adasokra, kulturalis és egyéb
rendezvényekre,
sport és tanulmanyi versenyekre

- atanuldk kirdnduldsan torténd részvétel, felligyelet

- a tanulok fogorvosi, orvosi vizsgalatra torténd kisérete

- a pedagdgusok kotelezd tovabbképzésben, illetve szakvizsgat ado képzésben

torténd részvétele
4.2.  Asziilok kozosségei

- A sziil61 munkak6zosség
(osztalyszintii)

Az iskoladban a sziil6knek az oktatési torvényben meghatarozott jogaik
érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i munkakdzdsség
(SZMK) miikodik.

Az osztalyok sziilé1i munkak6zOsségeit az egy osztalyba jard tanulok sziilei

alkotjak.

Az osztalyok szlil61i munkakozdsségei a sziilok korébdl a kovetkezd tisztség-

viseldket valasztjak:

- elnok
- elndkhelyettes

Az osztalyok szilil6i munkakozdsségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat
a valasztott osztaly SZMK-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el
az iskola vezetdségéhez.

- A sziil6i szervezet (intézményi szintil)

A sziil6i szervezet dont
- sajat mikodési rendjérdl
- munkatervének elfogadasarol
- tisztségviseldinek megvalasztasarol
- képviseli a sziiloket a KT-ben megfogalmazott jogaik érvényesitésében

véleményezési jog:
- atanév helyi rendjének meghatarozasa
- az érettségi irasbeli és szobeli vizsgak lebonyolitdsanak
tervezeése
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- vezetdi palyazat alkalmaval a vezetdi programrol vald
allasfoglalaskor

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
munkatervét, MIP-et, valamint az SZMSZ azon pontjait,
amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben

egyeztetési jog: - atankOnyvvasarlasi tamogatas modjanak meghatarozasakor
- az iskolai tankdnyvellatas megszervezésekor
- atankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjében
- atanitasi 6rdk 8 ora eldtti kezdésének kérdésekben
- Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73.§ -dnak (3) bekezdése biztosit lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitasara és mikodtetésére, a 20/2012. (VII1.31.)) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanics létrehozasdnak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziil6i szervezet €s a didkonkorményzat kozotti egyeztetés,
biztositjuk az iskola egyes kozdsségei kozotti informacidaramlast. Az intézmény tantestiilete és
a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

4.3. A tanulok kozésségei

- Osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozos-
séget alkotnak. Az osztalykozdsség €lén mint pedagogus vezetd, az osztaly-
fonok all. Az osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgato bizza meg. Az
osztalyfdnokok tevékenyseégiliket munkakari leiras alapjan végzik.
Az osztalykdzosség tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:

- képviselOk az iskolai diakonkormanyzat vezetoségébe

- menzafelelds

- Didkkorok
A tanulok kozos tevékenységiik megszervezeésére diakkoroket hozhatnak 1étre.
Az iskolaban miik6do didkkoroket a hazirend tartalmazza.
A didkkorok tagjaik kozil egy-egy képviseldt valasztanak az iskolai diakon-
korményzat vezetdségébe.

- Didkénkorményzat

A tanuldk, a tanulokozosségek és diakkorok érdekeinek képviseletét az iskolai
diakonkormanyzat latja el. A neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
sajat mitkodésérol.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a valasztd
tanulokozosség fogadja el, és a nevel6testiilet hagyja jova.

Jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld érvényesitheti.
Javaslattétel, véleményezés eldtt azonban az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségének véleményét ki kell kérnie.

Az iskolai diakonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
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jogkorokkel rendelkezik.

A munkdjat segitd neveldt a didkonkormanyzat vezetoségének javaslata alapjan
a nevelOtestiilet egyetértésével az igazgatd bizza meg.

Evente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést,
melyen a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munka-
tervrol. A diakkozgytilés Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetdje kezdemé-
nyezi, 6sszehivasaért az igazgato felel6s.

A diakkozgyiilés egy év idétartamra a tanulok javaslatai alapjan harom 6
diakképviseldt valaszt.

A miikodéséhez sziikséges feltételeket (az iskola helyiségeit, berendezéseit,
esetleges tamogatasat) az intézmény biztositja.

5. Az intézmény miikodési rendje
5.1. Az intézményben tartozkodas rendje
- A tanulok fogadéasa

Az iskola épiilete szorgalmi id6ben hétfotol péntekig 5,30-tol

22,00 oraig tart nyitva. A vizualis tagozat mihelyfoglalkozasain az
iskola az éves munkatervben rogzitettek szerint tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd
idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Az iskolaban a tanitasi ordkat a helyi tanterv alapjan 8,00 oratdl kell megszervezni.
Ett6]l a miivészeti orak térhetnek el, 19,00 6raig szervezhetok.

A tanitasi 6rak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek 10 percesek. Kivétel a

2. és 3. ora utani, amely 15 perces. Az 5., 6. 6ra utan 5 perc a sziinet.

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi 6rdk végeztével a
csoportba jaro tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik és 17,00 oraig tart.

Az iskolaban reggel 7 oratol és 16,30-17,00-ig és az orakozi sziinetek idején
tanari tigyelet miikodik. Az tigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben vagy
¢épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek rendjének,
tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.
Az 5., 6., 7. 6ra utan az iskola az étkezés ideje alatt ligyeletet biztosit az
5-12.(13.) osztalyos tanulok részére kiilon beosztas szerint.

Az orakozi tigyeletes nevelok felelosségi teriilete:
IV. blokk foldszint, I. emelet
I. blokk foldszint, I. emelet, 11. emelet
I1. blokk foldszint, 1., 11. emelet
I11. blokk foldszint, 1., II. emelet
tornaterem, 6ltozok, biifé, aula,
valamint udvari tigyelet

A menzatigyelet 12,30 — 14,45-ig tart.
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A tanulo a tanitasi orak idején csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérésére,
az osztalyfénoke /tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes/,
illetve a részére Orat tartd szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja el az iskola
épiiletét.

Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az iskola elhagyasara csak az
igazgat6, vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tanoran kiviili foglalkozasokat 13,30 6ratol 17,00 oraig, vagyis a délutani
nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgato beleegyezésével
lehet.

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos iigyek intézése az iskola
titkarsagan torténik 8,00 ora és 11,00 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon zigyeleti
rend szerint tart nyitva, az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg,
¢s azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk és a nevel6k tudoméasara
hozza. A nyari sziinetben az irodai tigyeletet két hetente kell megszervezni.

A vezetok intézményi benntartozkodasanak rendje

Szorgalmi idében hétf6to] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7,30 ora

¢s délutan 16 6ra kozott az iskola igazgatdjanak vagy egyik helyettesének az iskolaban
kell tartozkodnia. A vezetdk benntartdzkodésdnak rendjét az éves munkatervben egy
hétre eldre kell irasban meghatarozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezésé€ig az ligyeletes neveld, a
délutan tdvozod vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagdgus felelds az
iskola miitkodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségesse
valo intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt
egyikiik sem tud az iskolaban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Belépés és benntartozkodasi rend az intézménnyel jogviszonyban nem allok
részére

Az iskola épiiletébe érkez6 sziilok, illetve idegenek belépését a portaszolgalat
ellendrzi. Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon €s a tanuldkon kiviil
csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak.

A tanulok kisérete az iskola épiiletébe a sziilok részérdl hétfo reggel (7,30-8,00
kozt) és pénteken délutan a tanitas utan lehetséges.

Az elsd osztalyos tanuldkat szeptember elsé €s masodik hetében kisérhetik a
sziilok naponta az osztalyterembe (7,30 — 8,00 kozt) .

A pedagogusok egyéni fogadoorajanak latogatasa a megjelolt idopontban és
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helyszinen torténik.

A kapcsolattartas tovabbi foruma a sziilok és pedagogusok kozt a sziiloi

értekezlet és a kozos fogadoora ideje.

5.2. A pedagdgiai munka belsé ellendrzési rendje

- Az osztalyfénoki munka ellenérzése

Teriiletei:
A foglalkozasi tervek attekintése

Az iskolaszakaszok belépd évfolyama
(1.,5.,9.) osztalyainak
latogatasa
Szempontok:

Az ellen6rzést végzi:

- az osztalyfonoki mk-vez.
- az iskolaszakasz ig.helyettese

- az osztalyfonoki mk.vezetd és
- az iskolaszakasz ig. helyettese

- akozosségi élet szinterei - igazgatd

(felel6sok, az iskolai szabalyok

betartasa stb.)

- az osztalyfonok és a csoport

kapcsolata
- sth.

Az iskolaszakaszok kilép6 évfolyamainak
latogatasa (a 4., 8., 12.(13.) évf))

Szempontok:

kapcsolatanak helyzete
- sth.

A sziilok és a tanulok
véleményének mérése az osztalyfonoki
munkarol — a kérdéivek segitségével —
a kilépd osztalyok esetében

Az osztalyfonoki adminisztracid

(torzskonyvek, naplok) vezetésének
meghatarozott rend szerinti ellenérzése

- A szaktargvi 6rak ellendrzése

Tertiletei:

- A tanmenetek attekintése

- az osztalyfonoki mk.vez. és az
- iskolaszakasz igazgatohelyettese

- igazgato
- neveltségi szint, eredményesség
- az osztalyfénok és az osztaly

- 1sk.vezetés, MIP

- az intézmény szakaszainak ig.helyettesek

Az ellenbrzést végzi:

- mk.vezet6 (szept.15-ig)
- az isk. szakasz ig.helyettese
(szeptember 20-ig)
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- A szaktargyi 6rak ellendrzése

a munkakozosség-vezetok terveiben
iitemezetteknek megfeleléen

- igazgato
A munkakdzdsség-vezetok munkajanak ellendrzése
- a munkatervek - igazgatd
- az év végi beszamolok - igazgatohelyettes
(kiemelt feladatok, foglalkozasok,
programok, ellendrzési feladatok,
eredmények)
Az igazgatdhelyettesek munkdajanak ellendrzése
- a munkakdri leirasban szerepld - igazgatd

feladatok folyamatos ellatasa
- a tanév rendjébodl adodo kiemelt

feladatok (évfordulok, szervezési

feladatok stb.) iranyitasa - igazgatd
- az iskolaban jellemz6 — az igények ¢és

lehetdségek alapjan szervez6do — feladatok,

mely a fent jelzett négy teriilethez kapcsol-

hatok (szakkor, felzarkoztatas, integralt

nevelés, DSE stb.)

