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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, jogi alapja és hata-
lya

1. 1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépité-
sét, az intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapita-
sokat ¢€s azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az intézmény pedagogiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
racionalis és hatékony megvalositasat szabalyozza.

1. 2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jogszabalyi alapjai

. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
97.§ (15)
24. § (1) A koznevelési intézmények szakmai tekintetben onalloak. Szervezetiikkel és
mitkddésiikkel kapcsolatosan minden olyan ligyben dontenek, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskorébe. + (2), (3)
25.8(1) (4)
37.§ (1), (2. (3). 4
43.§ (1)
37.§ (D). (2). (), 4
46. § (1), (10), (11)
62.§ (1)
63.§ (1)
69.§ (4)
70.§ (1), (2), (3), (4, (5), (6)
71.§ (1), (2). (3). 4). (5)

20/2012. (V1I11. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

4.§ (1)
52.§
82.§
87.§
163. §

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeir6l

3.8




2011. évi CXILI. torvény az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol

e 5-9.§,
o 14-258§,

1. 3. A szabalyzat hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa kotelezé érvényili az intézmény minden
kozalkalmazottjara és az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allokra.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezetd eldterjesztése utan a nevelo-
testiilet fogadja el - a diakonkormanyzatok egyetértési joganak gyakorlasa mellett, tobblet-
koltséget nem r6 a miikodtetore és fenntartora és hatarozatlan iddre szol.

Az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos, ami megtalalhatd és megtekint-
hetd:

e az intézményvezetonél,

e anevelGtestiileti szobaban,
e aziskolai konyvtarban,

e az iskola honlapjan.

Ugyanitt megtekinthetd az iskola valamennyi alapdokumentuma: a Pedagdgiai Program és
a Hazirend is.

A dokumentumokkal kapcsolatosan tajékoztatast az igazgatd ad egész tanévben, a tanév

elején megadott fogadd orajan.




2. Altalanos rendelkezések

Az intézmény elnevezése:
OM azonosito:
Tankeriileti azonosito:

Székhely:

Intézmény jellege:

Fenntarto és mikodteto szerve:

Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola

201016
ZA3201
8956 Paka, Ifjusag u. 13.

kozoktatasi intézmény

Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont
8900, Zalaegerszeg, Bir6 Marton u. 38.




2.1. Az intézmény altal ellatott tevékenységek

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskolai oktatasi feladatot 14t el. Képesség kibontakozta-
to és integracids felkészités keretében végzi a hatranyos helyzetl tanulok gondozasat, biztosit-
ja a sajatos nevelési igényii tanulok integralt oktatasat.
Tevékenységek:
e nappali rendszert, altalanos muveltséget megalapoz6 iskolai oktatas 1-8. évfo-
lyam
e sajatos nevelési igényl tanulok nappali rendszerti, altaldnos miiveltséget meg-

alapozo integralt iskolai oktatas, gyogypedagogiai ellatas

2.2. Az intézmény jogallasa:

A Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola a Zalaegerszegi Tankeriileti Kozpont jogi személyi-

ségli szervezeti egysége. Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért a tan-
keriileti igazgat6 a felelds. Az intézményvezetd a jogszabdlyoknak és a szakmai kdvetelmé-
nyeknek megfelelen, a fenntartd iranyitasa alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felel6s

az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.




3. A kozoktatasi intézmény vezetési szerkezete, a vezetok kozotti feladatmegosztas

Igazgato

DOK segit6 pe-
dagogus

A 4

Altalanos
lyettes

igazgatohe-

munkakozosség
vezetok




Az intézményt az intézményvezetd irdnyitja, munkajat egy intézményvezetd helyettes, a DOK

segitd pedagdgus €s a munkakdzossegvezetdk segiti.

3.1. Az intézményvezet6

Az intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztasu intézményvezetd all, akinek feladata és ha-
taskore az alabbiakra terjed ki:
Felel a vezetoi feladatok szakszerti ellatasaért és dsszehangolasaért.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai, igazgatasi €s gazdasagi életét.
Gondoskodik a pedagdgiai / nevelési program megvalositasanak személyi, targyi és mod-
szertani feltételeirdl.
Elokésziti az Iskolavezetés jogkorébe tartozo dontéseket, ellendrzi végrehajtasukat.
Irényitja és figyelemmel kiséri az intézmény gazdalkodasat, az iizemelés folyamatossagat
¢és gazdasagossagat, rendelkezik az eszkozallomany és a helyiségek kihasznalasanak opti-
malis modjarol.
Gondoskodik a munka- és tlizvédelmi, valamint a katasztréfavédelemmel Osszefiiggo fel-
adatok ellatasarol.
Az Iskolavezetés allasfoglalasa alapjan dont a dolgozok anyagi és erkdlcsi elismerésének
elveirdl és modjarol.
Dont az intézményen beliil felmeriilo hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas hataskorbe.
Képviseli az intézményt a kiilsé szervek elott, de a képviselete csak az intézmény szakmai,
pedagogiai folyamataira terjed ki, az intézmény teljes jog képviseldje a tankeriileti igaz-

gato.

Ervényesiti az alairasi és kotelezettségvallalasi jogosultsagat.

o

A tanulok és a sziilok kiértesitését megeldzden feliilvizsgalja a tanuloi felvételekkel kap-

csolatos vezetdi dontéseket, a 1étszadm €s csoportszam alakulésat.

Az intézményvezetd a feladat és hataskorébol, nem ad le feladatot és nem ruhaz at hataskort.
Rendkiviili esetben a hataskor atruhdzés sziikségességét a tankeriileti igazgatd allapitja meg,

lletve arra utasitast ad.

3.2. Az intézményvezet6 helyettes

Vezetdi megbizasarol és a megbizas visszavonasardl a tankertileti igazgatd dont, kikérve az
intézményvezetd véleményét és javaslatat.
e Szervezi és koordinalja, iranyitja és ellenérzi a kdtelez6 tanitasi-tanulasi munkafolya-
matokat.




Segiti az intézményvezetd iranyito, szervezd szakmai munkajat,

Kozremiikodik a tanuloi vétségek kivizsgdlasdban, nyilvantartja az elismeréseket és
fegyelmi vétségeket.

Kozremiikodik a fegyelmi vétséget elkovetd vagy kart okozo gyermekek iigyeinek ki-
vizsgalasaban.

Intézkedik a tanulok felel6sségre vonasarol - az életkori sajatossagok €s a nevelési
eszkozok, célok, lehetdségek figyelembevételével. Intézkedik a kar megfizetésérol.
Szervezi és ellendrzi a helyettesitéseket.

Az orvos utasitdsa, javaslata alapjan gondoskodik a tanuldk egészségligyi, rendeldin-
tézeti, siirgds korhazi ellatasanak biztositasarol.

Segiti, koordinalja és ellendrzi a napkozis és tanuldszobai tevékenységet.

Szervezi az osztalyozo és javitovizsgakat, ellendrzi a veliik kapcsolatos adminisztraci-
ot.

Figyelemmel kiséri a tankdtelezettség alakulasat és a felmentéseket.

Ellendrzi az e-naplo, anyakdnyvek, bizonyitvanyok vezetését.

Az érintettek bevondsaval Osszedllitja az orarendet €s az ligyeleti beosztast. Ezek vég-
rehajtasat ellendrzi.

Az ellendrzési terv szerint végzi ellendrzé tevékenységét.

Félévkor értékeli a pedagdgiai és tanulmanyi munkat.

Kozremiikodik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a szeretetteljes tanar-
didk viszony kialakitasaban.

Gondozza a pedagogiai programot, javaslatot tesz a fejlesztésre, eszk6zok, felszerelé-
sek beszerzésére.

A szakmai munkako6zosség-vezetokkel egylittmiikodve javaslatot tesz a szemléltetd-
eszk6zok beszerzésében, ellendrzi azok allapotat, javaslatot tesz a selejtezésre, illetve
fejlesztésre.

Figyelemmel kiséri az iskolatitkar munkéjat.

Koordinalja és vezeti a gyermekvédelmi tevékenységet.

Szervezi a differencialt képességfejlesztést, a tehetséggondozast és hatranykompenza-
last, annak foglalkozasait, a kotelezo és valaszthato rendszerben.

Nyilvantartast vezet a hianyz6 pedagogusokrol, és azt havonta Gsszesiti.
Kozremiikodik a kornyezetkultara fejlesztésében, a tisztasag és rend ellendrzésében, a
felnétt tigyelet ellenérzésében.

Ellendrzi a kotelezd ¢€s fakultativ foglalkozasok munkafolyamatainak mindségét, ja-
vaslatot tesz elismerésre, jutalmazasra.

Figyelemmel kiséri a felmérések, a tanulmanyi versenyek eredményeinek alakulésat -
nyilvantartja az eredményeket.

A feladattervben rogzitettek szerint felméréseket, neveltségi szintméréseket, elemzé-




seket készit a tanulok korében a munkakdzosségek bevondsaval.

Szervezi az iskolai tajékoztatast, és ellendrzi a fogadoorak és sziiloi értekezletek meg-
tartasat. Szervezi a nyilt napokat.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint végzik taniigyigazgatasi, illetéleg mas, tor-
vényben el6irt kotelezettségeiket.

Szervezi az egylittmiikodést kiilsé szervekkel, civil szervezetekkel.

3.3. A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tavollétében az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Mindkett6jiik ta-
volléte esetén a helyettesitési feladatokat az alsos vagy az osztalyféonoki munkakozoség veze-
toje latja el. A helyettesitok intézkedési jogkore csak az intézmény mitkodésével, a gyerme-

kek biztonsaganak megovasaval dsszefiiggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed Ki.

4, Képviseleti jog

4. 1. Az intézmény képviselete

Az intézményt az intézményvezetd képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint biro-
sadgok és mas hatdsagok eldtt. Az intézményvezetd e jogkort az ligyek meghatarozott csoport-
jara nézve az intézmény dolgozdira egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan ruhazhatja at

A képviselet fobb elvei, szabdlyai:

e az intézményt a nyilvanossag el6tt képviseld csak olyan kérdésekrdl nyilatkozhat,
amelyekrdl van informacioja, és nyilatkozattételre jogosult.
az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetden csak a tankeriileti igazgato
jogosult nyilatkozni,
az intézményvezetd jogosult az intézmény szakmai munkajardl, rendezvényeir6l,
eredmeényeirdl, hétkdznapjairdl, a mindennapok eseményeirdl, azok szervezésérdl,
javitasarol, terveirdl nyilatkozni,
az alkalmazottak csak az illetékes vezeté engedélyével nyilatkozhatnak
nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo tényekrol, adatokrol
a kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot adod
a felelds
a nyilatkozattevd nem jarulhat hozza nyilatkozatdnak kozléséhez a tartalom eldze-
tes megismerése nélkiil
a nyilatkozattevd kotelessége a nyilvanossag eldtt az intézmény jo hirnevének

megodrzése




4.2. A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alairasra az intézményvezeto jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat a 2/2013. KLIK utasitas 13.§ hatarozza meg.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettségvallalas, ellenjegyzés,
szakmai teljesitésigazolas, érvényesités €s utalvanyozas szabalyait a Zalaegerszegi Tankeriile-
ti Kozpont 1V.6/2017.(V.3) szabalyzata hatarozza meg. A szakmai teljesitésigazolas az intéz-
ményvezetd valamint az intézményvezetd helyettes joga az elobb emlitett szabalyzat mellék-

letében megadott formanyomtatvanyon.

5. A dontés-elokészités és a dontéshozatal forumai
5.1.Az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozo, akivel az intézmény hatarozott
vagy hatarozatlan idejii kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesitett. Az alkalmazotti értekezlet ak-
kor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada jelen van. Az értekezletrdl jegyzdkonyv
késziil.

Véleményezési jogkore: az intézmény atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak meg-

valtoztatasaval, nevének megallapitasaval vagy modositasaval,

Osszehivis médja, gyakorisdga: Az alkalmazotti értekezletet a dontési és véleményezési jog-

korébe tartoz6 minden kérdésben Ossze kell hivni.

5.2. Nevelotestiileti értekezlet

Tagjai: a vezetdk és az intézmény valamennyi pedagogus munkakort betdlté alkalmazottja,
valamint az oktat6 €s neveldmunkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli alkalmazottja.

A nevelGtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, az iskola miikodésével kapcsolatos
iigyekben, valamint torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyébként pedig véleményezo és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkor:

az intézmény nevelési / pedagdgiai programjanak elfogadasaban, modositasaban
az intézmény szervezeti- é¢s miikodési szabalyzatanak elfogadasaban és modositasaban

a neveldtestiilet képviseletében eljard személy megvalasztasarol




az éves munkaterv elkészitésében és elfogadasaban

az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasdban
a hazirend elfogadasaban

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasaban

a tanulok fegyelmi tigyeiben

a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa tigyében.

Vélemeényezési jogkor:

e tantargyfelosztasban

e egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasaval kapcsolatban

A nevel6testiileti értekezletet 6ssze kell hivni, ha azt a napirend megjeldlésével az intézmény
vezetdje, az iskolavezetés vagy a szakalkalmazottak egyharmada kéri az intézményvezetdjé-
t6l. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

5.3. Iskolavezetés:

Az intézmény operativ dontés-el6készitd, véleményezd, javaslattevd szerve, amely a mas tes-
tilletek elé nem tartozd belsd szabalyzatok megéllapitdsdban, valamint az intézményvezetd al-

tal meghatarozott ligyekben dontéshozo testiiletként is miikodik.

Informaciot kozvetit a napi miikodés rendjérdl, meghatarozza az aktualis feladatokat. El6ké-
sziti a tantestiileti munkaértekezleteket. A vezetdségi értekezletet az intézményvezetd, tavollé-
tében az intézményvezetd helyettes vezeti.

Szavazati joggal rendelkezo tagjai:

- az intézmény vezetdje

- intézményvezetd helyettese

- a szakmai munkakozosség-vezetok

- DOK segit6é pedagogus

Tanacskozasi joggal jelen van (adott témaban):
- azifjusagvédelmi felelds pedagogus
- A Sziildi Szervezet elnoke
- agyermekjoléti szolgalat munkatarsa
Az iskolavezetési tagsag funkciohoz kotott jog, azt atruhazni nem lehet.

Az iskolavezetés a munkatervben meghatarozottak szerint tilésezik.