A pedagdgusok onértékelése

A szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon kovetését az

IMIP tartalmazza.

Munkakori leirasok

Tanitd/ Tanar munkakori leirasa

A munkak6r megnevezése: tanitd/tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

- mk.vezetok
- ig.helyettesek

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének , képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése tanitvanyainak a kovetkez6 iskolaszakaszra valo sikeres felkészitése.

1. A {6bb tevékenységek 6sszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény €s a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és

pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

a helyi tantervnek megfelel6en megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb

mértékill lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSz megfelel6 szakaszai részletezik,
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a munkaidOkeretben meghatarozott munkaid6t csak irasos igazgatoi utasitasra 1épheti
tal,

legalabb 10 perccel a munkaidd, iigyeleti 1d0, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tart6zkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat- utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

a tanitasi ordjan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot/ digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb heti 6raszdm+ 1 osztalyzatot
(de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszedllitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat id6épontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt
idépont eldtt tdjékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanuldkkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba/ digitalis naploba, a tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar
nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégezendd feladatokrol,
javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai a
szakmai munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente kettd alkalommal k6zds fogadoorat tart az igazgatd altal kijeldlt idopontban,
hetente egy alkalommal pedig egyéni fogadoorat,

megszervezi a sziikkséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa Szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgakon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa eldtt
biztak meg a feladattal,

egy orat meghalado hianyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégezendd tananyagrol, varhatdan egy hetet meghaladd hianyzasa elott
tanmeneteit- a  szakszerli  helyettesités = megszervezése  érdekében-  az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremitkddik az épiilet
kitiritésében, ment az altala hasznalt legfontosabb alapdokumentumokat;

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyekre stb.,

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokével,

a konferenciat megel6z6en legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,

ha tanulo lezart érdemjegye eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld kérara, akkor az
eltérés okat a konferencidn megindokolja és az ott késziild feljegyzésekben irdsban
rogziti,
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e Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét,
e kozremiikddik a véalaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A napkozis tevékenységgel megbizott nevelé a fenti leirasban foglaltakon tul az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

Megismertetni veliik az 6nallé és modszeres tanulast, sziikség esetén segitséget nyujt a
felkésziiléshez;

Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol;

Rendszeresen ellendrzi az clkészitetett hazi feladatokat, a szobeli feladatokat a napkozi
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja;

A gyengébb tanuldkat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetilja eldre
meghatarozott idopontokban;

Rendszeresen egyiitt miikkodik a napkozis csoportot tanité pedagégusokkal.

Tanitasi ordk végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis tanulok csoportjat ebédelteti,
melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrél, a személyi higiéna
szabalyainak magatartasardl ;

Ebéd utan kotetlen szabadidben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz idé
esetén a tanteremben, jo6 id6 esetén pedig szabad levegén. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.

A napkozis foglalkozasok befejeztével- az oktatisi intézmény rendjének megfelelden-
csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az Igazgato, vagy a helyettese
megbizza.

- Munkakori leirasok
Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév idotartamra

Jelen munkakori leirasa a pedagégusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

1. A f6bb tevékenységek Gsszefoglalasa
o feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfelel6 fejezetében leirtak,
o feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagdgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,
e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,
szervezési, stb. feladataira,
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e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e részt vesz az osztalyfondki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo/ digitalis naplo,
anyakonyv, bizonyitvanyok stb.

e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e clokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirdndulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-K, konyvek, stb,
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyba jaro diakok sziileivel, a sziiléi munkakozosséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetdségével,

e Dbiztositja az osztaly képviseldinek a didkonkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

e a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢s szorgalom jegyére,

o clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziilékkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységben,

o kozremiikddik a tanuldi tankonyvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegyiijtésében és
elbiralasaban,

e minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremiikddik a valaszthatd foglalkozdsok felvételének lebonyolitdsaban, segiti
osztalya tanulonak a kdvetkezd iskolaszakaszra torténd jelentkezését

e minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjisdgvédelmi felelésnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba/ digitalis naploba

e folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban/ digitalis naploban a didkok
adatainak valtozasat, a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekovetkezd
valtozéasokat

e atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz616 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a napld/ digitalis naplod
osztalyozd részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, legkésébb 5 napon
beliil igazolja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

e a napléban/ digitalis naploban irott lizenet Utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge
vagy hanyatlo6 tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

e az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, ha a
tanuld bukasra all, valamint 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,
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a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van- e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér —e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld

karara.

Kiilonleges feleldssége

felelds a tanuldi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak

Potléka és kotelezo orakedvezménye

6.1.

6.2.

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben szabalyozott munkaltatdi utasitasban rogzitett

osztalyfonoki potlek,

a Kozoktatasi torvény 1. sz. mellékletének harmadik része 11/7. fejezetében

meghatarozott heti egy ora osztalyfénoki orakedvezmény.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasi rendje, formdja (informdcio,
kommunikdcio)

Az iskolavezetés tagjai kozt

Az iskolavezetés tagjai kozti feladatmegosztas foruma a hét elején tartott rendszeres

megbeszElés az igazgatd vezetésével

Az iskolavezetés és a nevelotestiilet

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgato segit-
ségével a megbizott pedagogus €s a valasztott képviseldk Gtjan valosul

meg.

A kapcsolattartas férumai:
- az igazgatosag iilései
- az igazgatoi tandcs llései
- kiilonbozd értekezletek
- megbeszélések

Ezen forumok id6pontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetétablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.

A tanitési hetek elsé napjan az iskolaszakaszok igazgatohelyettesei vezetésével
osztalyfonoki megbeszElés zajlik az informéciok atadéasara.

Az igazgatéi tanacs tagjai kotelesek:
- az igazgatoi tandcs iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozo

pedagogusokat az lilés dontéseirdl, hatarozatairol

- az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javas-
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latait kozvetitik az igazgatdsag, az igazgatoi tanacs felé

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyé-
nileg vagy munkakdri vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik
az igazgatdsaggal, az igazgatodi tanaccsal és a sziil6i szervezettel.

6.3.A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
- az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a didkkozgytilésen
rendszeresen (évente legalabb egy alkalommal) az igazgaté ill. a DOK
segitd tanar
- és a foldszinten elhelyezett hirdet6tablan keresztiil
- valamint az osztalyfonokok az osztalyfonoki orakon
- a szaktandrok a tanordkon tajékoztatjak a tanulokat

A tanulot és a tanul¢ sziileit a tanul6 fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szak-
tanaroknak folyamatosan szoban és irasban tajékoztatni kell.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban
egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az
iskola igazgatosagaval, a neveldkkel, a neveldtestiilettel vagy az iskola-
székkel.

A DOK miikodési feltételeinek biztositasarol a didkdnkormanyzat mitkodési
szabalyzata rendelkezik .

6.4. Anevelok és a sziilok
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

- az igazgato:
- a sziil61 szervezet tilésein
- a foldszinten elhelyezett hirdet6tablan keresztiil
- alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztatoban
- az osztalyfonok:
- az osztalyban sziildi értekezleteken tajékoztatja a sziiloket

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok
szolgélnak:

- sziil6i értekezletek

- fogaddorak

- nyilt napok

- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatod flizetben

- csaladlatogatasok (indokolt esetben)

A sziil6i értekezletek €s a fogaddorak idejét az iskolai munkaterv évenként
tartalmazza.
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A sziil6k kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyé-
nileg vagy valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelétestiiletével vagy a sziil6i szervezettel.

Az iskola alapdokumentumainak, a kozérdekii adatok nyilvanossa tétele,
tajékoztatas a szulok és tanuldk részére

A sziilok, didkok és mas érdeklédok az iskola nevelési programjardl,
pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési szabalyzatarol, hazirendjérol,
valamint az intézményi minéségiranyitasi programrol és a kotelezéen
kozzéteendd adatokrol az iskola igazgatojatol, valamint az illetékes szakasz
igazgatohelyettesétdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott
igazgatoi , igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, minden érdekl6dd szamara
elérhet6k, megtekinthetdk:

- az iskola fenntartdjanal

- az iskola irattaraban

- az iskola konyvtaraban

- az iskola igazgatdjanal és az igazgatohelyetteseknél

- valamint az intézmény honlapjan

6.5. Az intézmény kiilsé kapcsolatainak rendszere, formdja, modja

6.5.1. Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitasanak érdekében az iskola

igazgatosaganak allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd
intézményekkel:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Zalaegerszegi Tankeriilet
Zalaegerszeg, Kosztolanyi ut 10.

- Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Zalaegerszeg, Kossuth L.u. 17-19.

- a helyi 6nkormanyzati képviseldtestiilettel és a polgarmesteri hivatallal

- a megyei pedagodgiai intézettel (Zala Megyei Pedagdgiai Intézet)
(Zalaegerszeg, Kosztolanyi D. u 10.)

- a helyi oktatasi intézmények vezetdségével

- a helyi nevelési tanacsaddval (Apaczai AMK Nevelési Tanacsado,
Zalaegerszeg (Apaczai Cs.J. tér 5/A.)

- Zala Megyei Onkorményzat Pedagogiai Intézete
Tanulasi Képességeket Vizsgald Szakértdi és Rehabilitacios
Bizottsagaval (Zalaegerszeg, Apaczai Cs.J. tér 5/a.

- a Deak Ferenc Megyei Konyvtarral (Zalaegerszeg, Deak tér 6.)

A hazirend egy példanyat (az 1. és 9. évfolyamon), illetve érdemi valtozas esetén a sziilok és
didkok megkapjak.

A kozérdekli adatok megismerésére iranyuld kérelmek intézésének rendje a helyben szokasos
gyakorlatnak megfeleléen torténik.
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6.5.2.

6.5.3.

6.5.4.

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgaté a felelds.

Az eredményes oktatd és neveld munka érdekében az iskola rendszeres munka-

kapcsolatot tart fenn a kdvetkezod intézményekkel, szervezetekkel

Az iskolat tamogat6 alapitvany kuratériumaval:
A Tanulokért és az Iskolaért Ady Alapitvany
Képzémiivészeti Tamogatasi Alapitvany
Gyermekhangok Alapitvany

Az alabbi helyi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Kozelités Egyesiilet
Vitrin Egyesiilet
Zalai Népmiivészeti Egyesiilet
Albatrosz Tancegylittes Egyesiilet

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az igazgatod vagy

az altala megbizott igazgatohelyettes a felelds. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel a folyamatosan kapcsolatot tarto
feladatat az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanulo egészségi dallapotanak megovasaért az iskola igazgatosdaga
rendszeres kapcsolatot tart fenn a Zala Megyei Rendel6intézettel (helyi
- intézményi — iskolaorvossal, valamint a fogszakorvossal) és ennek
segitségével megszervezi a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatat.
(A kapcsolattartas részletes modjat az SZMSZ 9.1. pontja szabalyozza.)

A tanulok veszélyezettségének megeldzese, valamint a gyermek €s ifjlisag-
védelmi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskolai gyermek- és
ifjusagvedelmi felelose rendszeres kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti
szolgalattal (Zalaegerszeg Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala,

nevel6k

Népjoléti Osztaly, Zalaegerszeg, Kossuth u. 17-19.). A munkakapcsolat feliigyeletéért

az igazgatd a felelds.

6.5.5. A kozoktatasi torvény 39. § /4/ bekezdése alapjan az iskolaban part vagy

7.1.

7.2.

parthoz kétodo tarsadalmi szervezet nem mitkodhet.
Unnepélyek, megemlékezések, iskolai hagyomdnyok

Iskolai sinnepélyek
tanévnyitod
nemzeti tinnepeink: oktober 23.
marcius 15. alkalmabol
Az Ady iskolanapon emlékezés a névadora
Ballagas a 8. és 12.(13.) évfolyamon
Tanévzaras (osztalykeretben)

Megemlékezések
a zene vilagnapjan
az aradi vértantik emlékére
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a magyar kultira napjan

a koltészet napjan

a Fold napja alkalmabol

a holocaust aldozatainak emlékérdl (aprilis 16.)

a kommunista diktatarak aldozatainak emlékérdl (febr.25.)
a Nemzeti Osszetartozas napja (jun. 4.)

Hagyomanyos rendezvényeink
- karacsonyi koncert
- miivészeti bemutato
- a Vizualis Tagozat kiallitasai
- iskolaheti programok (november utolsé hetében)
- iskolagytilések
az iskolanapon (november végén)
- tanulmanyi versenyek
iskolai forduldé minden tantargybdl az iskolahéten
varosi, varoskornyéki meghirdetésii versenyek:
- Ady szavaldverseny
- német nyelvi rejtvényfejtd verseny
- angol nyelvi verseny
- Ady sportkupak
- ,,Kis tudorok” matematika verseny
- ,,Az én mesém’ meseiro-mesemondd verseny
megyei meghirdetésii versenyek:
- Sokat tud az én kezem ... rajzpalyazat
- az Izsak Imre Onképzokor palyazatai

- Tura (6szi, tavaszi)

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete, elldtdsa
Intézményi védo-ovo intézkedések, balesetmegelizés

A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és elldtasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
igazgatdja vagy fenntartdja megallapodast két az Alapellatasi Intézmény
(Zalaegerszeg, Kis u. 8.) vezetdjével.

A megallapoddsnak biztositania kell:
- az iskolaorvos heti két alkalommal torténd rendelését az iskoldban
(kedd, cstitortok)
- a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi
tertileteken:
- fogaszat - évente egy alkalommal
- szemészet - évente egy alkalommal

- a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal

- a tovabbtanulas, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi



8.2.

vizsgalatat

- a tanuldknak az iskolai védond altal végzett higiéniai - tisztasagi
szlir6vizsgalatat évente egy alkalommal

- hallassziirés 13 és 17 éves korban
- szinlatasvizsgalat 11 éves korban
A sziirdvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek
megelozésében

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz¢ tartozik, hogy a
tanulok részére az egészségiik, testi épségilik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanul6 balesetet szenvedett,
vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi
szabalyzatot, valamint a tlizvédelmi utasitast és a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

A NAT, illetve kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden
tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének
megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formékat.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az iigyeleti
beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok
tevékenységét, folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint
a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfdnokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell
az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat,
az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, a tilos és az
elvarhatd magatartasformakat. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk
kell a balesetek megeldzését szolgald szabalyokkal a kovetkezo esetekben:
- A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran, melynek soran
ismertetni kell
- az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
- a hazirend balesetvédelmi eldirasait
- rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariadd
természeti katasztrofa, stb.) bekovetkezésekor sziikséges
teenddket, @ menekiilési itvonalat, @ menekiilés rend;jét
- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban
- tanulmanyi kirandulédsok, tarak elétt
- k6zhaszni munkavégzés megkezdése eldtt
- rendkiviili események utan
- a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a
tanulok figyelmét
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A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai
jellegt feladat, illetve tanéran, vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti
veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek
visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok elsajatitottak a
szilikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia,
technika) és az iparmiivészeti mithelymunkat vezetd nevelok
balesetmegel6zési feladatait munkakari leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsdgos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen

ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti idopontjat, a szemlék rendjét és az
ellendrzésbe bevont dolgozokat munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az intézmény biztonsagat segiti az ,,iskola renddre” szolgalat.

8.3.  Aziskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sérii-
1és, vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intéz-
kedéseket:
- a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost
kell hivnia
- a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetd modon meg
kell sziintetni

- minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
iskola igazgatdjanak

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a

sériilttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy

az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak Ki

kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheto a baleset. A vizsgalat eredménye-

képpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megel6-

zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
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alapjan:
- A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,
- A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo tanulobaleseteket

haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon
jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskora tanuld

esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.
- A stilyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak.
A stlyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokti munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolai neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi
szabalyokat munkabiztonsagi szabalyzat szabalyozza.

8.4. Sziikséges teendok rendkiviili események alkalmaval

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.)
esetén az épiilet kiliritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriadoterv
eldirasai szerint kell elvégezni.
A tiizriad6 tervben meg kell hatarozni:
- a rendkiviili esemény jelzésének modjait
- a dolgozok, tanulok riasztdsanak rendjét
- a dolgozdknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivalot (kiii-
rités, mentés, rendfenntartas, biztonsagi szervek — renddrség,
tlizoltosag - értesitése, fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések
kezelése),
- az iskola helyszinrajzat
- az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a
vizszerzési helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a
tlizveszélyességi osztaly feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti
elzaroival)

8.5. Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell haszndlni.

Az iskola helyiségeinek hasznaloi felelések
- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért
- az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért
- a tliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabélyok
betartasaért
- az iskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott
eldirasok betartasaert

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola igazgatdja adhat felmentést.

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

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal és a tanitasi
szlinetekben kiilso igényloknek kiillon megallapodas alapjan at lehet engedni,
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ha ez az iskolai foglalkozéasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyi-
ségeit hasznalo kiilsé igénybe vevo csak a megallapodés szerinti idoben és
helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

r e r 1

9. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola- a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és helyettesirogzitik
a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A tanoran kiviili foglalkozasok szervezeti formdi:
- napkozi otthon
- tanul6szoba
- DSE sportkdrok
- egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
- énekkar
- felzarkoztatd foglalkoztatasok
- tehetségfejlesztd foglalkoztatasok
- tovabbtanulasra felkészitd foglalkozasok
- szakkorok
9.1. A napkézi otthon és tanulészoba miikédése
A napkozi otthonba és a tanuloszobara a felvétel a sziilo kérésére
torténik a magasabb jogszabalyok alapjan.
A napkozi otthon mikodésének rendje szabalyozott:
- tanorak utani ebéd
- szabad levegén tartdzkodas
- 14,45-15,45-ig tandra
- uzsonna
- 16,00-ig tanuloszobai feliigyelet
- 17,00-ig napkozis feliigyelet biztositott

A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziilé személyes

vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.
Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hidnyaban - az eltdvozasra az
igazgato, vagy igazgatohelyettes engedélyt adhat.

A napkozis és tanulészobai foglalkozasokra valo felvétel elvei
A napkozi otthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve els6 év-
folyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil tanév kdzben is

kérheti gyermeke napkozi otthoni elhelyezését.

A tanuloszobai foglalkozasra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt esetben
a tanul6 tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges.

A napkozi otthonba, illetve a tanuldszobara minden jelentkez6 tanulot fel kell
venni.
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A felvételi kérelmek elbirdlasandl eldnyt élveznek azok a tanulok,
- akiknek napkozben otthoni felligyelete nem megoldott, és ezért
feliigyeletre szorulnak
- akinek mindkét sziiléje dolgozik
- akik allami gondozottak
- akik rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek

9.2 A mindennapos testnevelés szervezése
A mindennapi testedzés formai - DSE sportkdrok

Az iskola a tanulok szamara a festedzést a kotelezé heti

(a pedagogiai programban szabalyozott szamu) tandrai testnevelés oran és a
szabadon vdlaszthaté délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

Didkjaink szdmdra pedagogiai programunk heti 6t testnevelés orat tartalmaz,” amelybdl

heti harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat
didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

9.3.

a diaksportkorben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban heti 2-2
oraskotelezo sportkori foglalkozason valo részvétellel.

a tanulok altal a délutani idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2-2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportdgakat az intézmény igazgatoja a
tanév inditasat megel6z6en nyilvanossagra hozza

a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportoldo tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal- a koznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

“ A 2012/2013-as tanévben a 9. évfolyamom,a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjiik

be.

A délutani sportfoglalkozdsokat az iskolai DSE keretében kell megszervezni. Ezeken az
iskola minden tanulo6ja jogosult részt venni.