5.4. Sziildi Szervezet

Az iskoldban a szililok jogaik érvényesitésére, kotelességiik teljesitése érdekében véleménye-

z6si és javaslattételi joggal rendelkez6 sziildi szervezetet hozhatnak létre. A sziiloi szervezet

vezetOségének tagjait az osztalyok sziildi kdzosségébol valasztjak ki. /két-két tag/ A vezetd-
ségi tagok maguk koziil megvalasztjak az iskolai Sziil6i szervezet vezetdjét, akinek megbiza-
tasat évente megljitjak.

A sziil6i szervezet sajat miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek
megvalasztasarol szotobbséggel dont.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét, az intézmény miikodését, munkajat.

A gyermekek, tanulok barmely csoportjat érint6 kérdésben tajékoztatast kérhet az intézmény
vezet6jétol, ezekben a kérdéseknek a targyalasakor vezet6je tanacskozasi joggal részt vehet a

neveld testiilet értekezletein.

6. Miikodés rendje, ezen beliil a gyermekek, tanulék fogadasanak (nyitva
tartas) rendje, és a vezetok nevelési-oktatasi intézményben valé benntar-
tozkodasanak rendje

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. EMMI rendelet 4. § (1).a) bekezdése alapjan a

Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban szabalyozni koteles a mitkddés rendjét, ezen beliil a

gyermekek, tanulok fogadasanak (nyitva tartas) és a vezetdk nevelési-oktatasi intézményben

val6 benntartozkodasanak rendjét.

6. 1. Mikodési rend

A tanév rendjének meghatarozasa

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkez6 év augusztus 31-ig, a szorgalmi id6 jinius 21-ig tart.
A tanév altalanos rendjérdl az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév helyi rendjét,
programjait a neveldtestiilet hatdrozza meg, €és rogziti munkatervben az érintett kdzosségek
véleményének figyelembevételével (iskolai sziil6i szervezet, a tanuldkat érintd programok

vonatkozasaban az iskolai didkonkormanyzat).

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmények mitkodésével kapcsolatos legfontosabb ese-
ményeket és idopontokat:

s a neveldtestiileti értekezletek idépontjai




az intézményi rendezvények és linnepségek idOpontjat és megiinneplésének

modjat,

a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat

a vizsgak (osztalyozo, javito-, kiilonbdzeti,) rendjét

a tanitasi sziinetek (6szi, tavaszi, téli) idétartamat - a miniszteri rendelet keretein
beliil

a nyilt napok, fogadodrak megtartasdnak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik meg a tanulokkal, az els6 szii-
161 értekezleten pedig a sziilékkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitvatartast és az tigyelet id6-

pontjait az intézmények bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

Az intézmények nyitva tartasa

Az intézmény a tanév szorgalmi ideje alatt tanitasi napokon reggel 7 6ratol a tanoérak, tanoran
kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, de legkésébb 18 oOraig tart
nyitva. Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon reggel 7 6ratol 16.00 oraig tart.
Ezt kovetden a tanulok részére 18 oraig biztositunk szervezett felligyeletet. Kivételt képeznek
az engedéllyel szervezett foglalkozasok, amelyek rendjéért, a tanulok feliigyeletért a foglalko-
zast tartd pedagogusok felelések. A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az intéz-
ményvezetd adhat engedélyt - eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitvatartas csak az intézményveze-
to altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva
kell tartani. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tartanak nyitva. A nyitva-

tartas rendjét bdvebben a Hazirend tartalmazza.

A tanitasi napok, érak rendje
Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfelelden a tantargyfelosztassal 6sszhangban 1€vo
Orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi 1d0 (a kotelez6 orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) reggel 8 6ratol 15 ora

25 percig tart. A tanitasi 6rak szakkorok, szabadidds tevékenységek id6tartama 45 perc.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosul-
tak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd, annak helyettese adhat enge-
délyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt nagyon indokolt esetben az
intézményvezeto tehet. A tanitasi 6rdk tanulokra vonatkoz6 szabdlyait a hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek rendje
Az 6rakozi sziinetek idotartama 10 perc, kivétel a 3. sziinet, ami 15 perc. A hazirendben fel-




tiintetett csengetési rend szerint. Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a
tantermekben szelldztetni kell.
A dupla 6rak az intézményvezetd engedélyével - az 6rakozi sziinet eltolasaval - tarthatok, de a

pedagogus koteles feliigyelet biztositani a kicsongetésig.

A tanoran kiviili foglalkozasok rendje, szervezeti formai

A tanuloknak délutdn 16 oOraig a torvényi kotelezettség alapjan az intézményben kell tartdz-
kodni. Ez aldl felmentést az intézményvezeté adhat nyomos indok alapjan.

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei sze-
rint tanéran kiviili foglalkozasokat szervez. A tandran kiviili foglalkozasok tartasat a tanulo-
kozosség, a sziildi szervezet, tovabba a szakmai munkako6zosségek kezdeményezhetik az in-
tézményvezetonél.

A tanév tandran kiviili foglalkozésait az intézmény szeptember elsd hetében hirdeti meg. A
tanulok érdeklddésiiknek megfelelden szeptember elsé hetében valaszthatnak. A
foglalkozasokra irdsban kell jelentkezni a sziild, gondviseld alairasaval. A foglalkozasok
szeptember masodik hetével indulnak, és junius 15-ig tartanak.

A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd.
A tanoéran kiviili foglalkozasok helyét és idétartamat az intézményvezet6 helyettes az iskolak

heti tanéran kiviili orarendjében rogziti, terembeosztassal egylitt (délutani orarend).

Felzarkoztato foglalkozasok (korrepetalasok)

A foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo fel-
zarkoztatas. Az els6 négy évfolyam korrepetalasai az osztalytanito és az osztalyfonok javas-
latara kotelezd jelleggel torténnek. Az 6todik évfolyamtol a korrepetalas differencialt foglal-

koztatassal - egyes tanulokra vagy kijeldlt tanulocsoportokra kotelezd jelleggel - a szaktana-

rok javaslatara torténik.

Szabadidos tevékenységek

A kiilonbozd szakkoroket a magasabb szintll képzés igényével a tanulok érdeklddésétdl fiig-
gden inditjak az iskolak. A szakkorvezetd pedagdgusokat az intézményvezetd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errdl, valamint a latogatottsag-
6l szakkori naplot kell az e-naploban vezetni. A szakkor vezetdje felelds a szakkdr miikodé-
séért. A szakkori aktivitas tiikkroz6dhet a tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.

Az iskolai énekkar sajatos onképzokorként miikodik, a meghatarozott idékeretben. Célja a
megfelelé adottsaghi tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes fejlesztése és
szinpadképes kozdsségi produkciok létrehozasa. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korus-

vezetd. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és rendezvények zenei programjat.

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgas és a sport
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megszerettetésére sportszakkori foglalkozasokat tartanak a testneveld tanarok. Az intéz-
mény lehetdséget nyujt tanuldinknak a kiilonb6zo sportagi (roplabda, asztaliteniSz, kézilabda,

labdaragas, atlétika, stb.) foglalkozasokon és versenyeken vald részvételre.

A konyvtar délutani nyitvatartasi idoben all a tanulok és a pedagoégusok rendelkezésére. A
konyvek és a folyodiratok, valamint az egyéb informacidhordozok igénybevételérdl a konyvtar

hasznalati rendje intézkedik.

Az etika/ hit-és erkolcstan oktatason valo részvétel kotelez6, de a tanulok valaszthatnak az
etika, vagy a hit- és erkolcstan tanulasa kozt, amir6l az iskolaba torténd beiratkozaskor kell
nyilatkozni. Az esetleges valtoztatasrél minden tanév majus 20-ig nyilatkozniuk kell a sziil6-
nek. Az intézmény egyiittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. A foglalko-
zasokhoz termet biztosit az intézmény. A hit- és vallasoktatast egyhazi jogi személy altal Kije-

161t oktatd végzi.

Esetenkénti tanoran kiviili foglalkozasok

Versenyek és bajnoksagok

A didkok tanulmanyi, szakmai, kulturélis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon vald
részvétele kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a
telepiilési €és az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést
igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat a szakmai munkakozosségek hatarozzak meg, és

feleldsek lebonyolitasukért az igazgato iranyitasaval.

Osztaly- és kozosségfejleszto kirandulasok

Az intézmény a didkok részére osztalykiranduldsokat szervez, melyek célja - a pedagdgiai
program célkitlizéseivel 6sszhangban - hazank tajainak és kulturalis 6rokségének megismerte-
tése és az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.

A kirandulasok az iskola munkaterve alapjan szervezhetdk. Sziildi értekezleten az osztaly szii-

161 kozosségével egyeztetni kell a kirandulas szervezési kérdéseit. A kirandulas varhat6 kolt-

ségeinek vallalasardl a sziiloknek irasban kell nyilatkozniuk. A kirandulashoz annyi kisérd
nevel6t vagy sziildt kell biztositani, amennyi a program zavartalan lebonyolitdsdhoz sziiksé-

ges. Gondoskodni kell az elsésegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A kiilfoldi utazasokra vonatkozo szabalyok

A kiilfoldi kirdndulasok szervezése esetén a Nkt. 59§ az iranyado.

Tanitési id6 alatt, szorgalmi idoben a harom tanitasi napnal hosszabb egyéni és csoportos kiil-
foldi utazashoz - amelynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturélis, sport- és tudomanyos
rendezvény - az intézményvezetd engedélye sziikséges.

A kérelmet egyéni utazas esetén a sziild, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds
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csoport vezetdje az utazas eldtt legalabb egy honappal az intézményvezetonek irasban nyujtja
be. A csoportos utazasi kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodas idépontjat, utvo-
nalat, a szallashelyet, a résztvevo tanulok szamat, a kisérd tandrok nevét, a varhatd koltsége-
ket.

Kulturalis intézmények latogatasa
Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a
tanitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok

szamara. Tanitasi id6ben torténd latogatashoz az intézményvezetd engedélye sziikséges.

Egyéb rendezvények

Az iskola tanuloi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok sth.) pedagdgus
feliigyelete mellett egyéb rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények
lebonyolitasdhoz kérvényt kell benyujtani az intézményvezetéhdz, ha a tanuldk az iskola
helyiségeit igénybe kivanjdk venni, illetve amennyiben a rendezvény idOtartama érinti a
tanitasi idot. A kérvényen meg kell nevezni a feliigyeletet ¢és a feleldsséget vallalo

pedagogust.

Az intézményi feliigyelet rendszabalyai

Az orarend szerinti kotelezd tanitasi ordk €s a tanoran kiviili foglalkozésok alatt a tanuldkra a
tanorat vagy a foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint koz-
vetleniil a tanitasi id6 eldtt és utdn a tanulok feliigyeletét az {igyeleti rend szerint beosztott
iigyeletes pedagdgusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend fliggvényében. Az ligyeleti rend
beosztasaért az intézményvezetd helyettes a felelds. Az ligyeletre beosztott vagy az tigyeletes
helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az tligyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a fel-

ligyelet ellatasaért.

6.2. Az intézmény munkarendje

A vezetOk intézményben valo tartézkodasa

Az intézmény hivatalos munkaidejében felel6s vezetdnek kell az épiiletben tartozkodni. Biz-

tositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok folyamatosan ellatottak legyenek.
Ezért az intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes latja el az ligyeletes vezetd fel-
adatait. Az tigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetoi helyette-

sitési rend jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos




jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. Minden kozalkalmazottnak és
tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyo-

kat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatarsa tartja.

A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a kdzoktatdsi torvény rogziti. A nevelési-oOktatési in-
tézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kdtelezé o6rakbol, valamint a neveld-
oktatd munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all./326/2013.(VI111.30.) Korm. rend./ A
munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a peda-
gogusok lehetdleg egyenletes terhelése.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes
allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezi, és tajékoztatja rola az igazgatot. A pedagogus koteles mun-
kakezdése el6tt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli iigyeletet ellaté pedagogus-
nak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol valo tavolmaradasat elézetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A helyettesitést elsédlegesen az ,,6rahia-
nyos” pedagogusok latjak el, illetve csoportbontas esetén ilyenkor alkalmazni kell a csoport-
Osszevonast, de a tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében tartds hianyzas ese-

tén - lehetéség szerint - szakszertlien kell helyettesiteni.

A szakszer( helyettesités érdekében a tanmeneteket az iskola tanari szobajaban kell tartani. A
rendkiviili tdvolmaradast legkésObb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése

elott negyedoraval jelezni kell az intézmény vezetdjének.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtarta-
sara, egy¢b feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja. A megbizasok
soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziilt-

ségét.

A nem pedagdégus munkakoriiek munkarendje
Az oktato-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarend;jét, a tavollévok helyettesitési rend-
jét az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval. Az egyes

részlegek alkalmazottainak napi munka-beosztasanal figyelembe kell venni a kdzoktatasi in-

tézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 10 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik. Ta-




volmaradasukrol értesiteniiik kell a kozvetlen munkahelyi vezetdjiiket, aki tajékoztatja errdl
az intézményvezetot.

Minden alkalmazott munkaba érkezéskor és tavozaskor koteles a jelenléti ivet pontosan kitol-
teni.

A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat az iskolai hazirend hata-
rozza meg.

A hazirendet a nevelGtestiilet az érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja
meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvaldsitasa érdekében az intéz-
ményegységek valamennyi tanuldjara és az intézményegységekben tartozkodd személyekre

nézve kotelezo.

7. A belsé ellendrzés rendje

7.1. Az intézményben folyo belso ellenérzésre vonatkozo altalanos szabalyok

A belsé ellenorzés feladatai:

e biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését

e segitse eld az intézményben folyd neveld és oktato munka eredményességét

e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodéseét

e az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségili informacidt szolgaltasson a dolgozdk
munkavégzéseérol

e tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve el6zze meg azt

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miitkodésével kapcsolatos

belso és kilso értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
A belsé ellendrzést végzo dolgozod jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni
eaz ellendrzéshez kapcsolédd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni
e az ellendrzott dolgozo munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni
e az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:




eaz ellendérzéssel soran a jogszabalyokban és az intézmény belsd szabalyzataiban
foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni

e az ellendrzés sordn tudomdsara jutott hivatali titkot meg6rizni

e az ¢szlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével

¢ hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.

Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:
Az ellendrzott dolgozd jogosult:
e az ellendrzés megallapitasait (kérésére irasban) megismerni
e az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kdzvetlen feletteséhez.
Az ellendrzott dolgozo koteles:
e az ecllendrzést végzd dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesiteni
e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzo dolgozod a belso ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben el6irtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

e Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott vagy annak felettese) kéri.

e Hidnyossagok feltardsa esetén a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az

ellendrzott dolgozo figyelmét; a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

7.2. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének rendje

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai

tevékenységére kiterjed. Célja az esetlegesen eléfordulod hibak mielGbbi feltarasa, majd a fel-

tarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése. Az ellendrzés célja masrészrél a pedagdgiai

munka hatékonysaganak fokozasa.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Intézményvezeto:

o cllendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek
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e cllendrzi az intézmény dsszes dolgozdjanak pedagogiai, ligyviteli és technikai jellegii
munkajat

e cllendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat

o clkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat

o Osszedllitja az éves ellendrzési tervet

o felligyeletet gyakorol a belsd ellenérzés egész rendszere ¢s miikodése felett.

Intézményvezetd helyettes:
e folyamatosan ellendrzi a beosztott dolgozok neveld-oktatdo és iigyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:
o aszakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét
o apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét
o apedagogusok adminisztracios munkajat
o apedagogusok neveld-oktatdé munkajanak modszereit és eredményességét
o agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.
Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozod pedagdgusok neveld-
oktatd munkajat, ennek soran kiilonosen:
e a pedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket

e a neveld €s oktatd munka eredményességét (tantargyi eredmeénymérésekkel).

Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi koziil barkit meghataro-
zott céllal és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévek/nevelési évek ellendrzési feladatait, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijel6lését az intézményi munkaterv ,,Ellendrzés” fejezete ha-

tarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az intézményvezetd felelds.

A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellendrzésének feladatai:

e Dbiztositsa az intézmény pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a
nemzeti alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint
eloirt) mikodését

e segitse eld az intézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

e vezetéség Szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a

pedagogusok munkavégzésérol




e szolgaltasson megfelelé szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez

Kiemelt ellenorzési szempontok a nevel6-oktatéo munka belso ellendrzése soran:
e apedagdgusok munkafegyelme
e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
e aneveld-oktaté munkdhoz kapcsolodd adminisztracié pontossaga
a csoportszoba, tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa
a nevelo és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon,
az orara/foglalkozasra torténd eldzetes felkésziilés, tervezés
a tanitéasi ora/foglalkozas felépitése és szervezése
a tanitasi oran/foglalkozason alkalmazott moédszerek
a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, maga-
tartasa a tanitasi 6ran
az ora eredményessége, a nevelési terv/helyi tanterv kovetelményeinek tel-
jesitése
e a tandéran kiviili neveldomunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a

kozosségformalas

Az ellenorzés formai:
e beszamoltatas
e Oralatogatas
e dokumentumelemzés
értekezleteken valo részvétel

tanligyi dokumentumok ellendrzése

8. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jog-
viszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Altalanos szabalyok
Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetke-
z0k szerint torténhet:
o Liilon engedély és feliigyelet nélkiil tartozkodhat az iskoldkban a gyermeket hozo és a
tanul6 elvitelére jogosult személy az erre sziikséges idétartamig.
Ezekben az idépontokban az intézmény dolgozdja, dolgozoi a hazirendben meghatarozott
rend szerint tartanak tigyeletet.




o kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményekben a gyermeket
hozo és a gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatar-
tasi rendjében meghatarozott idében érkezik az intézménybe, valamint minden mas
személy.

A kiilon engedélyt az intézményvezetdjétdl kell kérni. Csak az altala adott szébeli engedély,
¢és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartozkodni. Nem
kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziilének, gondviselének a sziildi értekezletre vald érke-

zéskor, illetve a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor.

9. Az intézményi kozosségek és kapcsolattartasuk

Az intézményi kozosségeket az alabbi csoportokra oszthatjuk:
e Az alkalmazotti kozosségekre
e A tanulo6i kozosségekre

o A sziil6i kozosségre.

9.1. Az alkalmazotti kozosség:

Az intézmény dolgozdi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességei-
ket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kdzalkalmazotti térvény szabalyozza. Az al-
kalmazottak egy része oktato-nevelé munkat végzé pedagogus, a tobbi dolgozd az oktato-
nevelé munkat kozvetlenill vagy kozvetetten segité mas kozalkalmazott. A pedagogusok al-
kotjak az intézmény neveldtestiiletét. A neveldtestiilet (tantestiilet) hatdrozza meg alapvetden
az intézmény tartalmi munkdjat. A nevel6testiileten beliil miikddnek a szakmai munkak6zos-

ségek, amelyek sajat munkaterv szerint segitik az intézmény pedagogiai munkajat.

Az alkalmazotti kozosség /nevelotestiilet, munkakozosségek/ kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja dssze. A kapcsolattartasnak kii-
16nb6z6 forméai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfeleléb-
ben szolgélja az egyiittmikodést.

A kapcsolattartas formdi: kiilonboz6é értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyiilések stb. Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a
munkaterv tartalmazza, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belso6 kapcsolattartas dltalanos szabdlya, hogy kiilonb6zé dontési forumokra, nevelbtestiile-
ti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési €s vé-
leményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselt meg kell hivni, nyilatkozatu-
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kat jegyzokonyvben kell rogziteni.
A teljes alkalmazotti kozosség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jog-
szabaly eldirja, vagy az intézmény egészét érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalma-

zotti kozosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

9. 2. A tanuldi kozosség és kapcsolattartasanak rendje

Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldinak k6zosségét a diakonkormanyzat fogja 6ssze. Biztositja az érdekvédelmet
¢s a rendszeres kapcsolattartast az iskolavezetés és a pedagdgusok kozossége felé. A kapcso-

lattartas forméja: Didktanacs iiléseken vald igazgatoi részvétel. llletve az iskolavezetés iilésein

—ahol a téma megkivanja — a DOK-segité pedagdgus részvétele.

A 2-8. osztalyok két-két képviseljébal allo tanacs gyakorolja a tanulok egészét vagy nagyobb
csoportjat érintd kérdések véleményezési jogat. Informéaciot kozvetit a tanulokozosségek és a
nevelbtestiilet kozott. Munkajat sajat munkaterv alapjan szervezi, tevékenységét altaluk fel-
kért és az iskolaigazgato altal megbizott pedagdgus segiti.

Az iskolavezetés biztositja a miikodéséhez sziikséges targyi — helyiségek, iskolai berendezé-
sek haszndlata, - feltételeket. LehetOséget ad az anyagi feltételek megteremtéséhez sziikséges

rendezvények, akciok lebonyolitasara.

A diakkozgyiilés (iskolagyiilés)

Az iskola tanulokozosségének a diakkozgytlilés (iskolagyiilés) a legmagasabb tajékoztato {6-
ruma. A didkkozgyiilés nyilvanos, azon barmelyik tanuld megteheti kozeérdekili észrevételeit,
javaslatait.

A diakkozgytilés az intézményvezeto altal, illetve a didkonkorméanyzat mitkodési rendjében
meghatarozottak szerint hivhatd 6ssze. Tanévenként legalabb egy alkalommal kell didkkoz-
gylilést tartani, amelyen az iskola tanul6i vagy - a diakonkormanyzat dontése alapjan - a dia-
kok kiildottei vesznek részt. A diakkozgytilés napirendjét a kozgyiilés rendezése elétt 10 nap-

pal nyilvanossagra kell hozni.

A diakkozgytilésen az intézményvezetd és a didk-Onkormanyzati vezetd beszamolnak az eld-
z0 diakkozgyllés ota eltelt idészak munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl.
A kozgylilésen a tanulok kérdéseket intézhetnek a diakonkormanyzat és az iskola vezetésé-
hez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakok kérdéseire, kéréseire 30 napon beliil
valaszt kell adniuk. Rendkiviili diakkozgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkorményzat ve-

zet6i vagy az intézményvezetd kezdeményezik.




A tanulok tajékoztatasanak rendje, formai

A tanuldkat az iskola életérél, az iskolai munkatervrol, illetve az aktualis feladatokrol az isko-
la igazgatoja, a diakonkormanyzat felelGs vezetdje és az osztalyfonokok tajékoztatjak.

Az intézményvezetd legalabb évente egyszer a diakkdzgyiilésen vagy a didkonkormanyzat
vezetdségeének iilésén,

a didkonkormanyzat vezetdje havonta egyszer a didkonkormanyzat vezetdségének iilésén és a
didkonkormanyzat falijsagjan keresztiil

az osztalyfonokok folyamatosan az osztalyfonoki orakon.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanulo fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak folya-
matosan tajékoztatni kell szoban és irasban.

A tanuldk kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy va-
lasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az intézményegységek vezetdségével, a

nevelOkkel, a nevelGtestiilettel, a sziiloi szervezettel €s az intézményigazgatoval.

9.3. Sziil6i kozosség és kapcesolattartasanak rendje:

Az iskoldban megalakitott sziil6i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint miikodik.
Azokban az ligyekben, amelyekben a sziildi szervezeteknek a jogszabaly és a sziil6i szervezet
véleményezési jogosultsagot biztosit, a sziildi szervezet véleményét az igazgatd kéri meg az
irdsos anyagok atadasaval.

A sziil61 szervezet (k6zosség) képviseldjével az intézmény igazgatdja tart kapcsolatot.

Az osztalyok szerinti sziil6i szervezettel az osztalyfénokok tartanak kapcsolatot.

A sziil6k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biz-
tositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlentil vagy valasztott

képviseldik, tisztségviselok Utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott ligyben érintett gyermek

osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg, illetve va-
lasztott képvisel6ik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelbtestiile-
tével.

A sziilk és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és miikodési szabaly-
zatarol, illetve hazirendjérdl az iskola igazgatojatol, valamint nevel6itdl az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott igazgatoi, igazgatohelyettesi fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti €és miikodési szabalyzatdnak €s hazirendjének




el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziilének, valamint az iskola alkal-

mazottainak) joga van megismernie.

Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzata a sziildi szervezet szdmara a térvényben

biztositott jogkoron tul nem allapit meg jogkoroket.

A sziil6k és a pedagiogusok egyiittmiikodésére az alabbi forumok szolgalnak:

Egyéni megbeszélések

Feladata a sziilok tajékoztatasa gyermekiik iskolai életérdl, magaviseletérdl, tanulma-
nyi eredményeirdl; segitségnyujtas a sziiloknek a gyermek neveléséhez; valamint az
egylittes, 0sszehangolt pedagogiai tevékenység kialakitasa a sziilo és a pedagdgus ko-
ZOtt.

Csaladlatogatas

Feladata, a gyermekek csaladi hatterének, koriilményeinek megismerése, illetve ta-

nacsadas a gyermek optimalis fejlesztésének érdekében.
Sziiléi értekezlet.

Feladata:
— asziilok és a pedagogusok kozotti folyamatos egytittmiikddés kialakitasa,

— asziilok tajékoztatasa
- az iskola céljairol, feladatairdl, lehetdségeirdl,
az orszagos ¢s a helyi kozoktatas-politika alakuldsarol, valtozasairol,
a helyi tanterv kdvetelményeirdl,
az iskola és a szaktanarok értékeld munkajarol,
sajat gyermekének tanulményi eldmenetelérdl, iskolai magatartasarol,
a gyermek osztalyanak tanulmanyi munkdjarol, neveltségi szintjérol,

az iskolai intézményegységek és az osztalykozosseég, tanszakok céljairol, fel-

adatairol, eredményeirdl, problémairol,

a sziillok kérdéseinek, véleményének, javaslatainak Gsszegylijtése és tovabbita-
sa az iskola igazgatdsaga felé.
Fogado6 ora
Feladata a sziil6k és a pedagdgusok személyes talalkozésa, illetve ezen keresztiil egy-
egy tanuld egyéni fejlesztésének segitése konkrét tandcsokkal. (Otthoni tanulés, sza-
badid6 helyes eltoltése, egészséges életmddra nevelés, tehetséggondozas, tovabbtanu-
las stb.)
Nyilt tanitasi nap
Feladata, hogy a sziild betekintést nyerjen az iskolai neveld és oktatdé munka minden-
napjaiba, ismerje meg személyesen a tanitasi orak lefolyasat, tdjékozodjon kozvetlentil

gyermeke és az osztalykozosség iskolai életérol.




o lrasbeli tajékoztato

Feladata a sziilok tajékoztatdsa a tanulok tanulmanyaival vagy magatartasaval Gssze-
fliggd eseményekrdl, illetve a kiilonféle iskolai vagy osztaly szintii programokrol.

Az iskolai rendezvényeken valo részvétel: iskola hagyoményos linnepségein a Szii-
16k érdeklddésének felkeltése az iskola kozosségi programjai irant, bevonasuk ezek
szervezésébe, megvaldsitasaba. Ezt segiti a szereplési szituaciok kozos megélése és

feldolgozasa.

10. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

Az intézmény a koznevelési torvény 70.§ figyelembevételével szabalyozza a nevelbtestiilet
miitkodését, feladatkorét, a 20/2013 EMMI rendelet 117.§ (1) bekezdése alapjan pedig a fel-
adatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasdval megbizott beszamola-

sara vonatkozo rendelkezéseket.

10.1. A nevelétestiilet és miikodési rendje

A neveldtestiilet
A nevel6testiilet az intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben a
kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €s hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tag-

ja minden kozalkalmazott pedagogus.

A neveldtestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa €s egységes megva-
16sitasa - ezaltal a gyermekek/tanulok magas szinvonalt nevelése és oktatasa. Ennek a komp-
lex feladatnak megfelelden a nevel6testiilet véleményezé és javaslattevo jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt érint6 tigyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a diakon-

kormanyzat miikodésével kapcsolatban.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
a nevelési/pedagogiai program elfogadasa
az SZMSZ és a hazirend elfogadasa
a nevelési év/tanév munkatervének jovahagyasa
atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa

a tanulok fegyelmi iigyeiben valo eljaras




a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a didkdnkorményzat mikodésének jovahagyasa
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa

jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben

Véleménynyilvanitasi jogkore:
e anevelési/pedagogiai program elfogadasa
e nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
e atantargyfelosztas elfogadasa elott
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasnal

mas, a fenti pontokban nem szerepld, de jogszabalyban meghatarozott esetekben

A neveldtestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév soran. Az értekez-
letek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti.