A sportkori foglalkozdsokat tanévenként az iskolai munkatervben
meghatarozott napokon és idében, az ott meghatarozott sportdgakban felndtt
vezet6 iranyitasaval kell megszervezni.

A DSE foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja, hogy
- 6szi és tavaszi idészakban a sportudvar, a tornaterem
- téli iddszakban a tornaterem
a testneveld tanar feliigyelete mellett a hét 6t napjan két 6ra hosszat a tanulok szamara
nyitva legyen.
A DSE sportcsoportjainak foglalkozasait 14,30-16,00 ora kozott tartja

Az egyéb tanoran kiviili foglalkozasok - dltalanos szabadlyok

A tanoran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején tor-
ténik €s egy tanévre szol.

A felzarkoztato foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeloli ki.
Részvételiik a felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezo.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok
megnevezését, heti oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének ido-
tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban rogzi-
teni kell.

A tanodran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziildi,
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10.

nevel6i igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg.
Tanodran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az iskolai hagyomanyoknak megfelel6 - tanuloknak szervezett- egyéb tanitasi
idon tuli programok

Az osztalyfonokdk a tantervi kovetelmények teljesiilése, a kijelolt munka
eldsegitése érdekében évente egy alkalommal majus - juniusban osztalyaik
szamara tanulmanyi kiranduldst szervezhetnek. A tanulmanyi kirandulasra
rendelkezésre allo tanitas nélkiili napok szamat az iskola éves munkatervében
kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfénokok

az osztalyfénoki munkatervben rogziti.

Az iskola neveldi, sziildi, az igazgato elzetes engedélyével a tanulok szamara
turdkat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi,
sport és kulturélis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezé-
séért, a résztvevo tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozosségek, illetve a
szaktanarok a feleldsek.

Az iskola az igényl6 tanulok szamara étkezési lehetdséget (menzat) biztosit.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai
konyvtar mikodik.

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara
onkéntes. Az iskola a foglalkoztatasokhoz tantermet biztosit az intézmény ora-
rendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.

Az iskolai konyvtar miikédési rendje

Az iskolaban a neveld-oktatd munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének
elésegitése érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Miikddésére iranyado:

- az 1993. LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. torvény
- 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet
- az iskola elfogadott hazirendje

Biztositja az iskola neveldi és tanuldi szamara az oktatashoz és tanulashoz
sziikséges ismerethordozokat, informacidkat, a tanitas ideje alatt és a tanoran
kivill lehetdvé teszi gyiijteménye hasznalatat. A konyv- és konyvtarhasznalati
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ismeretek tanitasaval, szolgaltatdsainak egész rendszerével a tanulok 6nalld
ismeretszerzd-képességének kialakitasara torekszik.

A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova
nevelését, a kivanatos oktatasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagdgiai szakirodalmi és informacios igényeit,
ennek érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen iranyu szolgaltatasait.

Folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja allomanyat,
gylijteményét.

A konyvtar az iskola pedagdgiai programjanak és tantervi kdvetelményeinek
megfelelden folyamatosan €s aranyosan fejleszti allomanyat Gytijtokori
szabalyzata alapjan (l1d. melléklet).

A konyvtaros az allomany alakitasa soran figyelembe veszi az igazgato, a
nevelGtestiilet, a diakk6zosség javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének
adottsagait.

A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyiijtokori elveknek
megfeleléen gyarapszik. Az allomany gyarapitasara szolgald dsszeget az iskola
koltségvetésében kell eldiranyozni, és ugy kell a konyvtaros rendelkezésére
bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtaros a szakmai
felelds, ezért csak a kozremiikodésével lehet a konyvtar részére a kdnyvtari
keretbdl dokumentumokat vasarolni.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanuldk altal hasznalt
segédkonyveket is beszerez, melyeket a raszorul6 tanulok szamara egy-egy
tanévre kikdlesonoz.

Az iskolai kényvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:
- Deak Ferenc Megyei Konyvtar, Zalaegerszeg, Dedk tér
- Zala Megyei Pedagodgiai Intézet Konyvtara, Zalaegerszeg, Kossuth L.u.
- Jozsef Attila Varosi Konyvtar, Zalaegerszeg

Az iskolai konyvtar mitkédtetéséért, feladatainak ellatdasdért a konyvtaros-
tanarok a feleldsek. A konyvtaros tanarok feladatait a munkakori leirasuk
tartalmazza.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dol-
£0z01, a tanulok és azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai.:

- Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével és
szolgaltatdsaival az iskoldban folyd oktatdo-neveld munkat segitse. Ennek
megfelelden mind a pedagdgusoknak, mind a tanuloknak lehet6vé teszi teljes
allomanya egyéni és csoportos hasznalatat.

- A csak helyben hasznalhaté gytijteményrész (kézikonyvtar, periodikak)
kivételével allomanyat klcsonzi.

A kolcsonzés lehet: - egyéni kdlcsonzés
- hosszabb id6re (tanévre) sz6106 letéti
allomanyegységek kihelyezése tantermekbe,
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neveldi szobakba, szertarakba

- konyvek és egyéb dokumentumok rovid

idore (1-2 orara) sz016 kikolcsonzése

tantermekbe o6rak megtartasahoz
Tajékoztatd szolgaltatasa keretében eligazitast ad a hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgéltatast
nyujt.
Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és
konyvtarhasznalatra €piilé orak, foglalkozasok rendszerének
kialakitasaban, el6készitésében, megtartasaban.
Kozvetiti mas konyvtarak ¢€s informécidos kozpontok szolgaltatasait,
tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket, nyitvatartasi idejében
biztositja az internethasznalat lehetOségét a pedagogusok és a tanuldk
szamara.
Ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefliggd nyilvantartasi feladatokat.
Gondoskodik az allomany védelmérol, rendjérdl és gondozottsagarol.
A konyvet, a konyvtarhasznalatot népszeriisitd, az olvasasi kedvet felkeltd
rendezvényeket (pl. konyvtari vetélkedd) szervezi és lebonyolitja.
A tartdos tankonyvek, ill. segédeszk6zok gyhjtésével, nyilvantartasaval,
kezelésével és kolcsonzésével kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében.

A kényvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgozo és tanul6 veheti
igénybe, aki az iskolai kényvtarba beiratkozott.

A konyvtaros munkaidejének 50 %-aban koteles nyitva tartast biztositani
olvasoi szamara. A maradék 50 % 70 %-aban adminisztracios, nyilvantartasi
feladatokat lat el, tovabbi munkaidejét kapcsolattartasra, konyvesbolti
tajékozodasra kell forditania.

A konyvtar igénybevételének részletes szabalyait a Konyvtarhasznalati
Szabalyzat tartalmazza. 2. sz. melléklet

11. Az iratkezelés szervezeti rendjq, feladat- é;s hataskorok, az iratkezelés
feliigyelete — IRATKEZELESI SZABALYZAT

11.1. Aziigyvitel és iigyiratkezelés szervezeti rendje, a feliigyeletet elldto vezetd

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tgyeket kiséré iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatoja,
valamint az altala kijelolt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

igazgatd

elkésziti és kiadja az iskola tigyviteli és iratkezelési szabalyzatat;

jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara (ha ezt az igazgatd
fenntartja maganak)

jogosult kiadvanyozni

kijeldli az iratok tigyintézoit

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.

Az adminisztracioért iskolaszakaszonként felelGs a szakasz igazgatohelyettese:
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11.2.

11.3.

- ellendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyos és az
iratkezelési szabalyzat eldirasai szerint torténjen

- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak
valtozasaira az iratkezelési szabalyzat modositasa céljabol felhivja az
igazgatd figyelmét

- azigazgato tavollétében jogosult a kiadvanyozasra

- azigazgato tavollétében kijeldli az iratok tigyintézoit;

- irdnyitja és ellendrzi az iskolatitkar (titkarsag) munkd;jat;

- elokésziti és lebonyolitja az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat.

Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak
Az iratkezelés:
- aziskolaba érkez6 beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,nyilvantartasa;
- a kiadvanyok ¢és egyéb iratok tisztazasa (leirasa, sokszorositdsa),
tovabbitasa, postara adasa, kézbesitése
- az irattdrozas, irattari kezelés, megdrzés
- aselejtezés és levéltarnak valo atadas

Irat

Minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
miikodésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelenés szandékdval késziilt konyvjellegii
kéziratokat.

Irattari anyag
Az iskolai és jogelédei mitkodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok
¢és az azokhoz kapcsolodo mellékletek.

Levéltari anyag
Minden olyan gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi tudomanyos, miiszaki, kulturalis,
oktatasi, nevelési, vagy egy¢b irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

Irattéri terv
Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott igykoroket, és az azokhoz kapcsolodo
iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

Iratkezelési szabalyzat
Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvantartasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba torténd atadasat szabalyozza.

Az digyvitel és iigyirat kezelésre vonatkozo feladat- és hataskordk

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése, az
igyeket kisérd iratkezelés, az alabbiak feladata:

Iskolatitkar (titkarsag)

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat eldirdsai alapjan végezni
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- koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni

- feladatai:

- kiildemények atvétele

- akiildemények felbontasa ( ha az igazgatd ezt a munkakorébe utalja)

- az iktatas

- az esetleges el6iratok csatolasa

- az iratok mutatozasa

- az iratok belsé tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartas vezetése

- akiadvanyok tisztdzasa, sokszorositasa

- a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, kézbesitése, illetve atadasa a
kézbesitonek

- hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

- az elintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése

- az irattar kezelése, rendezése

- az irattari jegyzékek készitése

- kozremiikodés az irattari anyag selejtezésénél és levéltari atadasanal.

11.4. Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

Az igazgat6 a kiildeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az iskola dolgozoi koziil
ligyintézat jelol ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az ligyintéz0 kijelolésével egy idoben az igazgatd:
- meghatdrozza az elintézés hataridejét
- esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara ( pl: lassa...;
megbeszélni....-vel).