A nevel6testiileti értekezlet vonatkozo napirendi pontjahoz az egyetértési jogot gyakorlok -
iskolaszék, diakonkormanyzat sth. - képvisel6jét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jog-

korébe tartozo ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését és fegyelmi ligye-

it érint6 kérdésekrdl) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév rendes értekezletei az alabbiak:
e tanévnyitd értekezlet
felévi és év végi osztalyozo értekezlet
nevelési értekezletek
felévzaro értekezlet
tanévzaro értekezlet

munkaértekezletek

Rendkiviili értekezlet hivhatd Ossze, ha a neveldtestiilet tagjainak egyharmada, és az intéz-

ményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban - a jogszabalyokban meghatarozottak kivé-
telével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza.

Titkos szavazds esetén szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet tagjai koziil. A

szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.




A nevelGtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld, emlékeztetd jegyz6konyvét az iskolatitkar vezeti.
A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelbtestiilet jelenlévo tag-
jai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hata-

rozati forméaban.

A nevelétestiilet feladatkorébe tartozo iigyek datruhdzasa:

A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozé ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol -
meghatarozott idore vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gya-
korlasat atruhazhatja a szakmai munkako6zosségre, az egy évfolyamban dolgozo pedagdgusok
kozosségére vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajékoztatni koteles - a nevel6testiilet altal
az atruhazéaskor meghatarozott idokozonként és modon - azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelOtestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagdgiai prog-
ram elfogadasanal.

11. A Kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermek-
joléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egész-
ségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast

A kiilso kapcsolatok célja, formaja és modja

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocia-
lis ellatasa, valamint a tovabbtanulas €s a palyavalasztas érdekében €s egyéb iigyekben rend-
szeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel €s cégekkel.

A vezetdk, valamint az oktato-neveld munka kiilonboz6 szakteriileteinek képviseldi rendsze-
res személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival -

meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

o kozos értekezletek tartasa

e szakmai el6addsokon €s megbeszéléseken vald részvétel

e moddszertani bemutatasok €s gyakorlatok tartasa

e ko0z0s linnepélyek rendezése

¢ intézményi rendezvények latogatasa

e hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon
Rendszeres kiilsé kapcsolatok




Intézményiink a feladatok eredményes ellatasa érdekében rendszeres munkakapcsolatot tart
szamos szervezettel, orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel.

Napi munkakapcsolat koti a kozos fenntartasban mitkkodé intézményekhez és szervezetekhez.

Az intézményvezetd és helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézménnyel kapcsolatban

allé intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Az intézmény a kovetkezd szervezetekkel all kapcsolatban:

Paka, Kanyavar, Ortahaza, Pordefolde, Csomodér, Iklodbordéce, Zebecke,
Kissziget kozségek onkormanyzataval,
a gyermekek egészségiigyi ellatasarol gondoskodé pakai haziorvosi és védéndi

szolgalattal

a Roma Nemzetiségi Onkorméanyzatokkal /Csémddér, Iklodborddce/

Zalavarmegyei Pedagogiai Szakszolgalat székhelyintézménye és Lenti
tagintézménye

a torténelmi egyhazak szervezeteivel

Miivelddési intézményekkel: mozi, szinhaz, konyvtar

Zalavarmegyei Pedagdgiai Oktatasi Kozpont

a beiskolazasi korzetiinkbe tartozoé telepiilések civil szervezeteivel

egyéb szervezetekkel

Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel szakmai, kulturalis, sport és egyéb jellegli kapcso-
latot alakithat ki. Formai: rendezvények, versenyek. A kapcsolatok rendszeressége a kapcsola-
tok jellegétol fliggden alakulhat. A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmé-
nyek egymasnak kedvezményeket biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd
¢s ingatlan vagyontargyaik hasznalatba adasakor.

Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a ta-
mogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérdl, a tdmogatassal meg-
valositando elképzelésérdl és annak eldnyeirdl. Az intézmény a kapott tAmogatasrol és annak
felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak madja,
célszerlisége stb. egyértelmiien megallapithatd, a tamogat6 ilyen irdnyu informacidigénye ki-
elégithetd legyen.

A Napsugar Csaladsegito és gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas:

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziinte-




tése érdekében a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo
feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. Az intézmény segitséget
kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel

nem tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziik-
ségesnek latja
e esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére
e a gyermekjoléti szolgalat cimének ¢€s telefonszdmanak intézményben valo
kihelyezése, lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget

o cldadéasokon, rendezvényeken, értekezleteken vald részvétel az intézmény kérésére,

e Ovodai és iskolai szocialis segitd munkatars révén.

12. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas célja és kiilséségei

A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomény kozosségteremtd és megdérzd erd, amely bizonyos allandosagot és
folytonossagot teremt a gyermekintézményeink mindennapi életében. Intézményiink tudato-
san apolja, 0rzi, és folyamatosan bdviti hagyomanyait.

Az intézmény eddigi hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
iskola j6 hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga ¢és
kotelessége. A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos teenddket, idOpontokat, valamint a
feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg. Alapelv, hogy az
intézményi rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagogusoknak és a
tanuloknak egyarant.

A nemzeti tinnepélyek és megemlékezése rendezése és megtartasa a gyermekek/tanulok
nemzeti identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti.

Az intézmény egyéb helyi hagyomdnyai kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet
formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a fiatalokat az egymads iranti tiszteletre
nevelik.

Intézményi szintii iinnepélyek
e oktober 6-a, Nemzeti Emléknap
e oktober 23-a, a Koztarsasag Napja,




marcius 15-e, az 1848-49-es forradalom és szabadsagharc évforduldja
tanévnyitd tinnepély
tanévzaro tinnepély

ballagasi tinnepély

junius 4-e, a Nemzeti Osszetartozas Napja

Az intézmény iinnepélyein, megemlékezésein a pedagdgusoknak €s a didkoknak egyarant iin-
nepl6 ruhaban kell megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemel-
ked6 eseményei irant.

Az linnepi egyenruha a lanyok részére sotét szoknya vagy nadrag és fehér bluz; a fiuk részére

sOtét nadrag, fehér ing.
Az intézmény hagyomanyos rendezvényei

" Oveges hét”:
Iskola-hét, melyet minden évben névadonk sziiletésnapjanak /november 10/ hetén

tartunk- megemlékezés, rajzverseny, fizika-verseny.

Egyéb rendezvények:
e Mikulas-linnep
e Karacsonyvaré délelott
e Magyar Kultira Napja
e Farsang
e Egészségnap
e Koltészet napja
¢ F6ld napja
e Gyermeknap

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlddo jelleggel, a ko-
rabbi hagyomanyokat apolva keriil meghatarozésra.
Az tinnepélyek, megemlékezések pontos idOpontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladato-

kat és feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

13. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény a fenntarté és a hazi gyermekorvosi szolgalat kozotti megallapodasa alapjan in-

gyenesen igénybe vehetd szolgaltatasként biztositja a tanulok rendszeres egészségligyi fel-




lgyeletét.

Az egészségiigyi ellatast biztositd gyermekorvos munkatervet készit, a védonokon keresztiil
tartja a kapcsolatot az iskola vezetdségével. Elére ilitemezve végzi a szlirbvizsgalatokat ¢és a
védooltasokat. A szlirGvizsgalatok tanitasi idoben a pedagdgus lehetéleg, az osztalyfonok fel-
tigyelete mellett torténnek.

A gyermekorvosi rendelében a rendelési id6 alatt orvosi ellatasban részestilhetnek a tanulok.
Ezen tulmenden a védondk fogadjak a gyerekeket egészségiigyi problémaikkal.

A tanuldk évente fogorvosi sziirdvizsgalaton vesznek részt.

Az iskolaorvosi ellatas kiilon jogszabalyokban rogzitett megel6zé orvosi intézkedéseket és

szlir6vizsgalatokat tartalmaz.

Az intézmény feln6tt dolgozdi részére a foglalkozas egészségiigyi szolgalatrol sz616 torvény
keretében iigyeletes orvosi ellatast biztosit. O végzi el a térvényben eldirt rendszeres sziirése-
ket is.

14. Az intézményi védé, 6vo eldirasok

Balesetvédelmi oktatas

Az osztalyfonokok az elsd tanitasi napon balesetvédelmi oktatasban részesitik a gyermeke-
ket/tanulokat. Témak:
e Helyes kozlekedés az utcan
e Baleseti veszélyforrasok az iskolaban
e Védekezés a balesetek ellen
Mi a teendo baleset esetén
Az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldiras
A foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok

A tilos ¢és az elvarhatd magatartdsformak meghatarozasa, ismertetése

A védo-ovo eldirasokat a gyermekek/ tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfeleld-
en kell ismertetni. A balesetvédelmi oktatas tényét (tartalmat és idépontjat) dokumentalni kell.
Az iskolakban az osztaly- illetve foglalkozasi e-naplokban kell rogziteni.




Az iskolai hazirendben is meghatarozzuk azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a tanu-

l6knak az iskoldban val¢ tartézkodas soran meg kell tartaniuk.
Tantargyakkal kapcsolatos balesetek

Az iskolaban testnevelés, technika-életvitel és gyakorlat, fizika, kémia és informatika érakon,
a tanév elején a tantarggyal kapcsolatos baleseti veszélyekrdl tajékoztatni kell a tanulokat.
Ennek id6pontjat a naploban rogziteni kell. Minden - fenti tantargyat tanit6 - szaktanarnak
rendelkeznie kell erre vonatkozo6 irasos balesetvédelmi anyaggal.

Tanitasi sziinetekre balesetvédelmi oktatas

A téli, tavaszi és nyari sziinetek eldtti héten megismételjiik az oktatast az évszak adta veszély-

forrasok elétérbe helyezésével.
Az intézmény dolgozéinak teendéi baleset bekovetkezésekor

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelOnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezo intézkedéseket:
e A sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
illetve gondoskodnia kell a sériilt/beteg az orvoshoz torténd elszallitasarol.
A balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a tdle telheté modon meg kell sziintetni.
Minden tanul6éi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az

intézményvezetdjének.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell ven-
nie.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetrdl, sériilésrol feljegyzést kell késziteni, és ki kell
vizsgalni. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset.

A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tennie a hasonld balesetek

megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A gyermek/tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabaly
alapjan.

Baleset esetén a 20/2012. EMMI rendelet 169.§ alapjan kell eljarni.
e Ha barmilyen okbol 3 napon tal gyogyuld baleset kovetkezett be az

ovodaban/iskoldban, a balesetet a feliigyel6 vagy oOrat tartdé pedagdgusnak
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jelenteni kell a kozvetlen felettesének, aki jelenti ezt az intézményvezetének ¢és a

munkavédelmi felelésnek. A baleset koriilményeit haladéktalanul ki kell vizsgalni.

15. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem latha-
to eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intéz-
ménytanuloinak és dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz)

e atliz

e arobbandssal torténd fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdézkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tu-
domasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e intézményvezetod

e intézményvezetd helyettes

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot

e tliz esetén a tlizoltosagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sériilés esetén a mentoket

e cgyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve kataszt-

rofa-elharito szerveket, ha ezt az iskola intézményvezetdje sziikségesnek tartja.
Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell. A jelzés: folyamatosan tartd szaggatott
csengetés, aramkiesés esetén kolompolas. Ezutan haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyez-
tetett épiilet kitiritéséhez. A tanulocsoportoknak a "Tlzriad6 terv" alapjan kell elhagyniuk az
éptiletet.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:
Az épiiletb6l minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, a foglalkozast tartdo nevelének a

tantermeken kiviil (pl. mosddban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell. A




kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban se-
giteni kell.
A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a

nevelének meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek illetve az intézkedésre jogosult felelés személynek a veszélyeztetett
éptlet kiiiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijeldlésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

e a "Tzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol

e akozmivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételétol

e az elsésegélynyujtas megszervezésérol

e a rendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendorség, tlizoltosag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofa-elharitd szerv vezetdjét az intézményvezetdjének
vagy az altala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

o arendkivilli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol

e aveszélyeztetett épiilet jellemz0irdl, helyszinrajzarol

e az ¢piiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol)

e az ¢piiletben tartdzkodo személyek 1étszamardl, életkorarol

e az ¢piilet kitiritésérol
A rendvédelmi, illetve katasztrofa-elharito szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv ille-
tékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének.
Az illetékes szerv vezetjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles
betartani.

16. A tanuloval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012.(VIIL:31)
EMMI rendelet 53.-62.§ alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képes az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacié megszerzését kovetd 30. nap a fe-
gyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszeges tényerdl, valamint a fegyelmi eljaras megindi-
tasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl. Tajékoztatni kell tovabba arrdl, hogy

a fegyelmi eljaras elkeriilhet6 egyeztetd eljarassal Ennek lehetdségét és szabalyait a fent emli-




tett EMMI rendelet 53.§ (3.)-(5.) bekezdése szabalyozza.
Az egyeztetd eljaras részletes helyi szabdlyozdsa:

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelessége
harmadik kotelességszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az egyeztetd eljaras
lehetdsége nem all fenn

az egyeztetd eljaras idOpontjat az intézményvezetd tizi ki — az érdekeltekkel
egyeztetve

irasban értesiti a feleket az egyeztetd eljaras idépontjarol, helyszinérol és az el-
jérast vezetd személyérol,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, a személy kijeloléséhez a sértett
¢s a sérelmet elszenvedett egyén vagy sziildjének egyetértése sziikséges

az egyeztet személy koteles legalabb egy-egy alkalommal a sértett és a sérel-
met elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az al-
laspontok tisztazésa és a felek allaspontjanak kozelitése

az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv késziil

az egyeztetd eljaras célja, hogy a felek irdsos megallapodasban orvosoljak a
problémat, a megallapodast a felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irja ala
amennyiben a felek egyességre jutnak, a fegyelmi eljarast megsziintetik

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a koteles-
ségszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli

megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet

Amennyiben az egyeztetd eljaras soran nem sziiletik megallapodas, akkor a fegyelmi eljarast

folytatni kell.

A fegyelmi eljaras helyi szabdlyozdsa:

e a legalabb hiarom tagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, s ezt jegyz0-

konyvbe kell foglalni. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasz-

tasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet

a fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegd tanulo és sziildje, a fegyelmi bizottsag

tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen

a fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a

targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és eljuttatni az intézmény

vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak

és sziilojének

a fegyelmi eljaras sordn torekedni kell minden olyan koriilmény tisztazasara, amely a




biintetés meghozatalanal a tanul6 mellett vagy ellen szo6l

a fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni, majd legfeljebb
hét napon beliil irdsban kikiildeni az érintetteknek

a fegyelmi targyalas végén ismertetni kell a tanul6 és sziildjének jogorvoslati lehetd-

ségeit.

17. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok keze-
lési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartjuk a kapcsolatot.

Intézménylinkben 2019. szeptember 01-t6] az e-Kréta rendszer miikodik /e-napld, e-ellendrzo,
e-iigyintézés/

Az elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa €s hitelesitése nem sziikséges. Kivétel,
ha az adott dokumentum vonatkozasdban mast rendelnek el.

Az elektronikus dokumentumok, adatok tarolasa kiilon mappakban, adathordozokon torténik.
Ezek hozzaférési joga korlatozott: csak az intézményvezetd altal felhatalmazott személyekre
terjed ki. Ezek: intézményvezetd helyettes, iskolatitkar.

18. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az épiilet rendje

Az adott kozoktatasi intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvarokon tartézkodo
minden személy koteles:

a kozosségi tulajdont védeni

a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni

az intézmény rendjét és tisztasdgat megdOrizni

az energiaval ¢és a sziikséges anyagokkal takaré¢koskodni
a tliz- és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni

a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani

Biztonsagi rendszabalyok

Vagyonvédelmi okokbol zarva kell tartani nyitvatartdsi id6 alatt is az iiresen hagyott csoport-
szobakat, szertarakat. Nyitvatartasi id0 utdn beriasztva, zarva kell tartani az informatikater-

met, az igazgatoi, az igazgatohelyettesi és iskolatitkari irodakat, valamint a tanari szobat.




Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli. A konyvtarhelyiségben csak feliigyelettel, a

nyitvatartasi idoben tartdzkodhatnak a tanulok.

Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — a tankeriilet igazgatdjaval
egyeztetve - az intézmény intézményvezetdje dont.

Az intézmény bérleti szerzddéseiben ki kell kotni az épiiletben tartdozkodas idejét, a rendelte-
tésszerli hasznalat modjat és a bérld kartéritési kotelezettségét. A terembérlonek a bérbeadasra
kijelolt termet a takarito, vagy az arra kijelolt személy nyitja ki a bérleti szerzddésben megje-

161t id6tartamra.

A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

A dolgozdk az intézmény helyiségeit nyitvatartasi idében akkor ¢és olyan moddon
hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a nevel6-oktatd tevékenységet és az intézmény

egy¢eb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idon tul igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit,
ezt az intézményvezetdtol irdsban kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és idopontjanak

megjelolésével.

A tanulok helyiséghasznalata

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitasi idOben és
azutan is csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak. A tantermekben a tanulok csak tanitasi
id6ben tartdzkodhatnak - kizarolag tanarok jelenlétében. A szertaros feladatkort ellatod tanulok
a szaktanar tudtaval egyéb engedélyezett idopontban is lehetnek a tanteremben. Tanitasi 1d6
utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett program keretében tartézkodhat az

1skolaban - a hazirend betartasaval.

A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben, a konyvtarban, az informatika teremben, fizika-

kémia teremben - jol 1athato helyen - kiilon helyiséghasznalati rendet kell kifliggeszteni.

A szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség feleldse allitja 0ssze, €s az intézmény vezetdje
hagyja jova. A helyiséghasznalati rend a kdvetkezoket tartalmazza:

e aszaktanterem tipusa, neve




a terem feleldsének neve és beosztasa
e a helyiségben tartdzkodas rendje
e ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa
e aberendezési targyak és eszkozok haszndlati utasitasa
A helyiség felel6sének engedélye kell a szaktantermek (szamitastechnika terem, nyelvi labor,

tanmthely stb.) hasznalatdhoz.
A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszereléseit, eszkozeit intézményvezetdi
engedéllyel lehet csak elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak.

Kivételes esetekben a butorok (székek, padok) madsik helyiségbe valo atvitele a terem
felelosének (szertaros pedagogus, osztalyfonok) engedélyéhez kotott. A szaktantermek
felszerelési targyainak hasznalata - oktatastechnikai eszkdzok, elektronikus berendezések, stb.

- csak a haszndlati utasitas betartasaval engedélyezett.

Karbantartas és kartérités

A karbantarté felel6s a tantermek, szaktantermek, el6addk, laboratoriumok, tornatermek és
mas helyiségek balesetmentes hasznalhatosagaért.

Az eszk0zok, berendezések hibajat a terem feleldse koteles az intézményvezetd tudomasara
hozni. A hibas eszkozoket a titkarsagi irodan le kell adni a hiba megjel6lésével. A javithatat-

lan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében €s berendezési targyaiban eldidézett kart a
karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a
sziil6t értesiteni. Az intézményvezetd helyettes feladata a kar felmérése, és a kartérités sziilo-

vel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

19. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa a nevel6testiilet elfogadasaval és a kozok-

tatasi torvény altal meghatarozott kozosségek egyetértésével lehetséges.
Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, in-

tézményvezetdi Utasitasként, 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.




Véleményezési, egyetértési, jovahagyasi zaradéek

A Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval

kapcsolatban az iskolai diakonkormanyzat véleményezési jogaval nem kivan €él-
ni.

Kelt: Paka, 2023.09.06.




Diakdnkormanyzatot segité pedagdgus

A Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola neveldtestiilete véleményezte, a benne

foglaltakkal egyetértett, a 2023. 08.30 - an tartott tilésén elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az alabbiakban hitelesitd aldira-
sukkal tantsitjak.

A Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat

az iskola Sziilé1 Szervezete véleményezte a benne foglaltakkal egyetértett, a

2023. 09.12 -én tartott tilésén elfogadta.

Kelt: Paka, 2022.09.12.

Sziil6i Szervezet Elnoke

NYILATKOZAT

Alulirott So6sné Bertalan Irén a Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola intéz-
ményvezetdje nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Sza-
balyzata a 2011. évi CXC torvény 25.§ (4) értelmében nem tartalmaz olyan ren-
delkezéseket, amelyek érvénybe 1épéséhez a fenntartora tobbletkotelezettség ha-

rul.




Paka, 2023. szeptember 13.

a Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola

intézményvezetdje




A Pikai Oveges Jozsef Altalanos Iskola

Iskolai konyvtaranak/tankonyvtaranak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Aktualizalva 2023. szeptember 1.




Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak célja, hogy szabalyozza és megha-
tarozza a konyvtar feladatat és gytjtokorét, mikddésének rendjét, fenntartasanak, fejlesztésé-
nek, dllomanyvédelmi eljarasait és hasznalatanak rendjét.

1. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1.Az iskolai konyvtar/tankdnyvtar miikddesi szabalyzata melléklete a Pékai Oveges Jozsef
Altalanos Iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak.

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat, a Pedagdgiai Programjat, a Hazirendjét a
konyvtar olyan modon 6rzi €s kezeli, hogy azt az intézmény barmely dolgozdja és az intéz-
ményben tanulok sziilei helyszini olvasasra kikdlcsonozhetik.

1.2. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

- a2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (46. §, 47. §, 63. §, 77. §, 89. §. 96.
§, 97. §, 3. melléklet)

a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,

165. §, 166. §, 167. §, valamint a Felszerelési jegyzék)

a 2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kdzmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. Torvény modositasarol

a2012. évi L. térvény A munka térvénykonyvérdl
a 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdoznevelés tankonyvellatasarol

a 2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérodl (leltaroza-
sarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadédsardl €és a hozza ki-
adott iranyelvek (Miiv.K.1978.9.5z.)

a 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvani-
tas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az intézmény neve: Pakai 6veges Jozsef Altalanos Iskola
cime: 8956 Paka, Ifjasag ut 13.
e-mail cime: pakasuli@gmail.hu
OM azonositodja: 201016

A konyvtar neve:
cime: 8956 Paka, Ifjusag ut 13.
e-mail cime:

OM azonositoja:




1.4. A fenntartd adatai:

konyvtar:
neve: Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar KSZR
cime: Lenti, Templom tér.

tankonyvtar:
neve: Zalaegerszegi Tankertileti Kozpont,

cime: Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

1.5. A szakmai feliigyelet adatai:

Konyvtarunk kozvetlen feliigyeletét az iskola igazgatdja végzi a neveldtestiilet és a diakko-
z0sség javaslatainak figyelembevételével. Szakmai feliigyeletet a Dedk Ferenc Megyei és Va-
rosi Konyvtar KSZR latja.

A tartos tankonyvekbe keriild tulajdonbélyegz6: 4,5 x 1,8 cm-es kor alak, felirata: Pakai Ov-
eges Jozsef Altaldnos Iskola 8956 Pdka Ifjusag ut 13.

1.6. A konyvtar gazdalkodasa a fenntartd, Dedk Ferenc Megyei és Varosi Konyvtar KSZR

koltségvetése alapjan torténik.

1.7. A szervezetben elfoglalt helye.

Az iskolai konyvtar/tankdnyvtar az iskola mitkodéséhez, a helyi pedagodgiai program megva-
lositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjté-
sét, feltarasat, megdrzését, a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

1.8. A kdnyvtar szakmai vezetése: a konyvtaros-tanari munkakort heti 7 6raban 2 f6 pedago-
gus / konyvtarpedagogus tolti be a 2011. évi CXC. tv. 3. melléklete és a fenntarté engedélye
alapjan.

2. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar feladata:

2.1. A konyvtar a neveld-oktato tevékenységet hivatott segiteni tanitasi iddben és azon kiviil.

- atankOnyvtari allomany évenkénti gyarapitasa az intézmény szamara—nemzeti kdzne-
velésrdl sz616 2011. évi CXC torvény 96. § (6) bekezdése alapjan a tanulok tankonyv-
ellatasat szolgalo koltségvetési keretosszeg 100%-o0s felhasznaldsaval

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol

az intézmény helyi pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tandrai foglalkozéasok tartasa.

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa




- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését is.

A gylijtemény részei:

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa:
- kézi konyvtar
- kolcsonodzhetd allomany: ismeretkdzld irodalom, szépirodalom,
- tartés tankonyvek mint kiillongyljtemény

2.2. A konyvtarhasznalok kore: a konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuldi, pedagogusai és
nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottai vehetik igénybe.

A tanuldk a konyvtarat csoportosan és egyénileg, 6nalld tanuléds, kutatds céljabol, valamint
szabadidds tevékenységként hasznélhatjak. A tanul6 és a pedagdgus egyiitt tandran, szervezett
foglalkozason, a pedagdégus egyénileg tandra eldkészitéséhez, dnképzéshez, tajékozodashoz
hasznélhatja.

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

2.4. A konyvtar nyitva tartasa heti 7 o6ra, szinkronban a tanul6i 1étszdmmal, tanuldcsoportok-
kal.

2.5. Szakmai és anyagi feleldsség

A konyvtéarostanar/konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtarban folyé szakmai
tevékenységért, a konyvtar rendeltetésszeri mitkddtetéséért — az intézmény altal biztositott
személyi és targyi feltételek keretein beliil — felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantar-
tasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztosi-
tania kell.

A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (1asd: az intézmény tlizren-
dészeti szabalyzata). Tliz esetén az oltashoz vizet nem szabad hasznalni.

Szigortan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten vé-
deni kell a fizikai artalmaktol (fény, por stb.).

2.6. A szabdlyszerli miikodés leirasa

Konyvtarunk a hasznalok altal konnyen megkozelithet helyiségben, szabadpolcon elhelye-
zett dokumentummal, egy osztaly egyidejli elhelyezésére alkalmas férdhellyel, minden tanita-
si napon rendelkezésre all. A konyvtar vezetését konyvtarostanar végzi.

A konyvtarostanar/konyvtaros a beiratkozott olvasokrol beiratkozasi naplot, a napi forgalom-
6l és a konyvtarban megtartott foglalkozasokrol munkanaplét vezet. A munkanaplot év ele-
jén a lenti konyvtar munkatérsai biztositjak, a benne régzitett adatokra épililnek a félévi és
éves beszdmolok és a statisztikai adatszolgaltatés.

2.7. A gylijtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A nemzeti kdzneve-
1ésrdl szolo 2011. évi CXC torvény 96. § (6) bekezdése alapjan a tanulok tankonyvellatasat
szolgald koltségvetési keretdsszeg biztositja ennek forrasat. A keretdsszeget 100%-0s fel-
hasznalasaval évenként a sziikségletek szerint valtozik a beszerzésre keriilo tartds tankony-
vek, illetve az ) nem tankdnyv jellegli ismeretk6z16 irodalom, szépirodalom beszerzési ara-
nya.




2.8. Az 4llomény nyilvantartasa, annak szabalyai
A konyvtarba érkezo tartos megdrzésre szant dokumentumokat allomanyba kell venni.
Az egyedi és az Osszesitett allomany-nyilvantartast szakszertien és naprakészen kell vezetni.

A leltarba vétellel egy idoben a dokumentumokat az iskola bélyegzdjével és leltari szammal
is el kell latni.

2.9. Az allomany védelme, gondozasa

Allomanyvédelem

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros/konyvtarostanar tudtaval lehet ki-
vinni. Dokumentumokat kikolcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

Az iskolaban tanév kdzben eltdvozo tanuloknak a konyvtari tartozasukat rendezni kell. A tan-
év végén a tanulok altal kolecsonzott dokumentumoknak vissza kell keriilniiik a konyvtarba. A
pedagdgusokra ez nem vonatkozik, 6k idokorlat nélkiil hasznalhatjak a konyvtar dokumentu-
mait.

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

Az iskolai jogviszony megsziinésekor a konyvtari tartozast rendezni kell.

2.10. Selejtezés

- az iskolai konyvtar dllomanyanak selejtezését a lenti konyvtar, mint fenntarté munkatéarsai
végzik.

- Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gytijteni, és évente legalabb
egy alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmu, foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Az allomany nyil-
vantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975. (VIII. 17.) KM-
PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol
torténd torlésrél szold szabalyzat kiadasarol és a hozzad kiadott irdnyelvek (Mi-
v.K.1978.9.52.) el6irasai szerint kell eljarni.