Az igazgato altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatokonyvbe (nyilvantartd konyvbe) és eljuttatni azokat a kijeldlt iigyintéz6hoz.

Az tgyintéz6 az tigyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hataridejiik
figyelembe vételével koteles elintézni.

Az ligyintézés hatarideje:
- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben legkésdbb az iktatas napjatdl szamitott
15 nap
- az iskola miikddésével kapcsolatos ligyekben az iskola igazgatdja dont a
hatarid6rél (amennyiben az igazgaté masképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap).

Az tigy elintézése torténhet személyesen vagy telefon Gtjan is, ez esetben a
beszélgetés, elintézés idOpontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztisat az
tgyintézés eredményét az iratra ra kell irni, és azt az tigyintézének ala kell irnia.

Az iigy elintézése utan ( legkésobb az elintézés hataridejének napjaig)

az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt — az tigyintézokoteles
visszajuttatni az iskolatitkdrnak. Iktatott irat esetén az irat visszavételét az
iktatokonyvbe is be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tligyintézésre kiadott iratok és az elintézések
hataridejét szamon tartani, €&s amennyiben az iigyintézés a hataridéig nem
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torténik meg, azt az igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az tigy elintézése utan az {igyirattal kapcsolatban tovabbi
intézkedés varhatd, az ligyintézének ujabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel
kell tiintetnie az iraton. Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hatarid6-
nyilvantartasba kell elhelyeznie, és az intézkedés megtorténtekor vagy a
hatarid6 lejartakor az tigyiratot ujra el kell juttatni az tigyintéz6hoz.

Felvilagositas hivatalos tigyekben

Az iskola tigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvildgositast csak az
intézmény vezetdje vagy az altala kijelolt dolgozo adhat

Hivatalos szervek részére informacidkat, adatokat csak irdsos megkeresés
alapjan lehet kiadni, rendelkezésre bocsatani.

A személyesen benyujtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az
igazolasul felhasznalt mésolat lebélyegzésével, aldirasaval. Az irat és annak
masolatanak egyez0ségérol az igazolas eldtt meg kell gy6zddni.

Ha az tigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor
annak 1ényegét, az elintézés hataridejét az tigyiratra ra kell vezetni.

Az iskolai tigyek intézésekor, illetve azokrol vald felvilagositas soran
tgyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi
torvény rendelkezései ne sériiljenek.

Az iskolai bélyegzok

Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara az igazgatod

adhat engedélyt.

A tonkrement, elavult bélyegzot az igazgato ellendrzése mellett meg kell

semmisiteni. A megsemmisitésrdl jegyzokonyvet kell felvenni.

A hivatalos bélyegz6 elvesztése esetén jegyzOkonyvet kell késziteni, és az

elvesztést az igazgatonak kozleményben kozz¢ kell tennie.

Az iskola bélyegz6irdl nyilvantartas kell vezetni. A bélyegzok

nyilvantartasanak a kovetkezoket kell tartalmaznia:

- abélyegzd sorszamat

- abélyegzd lenyomatat

- abélyegzd haszndlatara jogosult személy nevét, beosztasat

- a,Megjegyzés” rovat a valtozasok (visszaadas, elvesztés,
megsemmisités) feltlintetésére

A bélyegzdk nyilvantartasaért az iskola igazgatdja altal kijelolt

dolgozo a felelds

12. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési
rendje

12.5.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

Kialakitasa folyamatban van. A tervezett forma a fentiek szerint.

Az oktatasi dagazat iranyitasi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elodllitott és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012 (VIII.28.)Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
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Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapii mdsolatdat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositdsa,

e az alkalmazott pedagiégusokra, éraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e Az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgato aldairdsdaval hitelesitett formdaban Kell tarolni.
Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, toviabba az iskola informatikai hdlozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappadban taroljuk. A mappdahoz valo hozzadférés jogat az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezeté dltal felhatalmazott
személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

12.5.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési

rendje
Az intézményben jelenleg papiralapt osztalynaplot hasznalunk. Tervezett digitalis napld
bevezetése.

Az iskolankban bevezetendo digitalis naplo elektronikusan elodllitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat irdnyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetoi,
tandrai és az adminisztrdacioért felelés alkalmazottak. Az adatok taroldsa — ideiglenesen — az
iskola e célra haszndlatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi
orak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal bejegyzett ordkat, azokat
elsddlegesen pedagogusonként, mdasodsorban ddtum szerint sorba rendezve ki kell nyomtatni.
A pedagogusok a havonta megtartott ordikat kételesek aldirni, az alairaskornem kell minden
megtartott ordt kiilon alairni, de az aldairdsnak at kell nyulnia az alairt tartomdnyon.

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal az adott honapban megtartott ordk,
tulordk, helyettesitések, Sth. szamarol készitett kimutatdst, azt az intézmény igazgatojinak
vagy oktatasi igazgatohelyettesének ald kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell
pecsételni és irattarba Kell helyezni.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanulo elébb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig dt kell adni a tanulonak vagy
a sziilonek.

A tanév végén a digitdlis naplo dltal generdlt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo dltal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan érdak szamat, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi
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jogviszony mds megsziinésének eseteiben.

13.

A szocidlis tamogatas megallapitdisdnak és felosztisanak elvei

13.1. A tanulok részére biztositott szocialis tamogatdsok odaitélésérol, amennyiben

13.2.

13.3.

14.

14.1.

14.2.

14.3.

14.4.

erre az iskola jogosult, a gyermekvédelmi felelds neveld és az osztalyfonok
véleményének kikérése utan az iskola igazgatdja dont.

A szocidlis tamogatdsok odaitélésénél, amennyiben erre az iskola jogosult,

elonyt élvez a tanulo:

- akinek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili

- akit az egyik sziil6 egyediil nevel

- akinél a csalad egy fore jutd havi jovedelme nem éri el a mindenkori legala-
csonyabb munkabér 75 %-at

- akinek magatartasa ¢és tanulmanyi munkaja megfeleld

- aki allami gondozott

A tankonyv megvasarlasahoz biztositott allami tamogatds szétosztasanak
modjarol és mértékérdl évente a tantestiilet dont. Amennyiben e tamogatas
a szocialis elvek figyelembevételével keriil odaitélésre, a dontésnél az el6z6
pontban megfogalmazott elveket kell figyelembe venni.

Téritési dij és tandij befizetése

Az iskolaban a téritési dij és tandij ellenében folyo oktatasi tevékenységeket
az iskola pedagogiai programja alapjan tanévenként az iskolai munkatervben
kell meghatarozni.

Az oktatési torvény eldirdsai alapjan az iskola fenntartdja altal megallapitott
szabalyok szerint az oktatassal Osszefiiggd téritési dijak és tandijak mértéke-
rol és az esetleges kedvezményekrdl tanévenként az iskola igazgatdja dont.

A dontés elott ki kell kérni:
- a nevelotestiilet,
- a sziil61 kozdsség véleményét.

A téritési és tandijakat évente vagy félévente elore személyesen kell befizetni.
Indokolt esetben a befizetési hatarid6tol az igazgatod engedélye alapjan el lehet
térni.

A teritési- és tandijak megallapitasarol az intézmény belso
szabalyzata rendelkezik
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15.

15.1.

15.2.

A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése a tankonyvfelelos feladata a KELLO-n
keresztiil torténik.

A tankényvjegyzékbal az iskola helyi tanterve alapjan és a sziil6i kozosség véle-
ményének figyelembevételével a szakmai munkakézosségek valasztjak Ki
a megrendelésre keriil6 tankonyveket.

15.3. A tajékoztatas modja az iskolai bels6 jogi normakrol

1. Az intézmény igazgatoja vagy képviseldje az alabbi forumokat tajékoztatja a
megel6z0 tanév végén a belsd jogi normakrol (tankdnyvek, taneszk6zok, védéruha stb.):

o Sziil6i Kozosség (a majusi sziildi értekezletet megeléz6en)
o Sziil6i Munkakozosség (a sziildi értekezleten majusban)

(A leend6 els6 osztalyosok sziilei ill. a gimnazium 9. évfolyama meghatarozottidében
szintén az el6z0 tanévben kapnak tdjékoztatast.)

16. A tanuloéval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdaban foglaltak alapjdn a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljardas meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil Ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo
informdcio megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljdaras meginditasinak
hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditisakor az érintett tanulot és sziilot személyes
megbeszélés réven kell tdjékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljards meginditdsardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb hdaromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a

bizottsag elndkének megvdlasztasdra, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre tizé neveldtestiileti értekezletet megeldozéen legalabb két nappal
szoban ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, Javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vdlaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi tdrgyalison a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, sziildje
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(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetdje, tovabbd a
bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitis érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a
targyalas
céljara szolgalo teremben.
A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljardsrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
Juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilojének.

A fegyelmi tdargyalds jegyzékonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell

csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kévetben az elséfoki hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni,

de

A fegyelmi eljdardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara
az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely wtdn (tortvonal
beiktatasaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamdit.