Helyismereti és muzealis értékli dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.
A selejtezésbe bevont tankonyvekre az intézményvezetd tesz javaslatot és a Tankeriilet hagyja
jova.
- Az iskolai konyvtarban f6lospéldany keletkezik, ha megvaltozik a tanterv, megvalto-
zik a hazi olvasmanyok jegyzéke, illetve csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik
az allomanyt. Selejtezenddk azok a dokumentumok is, amelyek a rendeltetésszerti

hasznalatra alkalmatlanna valtak. Ezen dokumentumok kivonasat az esztétikai nevelés
is indokolhatja.

- Hasonlo rendszerességgel torolni kell az olvasok altal téritett dokumentumokat is.

A selejtezés lebonyolitasdhoz legalabb harom tagu bizottsagot kell 1étrehozni, melynek tagjai:
- az iskolai kdonyvtaros/konyvtarostanar vagy az iskolai tankonyvfelelds,
- az intézmény igazgatdja, mint a selejtezési bizottsag elndke

- a Tankertilet egy pénziigyi munkatarsa.




2.11. Leltarozas

A konyvtari allomany leltarozadsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gytijtemény
dokumentumait tételesen Ossze kell hasonlitani a nyilvantartassal. A leltarozast a tankonyvek
kivételével, lenti konyvtar munkatarsai végzik

- Az allomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975.
(VI 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol és a hozza kiadott iranyelvek
(Miiv.K.1978.9.sz.) el6irasai szerint kell eljarni.

3. Konyvtarhasznalat

3.1. Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés formai, lehetdségei

Az iskolai oktato-neveld munka egyik alapfeladata a gyerekek olvasdva nevelése. Ennek a
munkénak a koordinalasat végzi az iskolai konyvtar, magéval a gylijteményével, valamint a
specialis konyvtar-pedagdgiai eszkozeivel.

3.2. A tankonyvellatas iskolai konyvtari/tankonyvtari feladatali

Az iskola részére a kozponti koltségvetésbol juttatott Gsszegbdl a tankdnyvtamogatas 25%-at
tartos tankonyv, tovabba a tanulok altal alkalmazott segédkonyvek vasarlasara kell forditani.
A tankonyveket kiilon gyiijteményként kell kezelni, nyilvantartasukat, szolgaltatasukat a tan-
konyvtari szabalyzat tartalmazza.

3.3. A konyvtarhasznalat szabalyai

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

A konyvtarhasznalok a beiratkozassal kotelezettséget vallalnak a hasznalati szabalyok betar-
tasara. A szabalyok rogzitése a konyvtarhasznalati 6rakon kap megerdsitést. Allomanyvédel-
mi okbdl a tanulok csak a konyvtaros/konyvtarostanar vagy sziikség esetén mas pedagogus je-
lenlétében tartozkodhatnak a kdnyvtarban.

3.4. T4jékoztatas a gylijteményrdl, segitség az eligazodasban.

A térben val6 eligazodast elsdsorban az allomany logikus, attekinthetd elrendezése, a polco-
kon feliratok, tablak segitik.

A szabadpolcos ovezetben helyezkedik el a kdlcsonzési dllomany:

* a szépirodalom cutter —szamok szerinti,

* az ismeretk6z16 irodalom ETO-szakrend szerinti raktari jelzettel ellatva.

A térben val6 eligazodast elsdsorban az allomany logikus, attekinthetd elrendezése, a polco-
kon feliratok, tablak segitik.

A kézikonyvtar és a mesesarok konyveinél a gerincre ragasztott szincsikokat alkalmazunk.
3.5. A helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idében

Konyvtarunkban legalabb egy iskolai osztaly foglalkoztatdsdhoz sziikséges mennyiségben
allnak rendelkezésre asztalok €s székek hasznalhatok a bongészéshez. A konyvtari dokumen-
tumok helyben hasznalata biztositott, az alapvetd kézikonyvek tobbsége a megfeleld példany-
szamban rendelkezésre all.




3.6. A konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, a kdlesonzés szabalyai

Minden beiratkozott olvaso élhet a kdlcsonzés lehetéségével. A konyvtar dokumentumai ko-
zll csak helyben hasznalhatok a kézikonyvek. A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a
konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyil-
vantartasban valo rogzitéssel szabad.

Az iskola neveldinek lehetéségiik van arra, hogy az iskola kdnyvtaran keresztiil hasznalatra
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket.

A kolcsonzés részletes szabalyai az 1. sz. mellékletben talalhatok.
3.7. A konyvtarhasznalat, informacidkeresés- és feldolgozas tanitasa

A konyvtarhasznalat és informacidkeresés tanitasa a helyi tanterv alapjan eldre meghatarozott
litemterv szerint torténik.

3.8. Az 6nallo ismeretszerzés és tanulas tanitasa.

Az 0nall6 ismeretszerzés kompetencidjanak kialakitasa a konyvtarhasznalati ismeretek tanité-
sanak elsddleges feladata. Az drakon elsajatitott ismeretek gyakorlasara a konyvtari szakérak
¢s a szaktanarok 4ltal adott konyvtari gylijtémunkék szolgélnak.

3.9. Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszertsitd modszerek

Koényvtarunk az olvasasi igény felkeltése érdekében a szabadidds tevékenységhez kapcsolodo
¢s a tanulok altal kedvelt népszerti, konnyli miifaju olvasmanyok beszerzését is fontosnak tart-
ja.

4. A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1. Informéacios szolgaltatasok elérésének biztositasa

Az iskolai konyvtaros/konyvtarostanar informacidszolgaltatast nyujt a tanitds-tanulds soran
felmeriilt problémak megoldasahoz a pedagdgusoknak és a tanuloknak egyarant.

Ebben a munkaban a sajat gyiijtemény dokumentumait, az iskolai konyvtar adatbazisat és mas
konyvtarak adatbazisat is felhasznalhatja.

4.2. Konyvtar szolgaltataskozvetitd feladatokat is ellat. Ezek:

e Mas konyvtarak (iskolai és gyermekkonyvtarak, kozmiivel6dési konyvtarak, pedago-
giai szakkonyvtarak valamint orszagos konyvtarak szolgaltatdsainak kozvetitése,
igénybevétele

e Adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitdsa, hasznalata.

e Dokumentumcserében, informacidcserében valo részvétel

e Programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon

4.3. Részvétel a tankonyvrendelés és —ellatas szervezésében a kotelezo tankonyvtari feladato-
kon kiviil. A konyvtaros/kdnyvtarostanar szakmai segitséget nyujt a tankonyvfelel6sok mun-
kéjahoz.

4.4. Olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

e [ro-olvaso talalkozok szervezése a lehetdségeken beliil, részvétel azokon, figyelemfel-
hivas, toborzas a pedagdgusok és a tanulok kozott.
Egyéb rendezvények elkészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszin biztositasa.




4.5. Az egyes szaktargyak tanulmanyi versenyeire késziil6 tehetséges tanulok és felkészitéik
segitséget kapnak a konyvtarban: a felkészités és felkésziilés helyszine és eszkdze is a konyv-
tar.

5. Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei:

1. Konyvtarhasznalati szabalyzat
2. Gylijtokori szabalyzat

3. A tankdnyvellatas helyi rendje
4. Tankonyvtari szabalyzat

Péaka, 2023. augusztus 30.

konyvtaros-tanar intézményvezeto

Legitimitas: Az iskolai konyvtar/tankonyvtari SZMSZ melléklete az intézményi SZMSZ-nek.




1.sz melléklet

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar hasznalati szabalyzata

A hasznalok jogait és kotelességeit a iskolai konyvtar/tankonyvtar/tankdnyvtar hasznalati sza-
balyzata rogziti.

Részei:
1. A konyvtar/tankonyvtar haszndlatara jogosultak kore, a beiratkozas maodja
A konyvtar/tankonyvtar szolgaltatasai
A haszndlat mddjai és feltételei
A kolcsonzési eldirasok
A nyitva tartés és kolesonzés ideje

Az allomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozoé rendelkezések

A beiratkozo olvaséval ismertetni kell a konyvtar/tankonyvtarhasznalati szabalyzat ra vonat-
kozé tudnivaloit, tovabba e szabalyzatot jol lathatd helyen ki kell fiiggeszteni a konyvtarban.

1. Az iskolai konyvtarat/tankonyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai és nem peda-
gogus munkakorben alkalmazott dolgozoi hasznalhatjak és a helyi lakosok ameny-
nyiben a hasznalatra vonatkozo szabalyokat elfogadjak.

A beiratkozas és az alapszolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A gyermekolvasok a sziil§ 4ltal alairt beiratkozasi lap kitdltésével iratkozhatnak be a
konyvtar/tankonyvtarba. A beiratkozaskor minden tanulonak olvasojegyet és tasakot
allitunk ki. Az adatokban bekdvetkezett valtozast a tanulok kotelesek bejelenteni.

2. Ingyenes szolgaltatasok:
- helyben hasznalat egyénileg és csoportosan
- kolcsonzés

- tajékoztatas az allomanyrol, a szolgaltatasokrol, a konyvtari/tankonyvtari
rendszerrdl €s szolgaltatasairol

informéacioszolgaltatas
konyvtari/tankonyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

a tanulok felkészitése konyvtarhasznalati versenyekre igény szerint




- kiskonyvtaros kor miikodtetése igény szerint
- az ingyenes tankonyv-ellatas biztositasa (tartos tankonyvek).

2. A konyvtarhasznalok kotelesek a konyvtari helyiségben csendesen, egymas zavarasa
nélkiil, a helynek megfeleléen viselkedni, a dokumentumokat gondosan, sériilés- és rongalas-
mentesen hasznalni. A konyvtarban folydo munkahoz feltétlentil sziikséges a csend ¢€s a rend
megtartasa.

A konyvtarba enni-innivaldt behozni nem szabad.
Kolcsonzési eldirasok:

A konyvtarbol/tankonyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvta-
ros/kényvtarostanar tudtaval szabad Kivinni.

A tanuldk egy alkalommal legfeljebb kettdé konyvet kolcsondzhetnek. A kolcsonzés
hatarideje egy honap, amely egyszer meghosszabbithatd, amennyiben nincs varakozo
a dokumentumra.

A kolcsonzés nyilvantartasa tasakos modszerrel torténik. A konyvek kdlcsonzé kartya-
jat az olvaso tasakjaban helyezziik el. A tasakok osztalyonként, azon beliil betiirend-
ben sorakoznak.

A kolcsonzési hatariddt és a kolesonzott kotetek szamat az olvasdjegyre minden kol-
csonzéskor ra kell vezetni. Kolcsonzéskor az olvasojegyet a kolesonzott konyvben, a
konyvsarokban helyezziik el.

Ha a tanulok nem kdlcsondznek, az olvasojegyeket a tasakokban Orizziik.

Az iskola dolgozdi szamdra a kolesondzhetd dokumentumok szdma és a kolcsonzés
hatarideje nem megszabott. A kolcsonzés tényét a konyvkartyan alairasukkal igazol-
jak.

A kolcsonvett dokumentumokeért az olvaso feleldsséggel tartozik.

A késedelmes tanulokat a hatarid6 letelte utan a konyvtaros/konyvtarostanar figyel-
mezteti, majd pedig az osztalyfonok szolitja fel a tartozas rendezésére.

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a
kézikonyvtar/tankonyvtari konyvek, az idoszaki kiadvanyok, valamint a nem hagyo-
manyos dokumentumok.

A kolcsonzés konyvkartyaval torténik.

Az iskolabdl tanév kozben eltavozo tanuloknak a konyvtar/tankonyvtari tartozasukat
rendezniiik kell.

Tanév végén a tanulok altal kolesonzott dokumentumoknak vissza kell keriilnitik az
iskolai konyvtarba/tankonyvtarba.

Az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok az iskola tulajdonat képezd, iskolai bé-
lyegzdvel ellatott tankdnyveket kapnak tanévi hasznalatra. A tankonyvek atvételét a
tanulok alairasukkal igazoljak, s egyben vallaljak azok megfeleld hasznalatat.

A kolcsonzés részletes szabalyozasat a 4. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar heti 7 oraban nyitva all az olvasé el6tt. A pontos
nyitva tartasi rend a kdnyvtar/tankonyvtar bejaratanal megtekinthetd.




6. Az olvas6 koteles rendezni tartozasat az iskolaval térténd jogviszony megsziinése
elott.

Az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat az olvasé az aldbbi modokon potol-
hatja:

- a dokumentum azonos kiadasanak a beszerzésével,

a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével (a mindenkori beszerzési ar
az eredeti ar tobbszordse is lehet),

a dokumentum masoldsi értékének megtéritésével, a konyvtar/tankonyvtar
gyljtokorébe tartozo hasonlo tartalmu és értékii dokumentum beszerzésével.

A potlas modjat a konyvtar hatarozza meg.

Az olvas6 tjabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése, ill. a kartérités utan kol-
csOnodzhet.

A tartos tankonyvek kartéritésének szabdlyait az 4. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.




2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar gyijtokori szabalyzata

Torvényi hattér: a 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miiko-
désérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol.

1. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar alapfeladatai a térvény alapjan:
Alapfeladatok:

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

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol
az egyéni €s csoportos helyben hasznélat biztositasa

konyvtari/tankonyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankony-
veket, segédkonyveket is

a helyi pedagogiai program és a konyvtar-pedagogiai program szerint tandrai
foglalkozasok tartasa

Kiegészitd feladatok a konyvtar/tankonyvtar személyi és targyi feltételeinek figyelem-
be vételével:

- tanoran kiviili foglalkozasok tartasa

tajekoztatas a konyvtar/tankonyvtari rendszer tagjainak dokumentumairol, szol-
galtatasairol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében kozremiiko-
dés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok:

Belso tényezok:
- a Nemzeti Alaptanterv
a Kerettanterv
az intézmény szerkezete és profilja, nevelési és oktatdsi célja
az intézmény pedagdgiai programja
- az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar tanulasi és informacios forraskdzpont, eszkoztar, a szellemi
munka bézisa. Ugyanakkor részt kell vennie a jo képességii tanulok tehetségének kibontakoz-
tatasat segitd, a szocialis hatranyok enyhitését c€lzo €s a tanulasi kudarcnak kitett tanulok fel-
zarkoztatasat segité programokban, tevékenységekben is.




Az iskolai konyvtar/tankonyvtar gyiijtokorét elsésorban az intézmény altal megfogalmazott és
a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai programban szerepld cél- és feladatrendszer hata-
rozza meg.