16.1. A fegyelmi eljardast megeldzo egyeztetd eljards részletes
szabalyai

Afegyelmi eljdrast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmetelszenvedd kozotti
megdllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteto eljardas célja a
kotelességeét megszegd tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk

meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzéen személyes taldalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhato menetérdl, valamint a fegyelmi
eljardst megelozo egyezteto eljaras lehetoségérol

a fegyelmi eljardst megindito hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot
a fegyelmi eljardst megeldzé egyeztetd eljards lehetdségeérdl, a tajékoztatdsban meg
kell jeldini az egyeztetd eljarasban torténd megallapodashataridejét

az egyezteto eljards kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megelozo egyezteto eljardast nem alkalmazza, ebben az esetben errol a
tanulot

és a sziilot nem kell értesiteni

az egyezteto eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény
igazgatoja tizi ki, az egyeztetd eljards idopontjardl és helyszinérdl, az egyezteto
eljardas vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus wuton/ irdsban
értesiti az

érintett feleket
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az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetoje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

az intézmény vezetoje az egyezteto eljaras lebonyolitasara irasos megbizasbanaz
intezmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyezteto eljardas vezetojének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo vagy sziilojének egyetértése
sziikséges

afeladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljards elott legalabb egy-egy alkalommal kdteles
a sertett és a sérelmet elszenved?d féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az dllaspontok tisztazasa és a felek dllaspontjanak kézelitése

ha az egyezteté eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal
egyetért, az intézmeény vezetoje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezetdjének arra kKell térekednie, hogy
az egyezteto eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezdruljon

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

az egyeztetd eljarads iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanulé osztalykézosségében kizarolag tdjékoztatdsi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheto legyen a ket fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

az egyezteté eljards sordan jegyzokonyv vezetéseétol el lehet tekinteni, haa
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megadllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli
megallapodasban meghatdrozott korben nyilvanossdgra lehet hozni

17. Az intézmény tevékenységi kore

Intézményiinknek telephelye nincs, egy szervezeti egység van: Zalaegerszegi Ady Endre
Altalanos Iskola, Gimnazium ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola (Zalaegerszeg, Kisfaludy u.2.)
Intézményiink kiegészitd illetve vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

17.1. Az intézmény alaptevékenységei, kiegészité tevékenységei

és a meghatarozo

jogszabadlyok:
SZAKFELADA | SZAKFELADAT AZ
T SZAMA MEGNEVEZESE ALAPTEVEKENYSE
GET
MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK
MEGJELOLESE
Alaptevékenység:
852000 Alapfoku oktatas | 2011. CXC. torvény,
intézményeinek, valamint a 20/2012
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programjainak
tamogatasa

komplex

(V.31 ) EMMI
rendelet

852011 Altalanos  iskolai  tanulok | 2011. CXC. térvény,
nappali rendszerli nevelése, | valamint a 20/2012
oktatasa (1-4. évfolyam) (VI1.31. ) EMMI

rendelet

852012 Sajatos nevelésii  igényii | 2011. CXC. torvény,
altalanos iskolai tanulok | valamint a 20/2012
nappali rendszeri nevelése, | (VII1.31. ) EMMI
oktatasa (1-4. évfolyam) rendelet

852021 Altalanos  iskolai  tanulok | 2011. CXC. térvény,
nappali rendszerli nevelése, | valamint a 20/2012
oktatasa (5-8. évfolyam) (VI11.31. ) EMMI

rendelet

852022 Sajatos  nevelésli igényli | 2011. CXC. torvény,
altalanos  iskolai tanulok | valamint a 20/2012
nappali rendszeri nevelése, (VI1.31. ) EMMI
oktatasa (5-8. évfolyam) rendelet

853000 Kozépfoku oktatas | 2011. CXC. torvény,
intézményeinek, programjainak | valamint a 20/2012
komplex tamogatasa (VI1.31. ) EMMI

rendelet

853111 Nappali rendszer(i gimnaziumi | 2011. CXC. térvény,
oktatas (9-12/13. évfolyam) valamint a 20/2012

(VI1.31. ) EMMI
rendelet

853112 Sajatos nevelési igényl tanulok | 2011. CXC. torvény,
nappali rendszerii gimnaziumi | valamint a 20/2012
oktatasa (9-12/13. évfolyam) (VI11.31. ) EMMI

rendelet

852032 Alapfoku miivészetoktatds | 2011. CXC. torvény,
képz6-  és  iparmivészeti, | valamint a 20/2012
tancmiivészeti, szin- és (VI11.31. ) EMMI
babmiivészeti agban rendelet

855911 Altalanos  iskolai  napkézi | 2011. CXC. tbrvény,
otthoni nevelés valamint a 20/2012

(VI1.31. ) EMMI
rendelet

855912 Sajatos nevelési igényi tanulok | 2011. CXC. torvény,
napkozi otthoni nevelése valamint a 20/2012

(VI1.31. ) EMMI
rendelet

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai | 2011. CXC. térvény,
nevelés valamint a 20/2012

(VI1.31. ) EMMI
rendelet

855915 Sajatos nevelési igényl tanulok | 2011. CXC. torvény,

altalanos iskolai tanuldszobai
nevelése

valamint a 20/2012
(VI.31. ) EMMI
rendelet
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tanuldszobai nevelés

855917 Kozépiskolai, szakiskolai | 2011. CXC. torvény,

valamint a 20/2012

(V.31 ) EMMI
rendelet
855918 Sajatos nevelési igényli | 2011. CXC. torvény,
kozépiskolai, szakiskolai | valamint a 20/2012

tanulok tanuldszobai nevelése | (VIII1.31. ) EMMI

rendelet

Az intézmény kisegit6 és vallalkozasi tevékenységet nem folytat

17.2. A képviselet rendje

Az intézmény képviseletét az igazgatod, akadalyoztatasa esetén a 2.2. —ban foglaltaknak
megfelelden torténik a képviselet. Eseti képviselettel az intézmény dolgozdjat is megbizhatjak.

A képviseleti jogot a feladat ellatasa soran viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség

korében

- atorvény, kormanyrendelet altal telepitett sajat hataskor,
- akiadmanyozasi jogkor
gyakorloja latja el a tevékenység gyakorlasaval kapcsolatos feladatokban.

17.3. Az intézményi szakfeladatokhoz kapcsolodo feladatmutatok megnevezése

A feliigyeleti szerv dltal jovahagyott alapitoi okirat alapjan az alabbi szakfeladatokat

haszndlja intézményiink:

TEVEKENYSEG

FELADATMUTATOK

Alaptevékenység:

852000

Alapfoki  oktatds intézményeinek,
programjainak komplex tamogatasa

852011

Altalanos  iskolai  tanulék  nappali
rendszerli  nevelése, oktatasa  (1-4.
évfolyam)

tanulok szama

852012

Sajatos nevelési igényii altalanos iskolai
tanulék nappali rendszerii nevelése,
oktatasa (1-4. évolyam)

sajatos nevelési igényil
tanulok szama

852021

Altalanos  iskolai  tanulék  nappali
rendszerli  nevelése, oktatasa  (5-8.
évfolyam)

tanulok szama

852022

Sajatos nevelésii igényi altalanos iskolai
tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

sajatos nevelési igényl
tanulok szama

853000

Kozépfoku oktatas intézményeinek,
programjainak komplex tamogatasa

853111

Nappali rendszer(i gimnaziumi oktatas (9-
12/13. évfolyam)

tanulok szama
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853112 Sajatos nevelési igényl tanulok nappali | sajatos nevelési igényli
rendszerli gimnaziumi oktatdsa (9-12/13. | tanul6k szdma
évfolyam)

852032 Alapfokii miivészetoktatds képzd- és | tanulok szama
iparmiivészeti, tdncmiivészeti, szin- és
babmiivészeti 4gban

855911 Altalanos iskolai napkézi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanulok napkoézi
otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényii tanulok altalanos
iskolai tanuldszobai nevelése

855917 Kézépiskolai, szakiskolai tanul6szobai
nevelés

855918 Sajatos nevelési igényli kozépiskolai,
szakiskolai tanul6ok tanuldszobai nevelése

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és | résztvevok szama
tdmogatasa

18. Belsd kontrollrendszer

18.1. A belsd kontrollrendszer kialakitdsa és miikodése
18.2. A szabdlytalansdgok kezelése

Ld.: 3. sz. melléklet

19.  Ziro rendelkezések

19.1.  Jelen szervezeti és miikidési szabdlyzat médositdsa csak a nevel&testiilet
elfogaddsaval, a jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd
jovahagyaséval lehetséges.

19.2. Az SZMSZ médositdsdt kezdeményezheti:
- a fenntart6
- a neveldtestiilet
- az iskola igazgatdja
- a sziil6i kozosség vezetdsége
- a didkdnkormanyzat vezetsége

19.3. Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges
rendelkezéseket ondllo szabdlyzatok tartalmazzak.

19.4. Az SZMSZ mellékleteit képezd ondllo szabdlyzatok:

1. sz. melléklet Az intézmény szervezeti abraja
2. sz. melléklet Gylijtékori szabélyzat; A konyvtarhasznélat szabalyai
3. sz. melléklet Szabdlytalansagok kezelésének rendje

cgg%iféﬁ\(‘

“igazgatd

tovabbi
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1. sz. melléklet

Az iskola szervezeti felépitése

INTEZMENY
IGAZGATO SZULOI KOZOSSEG
also tagozat
felso tagozat
gimnazium

alapfoka miivészet okt.

SZAKMAI IRANYITO TESTULET
MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK

NEVELOTESTULET

Szervezeti egységek

altalanos iskola alapfoki miivészetoktatas
- 1-8. évfolyam - tincmiivészet
- 1-8. évfolyam - képz06- és iparmiivészet

- 1-8. évfolyam ének-zene iranyultsag

- 1-4. évfolyam napkoziotthonos csoportok
- 5-6. (7-8. évf.) tanuloszobas csoportok

gimnazium

- 9-12. ¢évfolyam - négy évfolyamos altalanos tantervii — képzomivészeti
iranyultsag (a 2010-2011-es tanévtol)

- 9-12. évfolyam — négy évfolyamos, altalanos tantervii — emelt szinti nyelvi
képzés (a 2010-2011-es tanévtol)

- 9-13. évfolyam — 6t évfolyamos altalanos tantervii, emelt szintii nyelvi
képzés

- 9-13. évfolyam — 6t évfolyamos altalanos tantervii, emelt szintii nyelvi
képzés, képzémiivészeti iranyultsdg
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2.5zamu melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

A konyvtarak szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan miikodnek, amely szabalyzat része,
melléklete a gylijtokori szabalyzat.

Gyljtékori szabalyzatunk meghatarozza, hogy milyen tipusa dokumentumokat, milyen
témaban, azon belil is milyen mélységben, hany példanyban, milyen nyelven kivanunk
gyljteni.

Rogzitjiik tovabba a konyvtar f6 és mellék gyilijtokorét, s megkiilonboztetjiik, milyen

dokumentumokat szerez be a konyvtar allomanyba vétel, illetve ideiglenes megorzés céljabol.