Kiemelt feladatok a képzési szakaszokban:
1-2. évfolyam:
- az alapvet6 eszkozjellegli ismeretek elsajatittatas
- atanulasi nehézségeket generald hatranyos helyzet kompenzalasa
3-4. évfolyam: - az alapvet0 értékek, normak elfogadtatasa
- hatékony tanulési technikak elsajatittatasa
- versenyhelyzet kialakitasa
- tehetségkutatas
5-6. évfolyam: - tehetséggondozas
- felzarkoztatés
- aképességcsoportok kozotti atjarhatosag biztositasa
7-8. évfolyam: - a palyaorientacio kialakitasanak tAmogatasa
- arealis Onismeret és Onértékelés fejlesztése
- a valasztott tovabbtanulasi irdnyra, iskolatipusra val6 felkészités
- apalyaalkalmassag feltételeinek megismertetése

A helyi tanterveket és tantargyi kdvetelményrendszert a pedagdgiai program adott részei tar-
talmazzak.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

Az iskoléba keriild gyerekek jelentds esélykiilonbséggel kezdik meg tanulmanyaikat, ezért
nagy gondot kell fektetni az indulasi hatranyok csokkentésére, a kiilonb6z6 képességi, illetve
eltérd iitemben fejlodo tanulok egyéni fejlesztésére.

Tanitasi ordkon a fejlesztd tevékenységiinket az egyes gyerekek adottsagaihoz és aktudlis al-
lapotahoz igazitjuk, tehat messzemenden differencidlunk. A differencidlast nem a tanulok osz-
talyba soroldsaval, hanem az oktatasi folyamatban érvényesitjiik.

A fejlesztést a tanulési struktirdba agyazottan, elsdsorban a tantargyi anyag tanulasa soran az
alabbi teriileteken valdsitjuk meg:

- beszéd és kommunikacios képességek
testi fejlesztés, kiilonosen mozgaskészség és koordinacio fejlesztése
érzékelés, észlelés, figyelem, megfigyelés, emlékezet fejlesztése
gondolkodés fejlesztése képi, absztrakt szinten

- problémalatas és -megoldas képességének fejlesztése.

A tehetséggondozas alapelve: elsajatittatni az informaciokban vald eligazodast, kdnyvészeti
kultarat, kommunikacios, kooperacios képesség fejlesztése, rugalmasan alkalmazkodni az
egyéni fejlodési ritmushoz és aktualis teljesitményhez. Ezek megvalositasa érdekében feladata
biztositani a tanarok és tanulok ellatasat a sziikséges informaciokkal, és biztositani a konyv-
tar-pedagogiai program megvaldsithatdsagat.




Kiils6 tényezok
Az iskola tarsadalmi kornyezete

A tarsadalmi viszonyok és értékek atalakulasa sokféle nehézséget és konfliktust hozott maga-
val. Ezek nagy része a gyerekeken csapodott le, 6k szenvedik el leginkabb a hatalmas kiilonb-
ségekbdl adodo tarsadalmi konfrontaciokat. Az egyes csalddokbol hozott eltérd, egymassal
itkoz6 értékek miatt egyre nehezebb a k6zos kultira megteremtése ¢és fejlesztése, a kiilonbozo
szocidlis, értelmi és egészségligyi szintrdl érkezd tanulok kozel egy szintre hozasa.

3. Az iskolai konyvtar/tankonyvtar f6- és mellékgytijtékore

A konyvtar/tankonyvtar alapfeladatainak megvalositasat segitd informéaciohordozok tartoznak
az allomany f6 gytijtokorébe. Ezek a kovetkezok:

- alapveto kézikonyv,
a helyi tantervben meghatarozott hdzi olvasmanyok,

- az olvasasfejlesztésben, az olvasasi kultara kialakitasaban felhasznalhato, vala-
mint a személyiségfejlesztést, az olvasova nevelést eldsegitd gyermek- és ifjusagi
szépirodalom

az Oravezetés menetében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek,

- a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo ismeretkozl6 és szép-
irodalom,

A konyvtar/tankonyvtar méasodlagos kiegészitd funkcioibol eredd sziikségletek kielégitését a
mellék-gylijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. A tanuldok tananyagon talmutatd ismeret-
szerzési igényéhez, sokiranyu érdeklddéséhez, egyéni miivel6dési, szorakozasi céljaihoz, va-
lamint a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitéséhez mas konyvtarak allomanya is
rendelkezésre all.

4. A konyvtar/tankonyvtar gylijteményjellege

A konyvtari allomany gytijteményjellegének harom sajatossaga van:
- az adott olvasok, kdnyvtarhasznalok igényeit kell kielégitenie,
- hézagtalan, tehat minden tudomanyteriilet le van fedve,
- ardnyos ¢s rendszeresen fejlesztett.

5. A gylijtés szintje, mélysége alloméanycsoportok szerint

Az iskolai konyvtar/tankonyvtar erésen valogatva gytijt. Gyijtokore alapszinten kiterjed az
ismeretek minden agéara.

5.1. A kézikonyvtari allomany

Minden miveltségi teriileti alapdokumentumai gytijtendék az életkori fokozatok figyelembe-
vételével. Alapvetden sziikségesek:

- altalanos- és szaklexikonok

- altalanos- és szakenciklopédiak




szotarak - a legfontosabb egynyelvii szotarak és az oktatott idegen nyelvek szo-
tarai

fogalomgytijtemények
kézikonyvek, osszefoglalok
adattarak
- atlaszok
- albumok
5.2. Ismeretkoz16 irodalom

A tantargyak alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaldit a teljesség igényével gyljtjiik. A
tanult tantargybakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tulmutato tajékozodast segitd alap- €s
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom erds valogatassal gylijtendd.

Az iskolaban hasznalatos tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok teljességgel gytijtendok.

6. A tartés tankdnyvek

A tartés tankonyvek kiilon allomanycsoportot képeznek, kiilon, iddleges nyilvantartasba ke-
riilnek. E gylijtemény célja, hogy a tanuldk és pedagdgusok hozzijussanak az alapvetd tan-
konyvekhez, igy az iskolai konyvtar/tankonyvtar is kozremiikodjék a tankonyvellatas szerve-
zésében ¢és lebonyolitasaban. A tartos tankonyvek kezelésének szabalyzatat az 4. szamua mel-
I¢klet tartalmazza.

7. Az allomény gyarapitasa és apasztasa

Az allomany gyarapitasara és apasztasara vonatkozo szabalyozéas a Szervezeti és Milkodési
Szabalyzatban talalhato.




3. sz. melléklet

A Piakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola
tankonyvellatasanak helyi rendje
Az iskolai szint{i tankonyvellatasrol a kovetkezo jogszabalyok rendelkeznek:

- A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
(a tovabbiakban: NKkt.)

- A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
(a tovabbiakban: Ntt.)

Az 501/2013. (XI11. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
sz0616 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérol

A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyil-
vanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

(a tovabbiakban: R.)

- A1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolya-
mokra torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

A tankonyvellatas allami kozérdeki feladat, amelyet az 4llam a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft.
(KELLO) kozremiikodésével lat el. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése és
lebonyolitasa az iskola feladata.
Az iskolai tankonyvellatasrol a tankonyvfelelés gondoskodik. A 2019/2020. tanév tan-
konyvfelelose Vargdné Németh Andrea. Munkajat az iskola igazgatdjanak, Németh
Andrasné felkérésére, a Zalaegerszegi Tankertileti Kozponttal kotott ,,Megbizasi szerzo-

dés” alapjan végzi.

A megbizasi szerz6désben meghatdrozott — az adott tanév tankonyveinek rendelésével
kapcsolatos - tankonyvfeleldsi feladatok elvégzéséért, az intézményvezeto altal leiga-
zolt munka alapjan a fenntarté dijazast fizet, amely teljes egészében a mindenkori

tankonyvfeleldst illeti - megfelelden elvégzett - munkaja ellenértékeként.

Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyvfelelds a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektro-
nikus informacios rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg, a Fenntarto jo-
vahagyasaval.




Az iskolai rendelés az Oktatasi Hivatal altal kiadott tankonyvjegyzéken szereplé tan-
konyvek koziil torténik.
A tankdnyvrendelést a tankonyvrendelés iddpontjaban rendelkezésre all6 informacidk alapjan
végzi, legalabb a kivalasztott tankonyvek cimének, darabszamanak feltiintetésével.
A médositas az iskola altal rendelt tankonyvek szdmat tekintve tankdnyvenként legfeljebb
15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Modositasra és potrendelésre akkor keriilhet sor, ha a
modositas oka:

- az osztalylétszam valtozésa,

- az adott tanévi tankonyvjegyzék hataridot kovetden wjabb tankonyvvel, pedagogus-

kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartoja engedélyével ezek koziil valasztott.

A tankonyveket a tanulok az elsé iskolai munkahéten — névre sz010, az atvételt igazold
tankOnyvlista alairasaval - vehetik at, melyhez a sziil6/gondviseld aldirasa sziikséges,.

Az iskolai konyvtar allomanyaba vett tartés tankonyvek megévasa érdekében a sziilok
»HEelelésségvallalasi nyilatkozat”-ot irnak ala.

Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok és azok feladatai:

Az intézményvezeto feladata:

» az iskolai tankonyvellatds megszervezése

» megalkotja a tankonyvellatas helyi rendjét, amelyben kijeldli a tankdnyvellatasért
felelds személyt, annak feladatait, azok teljesitését a fenntartonak igazolja
egyeztet a sziikséges szervezetekkel
kapcsolatot tart a tankonyvellatasban érintett valamennyi iskolan kiviili szervezet-
tel

A tankonyvfelelds feladata:

» tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankdnyvellatasban részt vevo sze-
méllyel
tartja a kapcsolatot a sziilokkel
osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat
felméri a sziilok igényét a rendeléssel kapcsolatban, és annak megfeleléen modo-
sitja a rendelés darabszamat
tartja a kapcsolatot a KELLO-val
lebonyolitja a tankdnyvrendelést
intézi a moédositast, potrendelést
atveszi az iskolaba érkez6 tankonyveket
megszervezi azok kiosztasat
elvégzi a sziikséges adminisztraciot




Az iskolatitkar feladata:

Osszegyljti a sziloi beleegyezd illetve 1gényld nyilatkozatokat

feltolti, modositja a tanuldk adatait a KIR-be, €és a tankonyvfelelds rendelkezésére
bocsatja

tajékoztatja a tankdnyvfeleldst az érkezd és tdvozo tanuldkrol

Az osztalyfonokok feladata:

» 0Osszegyljti és tovabbitja a sziilok rendelési igényét tartalmazd nyomtatvanyt
» segédkezik a tankonyvosztas lebonyolitdsdban
> segiti a tartos tankonyvek tanév végi begytijtését

A szaktanarok feladata:

» tankOnyvvalasztas
> segiti a tartos tankonyvek tanév végi begylijtését

Az iskolai konyvtaros feladata:

» konyvtari nyilvantartasba veszi az allam altal ingyenesen biztositott tartos tan-
konyveket, pedagdguspéldanyokat, az iskolai konyvtar szdmara rendelt dokumen-
tumokat

» tankoOnyvtarat miikodtet, a tartds tankonyveket elkiilonitetten kezeli

» gondoskodik azok kdlcsonzésérdl és tanév végi begyijtésérol
» gondoskodik azok pétlasarol

A tankonvyvellatassal osszefiigg6 konkrét feladatok:

Hatarido Feladat Felelosok

marcius ko- | Az intézményi- és tanuldi adatok attoltése, frissitése | tankonyvfelelds
zepétol a KELLO feliiletén iskolatitkar

aprilis 10. Az egy-egy évfolyamon hasznélni kivant tankony- | szaktanarok

vek listajanak oOsszeallitisa a szaktanarok, szakmai | munkakozdsségvezetok
munkakozosségek véleménye alapjan — Nkt. 63.§ | tankonyvfelelds

(1)/c ; Ntt. 3.8 (10)

aprilis 20. Felmérni, hany tanulonak kell vagy lehet biztosi- tankonyvfelelds

tani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, iskolai konyvtaros

konyvtarszobabol torténd tankonyvkdlcsonzés ut- iskolatitkar




jan (1-9. évf. ingyenes + normativ kedvezményre
jogosultak felmérése a jogszabalyban meghataro-
zott igényl6lapon. - R. 25. § (1)

A felmérés alapjan megallapitani, hany tanulo
esetében kell biztositani az ingyenes tankonyve-
ket— R. 25.§ (4)

aprilis utol-
s6 munka-
napja

A tankonyvrendelés (alaprendelés) elkészitése - R.

29.§ (1)/a

e lehetdvé tenni, hogy a tankonyvrendelést a
sziilok megismerjék

e biztositani a tankonyvrendelés elkészitésénél
a sziildi szervezet véleménynyilvanitasi jo-
gat — kiilonds tekintettel a tankdnyvek
grammban kifejezett tdmegére

e Dbiztositani, hogy a sziilé nyilatkozhasson ar-
rol, hogy

A sziildknek a tankonyvlista ismeretében lehetdségiik
van nyilatkozni azokrol a tartdés tankdnyvekrdl, ame-
lyek iskolai kdnyvtarbdl torténd biztositasat nem ké-
rik, mert sajat tankonyvet szeretnének gyermekiik-
nek, és azok beszerzésérdl onalléan gondoskodnak.

e atankonyvrendelés elkészitése elott be kell
szerezni a fenntarté egyetértését — Ntt. 3.§
(10), R.29.§ (1)

Az iskolai tankényvrendelés elkészitésének és az ah-
hoz kapcsolodo fenntartoi egyetérté nyilatkozat be-

szerzésenek modjat, tovabba e rendeletben nem sza-

balyozott keérdéseit az iskola hazirendjében kell
meghatdrozni — R. 32. § (8)

intézményvezeto

tankonyvfelelds

osztalyfonokok

majus 10.

A végleges tankonyvlistak elkészitése és kiosztasa
a tanuldknak

tankonyvfelelds

osztalyfénokok

majus 31.

Az iskolai konyvtarbol kolesonézheté tankonyvek,
ajanlott és kotelezo olvasmanyok jegyzékének
kozzététele — R. 30.§ (4)

alsos és felsés magyar
munkak6zdsség

iskolai konyvtaros

junius 15.

Tajékoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.§ (5)
e tajékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszé-
ket, a sziiloi szervezetet és a diakonkor-
manyzatot és az iskola fenntartojat a tan-
konyvkolesonzésre vonatkozo felmérés ered-
ményérdl, hogy hany tanuld esetében kell biz-

intézményvezetd




tositani az ingyenes tankdnyveket valamint a
normativ kedvezményt.

o kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyv-
tdmogatas rendjének meghatarozasahoz
(helyben szokasos modon)

tanév utolso
napja/amig
beldle a
felkészités
tart/az
érettségit
kovetd 2.

nap

A kikolcsonzott tartés tankonyvek begytijtése a ta-

nuloktol

iskolai konyvtaros
osztalyfonokok

szaktanarok

junius 17.

Az iskolai tankonyvellatas helyi rendjének megha-

tarozasa — R. 26.§ (6)

e errdl helyben szokdsos mddon tajékoztatni a
szil6t vagy a nagykoru cselekvoképes tanulot,
tovabba a fenntartot
a tankonyvellatas helyi rendjét szabélyozo
dokumentumban az iskola igazgatdjdnak meg
kell neveznie a tankonyvfeleldst, annak fel-
adatait, az iskolai tankdnyvellatas soran el-

végzésre kerlil6 munka ellenértéke elismeré-
sének elveit —R. 32.§ (1)

intézményvezetd

Jjunius 30.

A tankonyvrendelés (alaprendelés) modositasa —
R.29.§ (1) b)

tankonyvfelelds

augusztus
1-31.

Tankonyvszallitmany fogadasa, biztonsagos elhe-

lyezése

tankonyvfelels

augusztus

A pedagdgusok, tanulok illetve sziileik tajékoztatasa
a tankonyvek atvételének helyérol, idejérol és
modjarol

tankonyvfelelds

els6 tanitasi
nap

Tartos tankonyvek konyvtari allomanyba vé-
tele

iskolai konyvtaros

szeptember

elso hete

A tankonyvosztas megszervezése, lebonyolita-
sa;

tankonyvfelelds

osztalyfonokok

szeptember
15.

Poétrendelés leadasa a fenntartd jovahagyasaval — R.

29.§ (1) )

tankonyvfelelds

A tanév soran érkez6 tanuldk szamara ,,évkozi ren-

delés’ leaddsa a fenntartd engedélyével

tankonyvfelelds




A tankonyvrendelés 2023/2024. évi menetrendje a KELLO tajékoztatdja és az EMMI he-

lyettes allamtitkaranak adott évre vonatkozo6 — ,, Tajékoztatas a 2023 /2024-es tanév tankonyv-

ellatasarol és az ezzel kapcsolatos teend6krdl” targyt levele alapjan torténik.

tankonyvfelelds aldirasa intézményvezetd alairdsa




Sziiléi tajékoztatod

A iieeennns [eeeeanaene tanév tankonyvellatasarol

Téjékoztatjuk Ondket, hogy a Kormany hatalyos rendelkezései alapjan a ....../...... tanévben ingyenes tan-

konyvelldtasra jogosult a nappali rendszerii oktatas-nevelésben az iskolank:
o az 1-8. évfolyam valamennyi tanuldja.

Az iskolank a téritésmentes tankonyvellatast:
- tankdnyvrendeléssel a normativa felhasznalasaval,

- konyvtari allomanybol valé kolcsonzés tjan,
- napkoéziben, tanulészobaban elhelyezett tankdnyvek igénybevételével,
- hasznalt tankonyvekkel

biztositja.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartés tankonyvként kezelenddk. Tartos az a tankdnyv, konyvhoz kapcso-

16d6 kiadvany, amely ,,nem tartalmaz a tankonyvbe torténo bejegyzést igénylo feladatokat, és alkalmas ar-

ra, hogy a tanulék legalabb négy tanéven Kkeresztiil hasznaljak.”

A tartos tankonyvek az iskolai konyvtar allomanyaba Kkeriilnek, a tanulok azokat az adott tanévben csak

hasznalatra kapjak, és azokat kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak.
(Ez nem vonatkozik valamennyi évfolyamon a munkafiizetekre, munkatankonyvekre; valamint az 1. és 2. évfo-
lyam Osszes tankonyvére, mivel az els6 két évfolyamon nincs tartéstankoényv-hasznalat.)

A tartos tankonyvekbe irni semmit nem szabad!

Felelosségvallalas a tartés tankonyvek megovasaért:
A tankonyv elvesztése vagy szandékos rongalasa esetén a Sziil6/Gondvisel6/nagykort tanuld kartéritési fele-

16sséggel tartozik. /Feleldsségvallalasi nyilatkozat/

A Sziilé dontési joga:
o A sziil6 nyilatkozhat arrol, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg kivanja-e va-

sarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja
megoldani.

o Amennyiben a Sziilé ugy dont, hogy a konyvtari tartés tankonyvek helyett sajat tankony-
veket szeretne, azokat megvasarolhatja a http://webshop.kello.hu/ internetes oldalon.

A Kello kényelmi szolgaltatasként bevezette a szuloifelulet.kello.hu weboldalt. A weboldalon az iskolas didkok

sziilei:
e megtekinthetik a gyermekiik szamara rendelend6 tankonyveket
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e atankOnyvrendelés tételeit jovahagyhatjak vagy elutasithatjak .

Aeeee Leeeesenns évi tankonyvek jegyzékét évfolyamonként megtekinthetik a honlapon. A tartés (az iskolai

konyvtarbol kdlesonozhetd) tankonyveket évfolyamonként x-szel megjeldltiik.

Az iskolai konyvtarbdl kolcsonozheté ajanlott és kotelezé olvasmanyok jegyzékét évfolyamonként megte-

kinthetik a honlapon, illetve e-book és hangoskonyv formatumban megtalalhatjadk a Magyar Elektronikus

Konyvtar feliiletén.

Tajékoztatd a tankonyvosztasrol:

(intézmény neve) minden tanuldja szamara az 1. tanitiasi napon/héten keriil sor a
tankonyvosztasra.
A tankonyvlistat az atvételrél Sziil6/Gondviseld/nagykorua tanul6 irja ala.

[Kérjiik, hogy megfelelé méretii taskaval gondoskodjanak a tankonyvesomagok hazaszallitasarol. /

Intézményvezetd



http://mek.oszk.hu/
http://mek.oszk.hu/

Intézmény neve

Felelosségvallalasi nyilatkozat

Sziil6/Gondviselé nyilatkozom, hogy

nevll gyermekemnek atadott - iskolai bélyegzdvel,

leltari szdmmal ellatott - tartés tankonyveket a tanév utolso tanitasi napjaig az iskolai konyv-
tarba visszajuttatom.

A tart6s tankonyvek elvesztése vagy szandékos rongaldsa esetén kartéritési felelosséggel tar-

tozom a Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény vonatkozo6 rendelkezési alapjan.

Kartéritési feleldsségem ezen nyilatkozat megtételétdl a gyermekem jogviszonyom fenti in-

tézményben valo fennalldsaig tart.

Sziil6/Gondviselo




4. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A tartos tankdnyvek konyvtari kezelésének szabalyzata

Torvényi hat-
tér:
A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: NKt.)

A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol (a tovabbi-
akban: Ntt.)

Az 501/2013. (XI1. 29.) Korm. rendelet a nemzeti k6znevelés tankonyvellatasarol
sz616 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl

A 17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyil-
vanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél (a
tovabbiakban: R.)

A 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolya-
mokra torténd egylitemii kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol

Fogalmak

Tartos tankonyv:

»A tartds tankonyv az a tankonyvvé nyilvanitott tankdnyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténé bejegyzést igényl6 feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartos tankdnyvekre eléirt sajatos technologiai fel-
tételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.”

Konyvhoz kapcsolodo kiadvany:

»A konyvhoz kapcsolodd kiadvéany: szoveggyiijtemény, feladatgylijtemény, képletgytijte-
mény, tablazatgyljtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap, lexikon, hang-
felvétel vagy audiovizualis mii, szotar, tananyagelem, oktatoprogram, feladatbank, tovabba az
a szerzOi jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus forma-
ban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és
digitalis tananyag, amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodd tankdnyv ismeretei nem sa-
jatithatok el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miveltségi teriilet, miiveltségi
részteriilet, modul ismeretanyaganak atadasahoz, feldolgozasahoz.”




Hasznalt tankonyv:

,Hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuléi jogvi-
szonyban allé tanul6 részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében atadott, legalabb
harom honapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanulo altal az iskola részére
felajanlott tankonyv”

Munkatankonyv:

,2Munkatankdnyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa sordn a tanulonak a tankonyvben el-
helyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd €s utannyomassal 6nalloan eldallithatd feladatlapon
kell az eldirt feladatot megoldania.”

Munkafiizet:

,Munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus formaban rogzitett és az e rendeletben meghatarozottak szerint tankonyvvé nyil-
vanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv tananya-
ganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse.”

Tartés tankonyv az iskola tulajdonat képezi, a tanulok hasznalatra kolcson vehetik.

1. A tartés tankonyvek kivalasztasa

A 2020/21. tanévtdl a kdznevelés valamennyi nappali rendszerii iskolai oktatasban részt vevo
tanuldja ingyenes tankonyvellatasra jogosult. Az allam altal téritésmentesen biztositott tan-
konyveket, valamint a pedagéoguspéldanyokat az iskolai kdnyvtar/tankdnyvtar elkiilonitetten
kezeli, és kiilon nyilvantartast vezet roluk. A munkafiizetek, munkatankdnyvek mellett az 1-2.
évfolyamos tanulok konyveit sem kell konyvtari nyilvantartasba venni.

Az iskola igazgatdja minden év aprilis 20-¢éig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy le-
het biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol/tankonyvtarbol, konyvtarszobabol
torténd tankonyvkolcsonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hoz-
zaférés Utjan, tovabba hanyan kivannak tankdnyvet vasarolni. E felmérés soran tdjékoztatni
kell a belépd tanulok sziileit arrol, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téri-
tésmentes tankonyvellatasra.

A tanévi hasznalatra téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles legkésébb az
utolsd tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak/tankonyvtaranak. A kony-
veket az osztalyfonokok segitségével a tankonyvfelelds és a konyvtaros/konyvtarostanar gytij-
ti 0ssze. Aki ennek a kotelezettségének nem tesz eleget, vele szemben a polgari torvénykonyv
kartéritésre vonatkoz6 rendelkezéseit kell alkalmazni. A tankonyvek megfeleld, rendeltetés-
szerl haszndlatdnak biztositasa érdekében az alabbi nyilatkozatot kapjak meg a sziilok:

Tisztelt Sziilok!

Az 1265/2017. (V.29.) Korm. hatdrozat értelmében az Ondk gyermeke a tanévben alanyi jo-

gon ingyenes tankonyvellatasban részesiil. Az ingyenes tankényvek az iskola tulajdonat képe-
zik, azokat — a munkafiizetek, munkatankonyvek kivételével — a tanév végén/hasznalata befe-

Jeztével/ az érettségit kovetden tiszta és ép dllapotban vissza kell szolgaltatni. A tankényvek




dllapotaért a sziilok anyagi felelosséggel tartoznak. Ha a tankényv a tovabbi haszndlatra al-
kalmatlanna valik (a gyermek beleirt, dsszefirkalta, tonkretette, elvesztette stb.), akkor a= sziilé
koteles uj tankonyvrél gondoskodni, amit a http://webshop.kello.hu/ internetes oldalon ren-
delhet meg.
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Az intézmény minden évben legkés6bb junius 10-¢éig — a helyben szokasos médon— kozzéte-
szi a sziilok szamdra azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegy-
z€két, amelyeket az iskolai konyvtarbol/tankdnyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek.

Az iskoldban haszndlatos tartos tankonyvek kivalasztisat a szaktandrok javaslata alapjan az
igazgato, a tankonyvfelelds és a konyvtaros egyiittesen végzi.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a szii-
16k megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az Gsszes tankdnyvet
meg kivdnja-e vésarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését kovetden
kozvetleniil a konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti tankonyvrendelés ha-
tarideje aprilis utols6 munkanapja, a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30-a,
a potrendelés hatarideje szeptember 15.

4. A tartos tankonyvek nyilvantartasa és kolcsonzése

A tankonyvek egyik csoportja konyvtari/tankonyvtari allomanyba keriil, leltari szamot kap, a
konyvtarban van elhelyezve. Az e kategéridba tartozo tankdnyveket a szaktanarok kolesonoz-
hetik tanorai munkéltatésra.

A tankonyvek masik csoportjat az arra jogosult tanulok egész évi hasznalatra kapjak, a tanév
végén le kell adniuk (az ingyenes tankonyvellatasra szolgald tankonyvek). Ezek az iskolai
konyvtari/tankonyvtari allomanyba nyilvantartasba keriilnek. Kiilon Osszesitett nyilvantartas
késziil roéluk. A konyvek elézéklapjara az alabbi bélyegzo kertil:

Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola (intézmény neve, vagy a kdnyvtar neve)

A tanulok a tankonyveket a tankonyvfeleldstol veszik at a tanév elején, és ett-az iskolai
konyvtarban adjak le a tanév végén. A kolcsonzés nyilvantartasat papiralapon/elektronikusan
végezziik el, csoportos vagy egyedi nyilvantartassal.

5. A tartos tankonyvek selejtezése




Lasd a Pakai Oveges Jozsef Altalanos Iskola Konyvtaranak/Tankonyvtaranak Szervezeti és
Miikddési Szabalyzata 2.10 és 2.11 pontjanal.

A tankOnyvtar allomanyat évente at kell vizsgalni. Azok a tankonyvek, amelyek hasznalatra
mar nem alkalmasak, torlésre keriilnek.

A torlés oka lehet:
- tankonyvvaltas tortént, mar nem hasznaljak az adott tankonyveket,
- uj, atdolgozott kiadas Iépett érvénybe, a régi mar hasznalhatatlan,
- a meglévo példanyok elhasznalodtak, szakadtak, hidnyosak,

- illetve szandékos rongalas tortént, vagy elveszett a tankonyv.

6. A tartés tankdnyvek elhelyezése

A konyvtari/tankonyvtari allomanyba vett tartds tankonyveket a konyvtarban/tankonyvtarban,
kiilon helyezziik el.

7. A kartérités modja

A tartés tankonyvekre is vonatkozik az a rendelkezés, hogy az elvesztett vagy megrongalt

példanyokat a hasznaloknak meg kell téritenitik.