1. Az allomany alakitas alapelvei

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanygyarapitast a tanulok és
a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyiijtékorbe tartozo dokumentum veheté fel,
ajandék vtjan is csak a gviijtékorbe tartozé informaciohordezék keriilhetnek be.

2. Az iskolai konyvtar feladata-gyiijteményszervezési szempontbél

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktato-neveldmunka megalapozasa. Az iskolai oktato-nevelémunka
kétpolusu. Egyrészrl magéaban foglalja a tanuld szocializacidjat és ismeretszerzését,
masrészrél a pedagdgus pedagdgiai-modszertani iranyu neveld, valamint tantargyakhoz
kot6do, ismeretatadd tevékenységét.

Az iskolai konyvtarnak, forraskdzpontnak allomanyaval és szolgaltatasaival az oktato-
neveldémunka mindkét résztvevojét segitenie kell, de a pedagégusok szakirodalmi igényeinek
kielégitésére csak alapveté mértékben sziikséges felkésziilnie, mivel ez elsésorban az ilyen
iranyba specializalodott szakkonyvtarak feladata. A tanulashoz, egyéb ismeretszerzéshez
szikkséges szép- és szakirodalom beszerzése az SZMSZ-ben szereplé mas Szak- és

kozkonyvtarakkal fenndlld szakmai egyiittmikodés keretében torténik.
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3. A konyvtar f6-és mellékgyiijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagogiai program hatarozza meg.

A gylijtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai
program megvaldsitasahoz.

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagogiai
programja altal megfogalmazott cél-és feladatrendszerbél kell kiindulni, mely
meghatarozza a konyvtar alapfunkciéjat. Az ebbol adodo feladatok megvalositasat segité
informaciohordozok tartoznak az allomany fégviijtokorébe.

A fogyiijtokor teriiletei:
KONYVEK
e kézikonyvek, segédkdnyvek — Az oktatashoz sziikséges ill. a konyvtari tajékoztatd
munkat segitd altalanos ¢és szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes
tudomanyagak szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és
kétnyelvii szotarak, atlaszok, kronologidk, bibliografidk, repertoriumok, a kdnyvtari
munka szakmai, modszertani segédletei
e a helyi tantervekben felsorolt hazi és ajanlott olvasmanyok
e szépirodalmi gylijteményes miivek, antologiak, szoveggyiijtemények
e atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakirodalom és szépirodalom
e az Oravezetés menetében munkaltatoeszkozként hasznalt dokumentumok
e a pedagogusok On- és tovabbképzésehez sziikséges alapvetd és a felkésziilést segitd
pedagogiai irodalom
PERIODIKUMOK
e pedagdgiai folyoiratok
e tanitds-moddszertani folyoiratok
e konyvtaros szakmai folyodiratok
e az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikak
e atananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhaté szakfolyodiratok
e a helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjasagi lapok
AUDIOVIZUALIS INFORMACIOHORDOZOK
e A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges av — dokumentumok, beleértve a szamitogépes

informacidhordozodkat.
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A tananyaghoz nem Kkozvetleniil kapcsolédé, a tananyagon tilmutato illetve a
konyvtar kevésbé sulyos feladatai szempontjabol beszerzett dokumentumok a konyvtar

mellékoviijtokorébe tartoznak.

A mellékgyiijtokor teriiletei:
e az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalod felséfokt

szakirodalom,

az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkozé miivek,

a tanult tantargyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékozodast segitd

miivek,

a kovetkez6 iskolafokozat oktatasi segédletei koziil a tantervek, feladatgytijtemények,
példatarak, tesztek,

e az egyéni mivelddési, szorakozdsi igényeket kielégité értékes szépirodalom,

szakirodalom

Az iskolai kényvtar gyiijtékirébdl kizart dokumentumok
e egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve: ha kézikonyvként is hasznalhatok

e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasmanyok, av-dokumentumok

4. Az iskolai konyvtar gyilijteményjellege

A gyiijtés szintje és mélysége
Az iskolai konyvtar gylijtkdre alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed.
Fontos, hogy a tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Az egyes tantargyak oktatdsdban megjelend tudomanyteriiletek enciklopédikus
(0sszefoglalo-szintetizalo) szintli gylijtése elsObbséget élvez.
Kiemelten gylijtenddk a helyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltaté eszkozként hasznalatos kiadvanyok.
Szépirodalmi miivek esetében a tananyagban szereplé irdk, kolték valogatott mivei,
antologiak, szoveggyljtemények gyiijtése kap elsébbséget.
A konyvtar els6sorban magyar nyelven gyijti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott

nyelvek oktatasaban felhasznalhat6 idegen nyelvi irodalmat is gytjti valogatva.
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Beszerzési példanyszam

Az egyes mivek, dokumentumok, informaciohordozok beszerzési példanyszamanak
meghatarozasakor figyelembe kell venni az ellatand6 tanulok, nevel6k szamat, tovabba a letéti
allomanyrészek épitésének tobbespéldany igényeit.

Torekedni kell arra, hogy a hazi olvasmanyokbol kb. 4-5 tanuléra, az ajanlott
olvasmanyokbol kb.10 tanulora jusson 1-1 példany.

Biztositani kell az oravezetés keretében munkaltatéeszkozként hasznalt miiveket. Ezek

optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

Iddleges megdrzésre szdant dokumentumok:
» tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek
oktatési segédletek
musorfiizetek, brosurak
gazdasagi és jogi segédletek

palyavalasztasi és felvételi tdjékoztatok

YV V V V V

tartalmuk alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok

A gyiijtés dokumentumtipusai
A konyvtar gytijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat:

1. konyvek és konyvjellegli kiadvanyok

2. periodikak

3. audiovizualis ismerethordozok:
» képes dokumentumok
» hangzo6 dokumentumok
» szamitastechnikai ismerethordozok, szoftverek, elektronikus dokumentumok

4. egyéb dokumentumok

5. Részletes gyiijtési szabalyok

SZEPIRODALOM

Kiemelten, a teljesség igényével:

» a helyi tantervben szerepl6 hazi és ajanlott olvasmanyok
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A teljesség igényével:

» atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag-és a magyar irodalom bemutatasara

» a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k miivei, gyljteményes

kotetei

» a magyar ¢és kilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalé antologiak,

gylijtemények

Valogatva:

» atananyagban nem szerepld, de kiemelked6 kortars

magyar ¢s

kilfoldi alkotok muvei;
tematikus antologiak;
regényes életrajzok;
torténelmi regények;
ifjisagi regények;

a tanitott nyelvek oktatasahoz megfeleld olvasmanyos irodalom.

SZAKIRODALOM

Kiemelten, a feljesség igényével:

» munkaltatoeszkozként hasznalt alapszintli ismeretk6z16 irodalom

> a helyi tantervben szerepld, tananyaghoz kapcsolodo altalanos iskolai és gimnaziumi,

miivészeti oktatasi segédletek, tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

Teljességgel.:

» alapszinti altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak

» atudomany, a kultara, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintii elméleti és

torténeti 0sszefoglaloi

» atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit

bemutato6 alapszintli szakiranyt segédkonyvek

» a tanitott tantargyakhoz kapcsolodo alap-és kozépszintii elméleti és torténeti

Osszefoglalok

» a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi Gtmutatok, felvételi kdvetelményeket

tartalmaz6 kiadvanyok

» az iskola torténetével, az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok
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Valogatva:

YV V VY

munkaltatoeszkozként hasznalt kdzépszintii ismeretkdz16 irodalom

az iskola kornyezetére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a tananyagot kiegészit6 alap-és kozépszintii ismeretkdzl6 irodalom

a tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast

kielégito alap- kozépszintli ismeretkdzl6 irodalom

PEDAGOGIAI GYUJTEMENY

Kiemelten, a feljesség igényével:

>

a valasztott tantargyi programok tanari kézikonyvei tantervvel, tanmenettel és egyéb
segédletekkel

Teljességgel:

vV V.V V V VY

pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak

szakszotarak, fogalomgytlijtemények

torténeti Osszefoglalok

kiemelkedd pedagogiatorténeti munkak

anevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei

csaladi életre neveléssel, a sziil6 és az iskola kapcsolataval foglalkozé miivek

altalanos lélektani és fejlodés-1élektani miivek

» a személyiség- és csoportlélektan legalapvetobb miivei a tehetséggondozas ¢€s a

felzarkoztatas modszertani irodalma

» amuveltségteriiletek modszertani segédkonyvei, segédletei

» atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

» az oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi utmutatok

» az altalanos pedagodgiai és tantargymodszertani folyodiratok
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HIVATALI SEGEDKONYVTAR

Az iskola vezetdsége részére az iskola neveldmunkajanak irdnyitdsdhoz, az igazgatés, a

gazdalkodas és az tligyvitel korébe tartozo kézikonyvek, jogszabalygylijtemények valogatva

gyljtendok:

>

a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaiigyi vitakkal, bérezéssel, munkaidével,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos kiadvanyok

az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok

a betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal, csaladvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygytijtemények, magyarazatok

az iskolavezetéssel kapcsolatos dokumentumok

A KONYVTAROS SEGEDKONYVTARA

Valogatva gyijtendok:

>
>
>

elséfoku altalanos bibliografiak

a legfontosabb masodfoku bibliografiak

szakbibliografiak: pedagogiai, tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi, irodalmi,
foldrajzi, torténelemtudomanyi

a gyarapitas, a nyilvantartas, az osztalyozas és indexelés, a katalogusszerkesztés
szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo segédletek

a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani 6sszefoglalok,
jogszabalyok, iranyelvek

az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos
modszertani kiadvanyok

az iskolai konyvtarak allomanyara vonatkoz6 alapjegyzékek, tantargyi bibliografiak,
ajanlo- és annotalt bibliografidk

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok
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PERIODIKAK

Valogatva gviijtendok:

» pedagogiai hetilapok, folyoiratok
a tantargyak modszertani folyoiratai
konyvtarszakmai folyodiratok

a tantervben targyalt gyermek- és ifjasagi lapok

YV V V V

a tananyaghoz kapcsol6dd rendszeresen felhasznalhatdé tudomanyos és miivészeti

folyoiratok

TANKONYVTAR

Valogatva gviijtendok:

» a tanitott tantargyakhoz kapcsolodo tartds tankonyvek (tobb tanuld tobb tanéven
keresztiil alkalmazza) és segédkonyvek (szoveggylijtemények, atlaszok, munka-
fiizetek, szotarak, példatarak, feladat-gylijtemények, melyek segitséget adnak a
tanuloknak a tankonyvek alkalmazasahoz, ill. a pedagogusnak a nevel6-oktatd

munkéhoz)

AUDIOVIZUALIS ~ DOKUMENTUMOK  ES  SZAMITOGEPPEL  OLVASHATO
PROGRAMOK, ISMERETHORDOZOK ALLOMANYRESZE

Valogatva gviijtenddk:

» a tantargyi programoknak megfeleltetett, elektronikus formatumu dokumentumok a
tananyag szemléltetését, tobboldalti bemutatasat, interaktiv elsajatitasat segitve
» A tanulok életkori sajatossagait és a neveldi érdekeket a beszerzésnél egyarant érvényre

kell juttatni.

6. A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai

Anyanyelv és irodalom:
> altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak
» irodalomtorténeti 6sszefoglalok

» kozmondasok gyiijteménye

51



YV V.V V V V V VYV V V V V V V V V V V V

adattarak

nyelvtani kézikonyvek

szotarak: etimoldgiai, értelmez0, helyesirasi, szinonima
nyelvtani 6sszefoglalok

nyelvmuvel6 segédkonyvek

nyelvtani gyakorlokonyvek
kifejezésgyiijtemények

nyelvi jatékok

verselemzési gytijtemények

vers-, mese- és népkoltészeti antoldgidk
szemelvénygylijtemények

szinhaztorténet

iras-, konyv- és konyvtartorténet
szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyetemes)
kotelezé és ajanlott olvasmanyok

sorozatok

modszertani segédletek

gyermekfolydiratok

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Idegen nyelv:

>

YV V. V VYV V

szotarak

kifejezés-gytijtemények

nyelvkonyvek

tesztek

modszertani segédletek

a tanult nyelv kultarkorébe tartozo fontosabb
szemelvénygylijtemények

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Matematika:

>
>
>

lexikon, enciklopédia
Osszefoglalok

képlet- és feladatgylijtemények

antologiak,
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V V V V V V V

gyakorlokonyvek
fejtorok, rejtvények
matematikatorténet
adattarak

modszertani segédletek
statisztikai zsebkonyvek
CD-ROM-ok

Ember és tarsadalom

>

vV V.V V V V V V VYV VYV V

lexikonok, enciklopédiak

adattarak

kronologiak

atlaszok

forras- és szemelvénygyiijtemények
modszertani segédletek

napilap, folyoiratok

fogalomtarak

monografidk

ismeretterjesztd miivek
felvilagosito, tanacsado, mentalhigiénés szakkonyvek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Ember és természet

>

YV V.V V V V V V V V

lexikonok, enciklopédiak

Osszefoglalok

atlaszok

feladatgylijtemények

allat-, novény-, asvany- stb. hatarozok
foldrajzi, biologiai albumok
természettudomanyos folyoiratok

fizikai, kémiai képlet- és feladatgylijtemények
a fizika és kémia torténete

modszertani segédletek

természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek
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>
>

egészségligyi konyvek
AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Foldiink és kérnyezetiink

>

YV V. V V V V V V

lexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalok

atlaszok

albumok

folyoiratok

adattarak

évkonyvek

modszertani segédletek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Miiveészetek

>

YV V.V V V V V V

zeneli, film-, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak
miivészettorténeti 6sszefoglalok

képzémiivészeti technikdk szakkonyvei

opera- és hangversenykalauzok

kotta- és dalgytijtemények

albumok

szakfolydiratok

modszertani segédletek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

Informatika

>

YV V.V V V V V

konyv- és konyvtartorténeti dokumentumok
lexikonok

oktatokonyvek

feladatgylijtemények

gyakorlokonyvek

adatbazisok

szakfolyoiratok

szoftverek
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Eletvitel és gyakorlati ismeretek

» technikai lexikonok, enciklopédiak
Osszefoglalok
technikatorténet
szakkonyvek
héztartési mindentuddk
palyavalasztasi itmutatok, tandcsadok
munkavédelmi kiadvanyok
ismeretk6z16 sorozatok
szakfolydiratok
moddszertani segédletek

AV dokumentumok, CD-ROM-ok

YV V V V V V V V V V

Testnevelés és sport
» sportlexikon, enciklopédia
» sporttorténeti 6sszefoglalok
> jatékszabalykonyvek
» modszertani segédletek
» AV dokumentumok, CD-ROM-ok
Zalaegerszeg, 2013..{02QN. . L.

o N lwnolo

konyvtarostanar

A gylijtokori szabalyzatot jovahagyom.

Zalaegerszeg, 2013. %as&*&.@.“.“. .3 C /(X[
1};a

Mellékelve: Kiss Gébor igazgatd, bejegyzett konyvtari szakértd szakvéleménye

55



A konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtar allomanyat minden hasznal6 koteles megovni.

A konyvtar csak nyitvatartasi idoben vehet6 igénybe. A konyvtar szolgaltatasait a

konyvtaros munkaideje utan vagy jelenléte nélkiil senki sem hasznalhatja.

A konyvtar nyitva tartdasa:
Hétfo:
Kedd:
Szerda:
Csiitortok:
Péntek:

A kolcsonzés:
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kolcsonzési nyilvantartason
keresztiil vezetve szabad kivinni.

Az iskolai konyvtar dokumentumait - egyéni kolcsonzés esetén — a tartds tankonyvek és az
elektronikus ismerethordozok (pl. DVD) kivételével 4 hét idtartamra lehet kikdlcsonozni.
Az elektronikus dokumentumok kolcsonzési ideje 2 nap.
A kolesonzési id6 két alkalommal meghosszabbithato.

Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcsondzhetdk:

- kézikonyvek,

- szamitogépes szoftverek,

- muzealis értéki dokumentumok
- folyoiratok

A kényvtarhasznalo (kiskoru tanuld esetén a tanulo sziilje, gondviseldje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos kdrokozas esetén
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A kihelyezett letétek kezelése:
Az iskolai konyvtar letétet helyezhet el szaktanteremben, nevel6i szobaban,
szertarban.
A letéti allomanyt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza a megbizott

neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi és erkolcsi feleldsséggel tartoznak.

56



A letéti dllomany nem kolcsondzhetd.
A letéti allomany folyamatos frissitésérol, kiegészitésérol a neveldk segitségével a

konyvtar vezetdje gondoskodik.

Altalénos szabdlyok:
A konyvtar minden hasznalgjatol elvarjuk a fegyelmezett, masokat nem zavard
magatartast.
A konyvtarban nyilt 1angot hasznalni vagy dohanyozni tilos.
A konyvtarban élelmiszert tarolni vagy fogyasztani nem szabad.
A tartésan késedelmes vagy a konyvtar miikodési rendjét zavard hasznald a

szolgéltatasokbol iddlegesen kizarhato.
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3. sz. melléklet

Szabdlytalansdgok kezelésének rendje

A szabélytalansdg valamely létez6 szabalytdl ( jogszabalyi rendelkezés, bels6 szabaly,
szabalyzati el6iras) vald eltérés.

A szabélytalansagok tekintetében két csoportot kiilonboztetiink meg:

- szandékosan okozott szabalytalansag ( félrevezetés, csalas stb.)

- nem szandékosan okozott szabalytalansag ( figyelmetlenség, hanyag magatartés stb.)

Az éllamhaztartds miikodési rendjérél szold 292/2009. (XI1.19.) korm. rendelet alapjan a
koltségvetési szerv vezetdje koteles szabalyozni a szabdlytalansagok kezelésének eljaras
rendjét, mely a szervezeti és miikodéi szabalyzat mellékletét képezi.

A belsé ellenérzésnek a kovetkezd feladatai lehetnek, ha tevékenységiik sordn
szabalytalansagot észlelnek:

a) Amennyiben a belsé ellendr ellenérzési tevékenysége soran biintetd,- szabalysértési,
illetve fegyelmi eljaras meginditiasara okot add cselekmény, mulasztas vagy
hidnyossag gyanujat észleli, haladéktalanul koteles jelentést tenni a belsé ellendrzési
vezetonek.

b) A belsé ellendr, illetve a sajat maga altal észlelt szabélytalansag gyanujanak esetén a
belsd ellenérzési vezeté a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége esetén a
feligyeleti szerv vezet6jét, a polgarmestert haladéktalanul tajékoztatni kell és
javaslatot kell tenni a megfeleld eljarasok meginditisara. ( Aht. 121/A. §. (9)
bekezdés, Ber. 12. §. (f) pont.

c) A koltségvetési szerv vezetdjének ( ill. a koltségvetési szerv vezetdjének érintettsége
esetén a felligyeleti szerv vezet6jének) kotelessége gondoskodni a megfeleld
intézkedések meghozatalardl, illetve az eljarasok meginditasarol.

d) A belsé ellenérzésnek feladata tovabba az intézményvezetd éltal tett intézkedések
nyomon kovetése. ( Ber. (8.§.(f) pont).

A Polgari Torvénykonyvrol szolo 1959.évi IV. térvény 339. §. (1) bekezdése kimondja, hogy
aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség alol, ha
bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altaldban elvarhatd. A kartéritési
eljaras meginditdsara a polgari perrendtartasrdl szolo 1952. évi IIL. torvény rendelkezései
(els6sorban a XXIII. Fejezet, a munkaviszonybol ¢s munkaviszony jellegli jogviszonybol
szarmazé perek) az iranyadok. Kartéritési felel6sség tekintetében iranyadok tovabba a Munka
Torvénykonyvérdl szolé 1992. évi XXII. Torvény , a kozalkalmazottak jogallasarol
$20101992. évi XXXIII. Torvény megfelelé rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. ill. a Kjt. Megfeleld rendelkezései az
iranyadok.
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