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2. BEVEZETES

A Veszprémi Dozsa Gyorgy Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola 8 évfolyamos
nappali rendszerli koznevelési intézmény. Az Altaldnos feltételek szerinti nevelés-oktatds
mellett Nyelvoktatoé német nemzetiségi nevelés-oktatds is miikodik. Az intézmény fenntartoja a
Veszprémi Tankeriileti Kozpont.

2.1. Intézményi adatok a szakmai alapdokumentum alapjan (2024.09.01)
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Veszprémi Dozsa Gyorgy Német Nemzetiségi Nyelvoktato
Altaldnos 1skola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 8200 Veszprém, Szent Istvan utca 56.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eroforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitoi jogkér gyakorloja: emberi erdforrdasok minisztere
3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntarto neve: Veszprémi Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntarto székhelye: 8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosito: 037037
6. Kéznevelési alapfeladatai
6.1. 8200 Veszprém, Szent Istvan utca 56.
6.1.1. daltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuloi létszam: 300 f6)
6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.1.3. 1 évfolyamtol 8 evfolyamig
6.1.1.4. a tébbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheto maximalis tanuloi létszam: 41
10)
6.1.2. nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatdsa
6.1.2.1. nappali rendszertii (felveheté maximalis tanuloi létszam. 310 f6)
6.1.2.2. also tagozat, felso tagozat
6.1.2.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.1.2.4. nemzetiségi nevelés-oktatds - német (nyelvoktato nemzetiségi
nevelés-oktatas)
6.1.2.5. a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok nevelése-oktatdasa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos -
latasi fogyatékos) nappali rendszerii (felveheto maximalis tanuloi létszam: 20
10)
6.1.3. egész napos iskola
6.1.4. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba
6.1.5. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
6.1.6. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
6.1.7. a testnevelésorak keretében megvalositott uszdsoktatas modja:
egytittmiikodésben, megallapodas alapjan
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7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga
7.1. 8200 Veszprém, Szent Istvan utca 56.
7.1.1. Helyrajzi szama: 1493
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 5020 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog
7.1.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeloi jog
8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

2.2. Az intézmény kor bélyegzdjének és hosszi bélyegzojének lenyomata:

VESZPREMI DOZSA GYORGY
NEMET NEMZETISEGE
WYELVOKTATO ALTALANOS ISKOLA
8200 Veszprém, Szent Istvan u. 56.
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2.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja:
A kozoktatési intézmény miikodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol sz616
2011. évi CXC. torvény 25.§-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és
miikddési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
mukodésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal maés
hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikddését, racionalis €s hatékony
kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az intézmény munkdjat az alapité okiratban foglaltak, a pedagogiai program, az ennek
végrehajtasara késziilt éves munkatervek, az altalanos iskolai nevelési €s oktatasi terv; a
kerettanterv programjara €piild helyi tanterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi. A Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok hatdlya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozojara, tanulojara.
Az SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szukitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.
A szabalyzat az intézmény tantestiiletének elfogadéasaval valik érvényessé.
Az SZMSZ visszavonasig €rvényes.
Az elfogadas eldtt véleményt nyilvanitanak:

e sziil6i szervezet

e didkdnkormanyzat

e Intézményi Tanacs
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.
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3. AZINTEZMENY SZERVEZETE

3.1. Az iskola szervezeti abraja

igazgatd

igazgatohelyettes

igazgatohelyettes

Alsos real mkv. Alsoés human mkv. Felsds osztalyfénoki
mkv.
Német nemzetiségi Testnevelés és Természettudomanyok-
mkv. szabadidé mkv. angol mkv.

Felss human mkv.

Matematika és
informatika mkv.

1. abra
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3.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

3.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés
Az intézményvezetés az iskola igazgatdjabol, az igazgatohelyettesekbdl és a szakmai
munkakozdsségek vezet6ibol allo testiilet. Az iskolavezetdsége tandcsadd dontéseldkészitd
szervkét segiti az iskola igazgatdjanak €s helyetteseinek.
Nevelotestiilet
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
felsofoku végzettséggel rendelkez0, neveld €és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. A neveldtestiilet vezetdségét alkotjak az intézmény igazgatoja,
igazgatohelyettesei, diakonkormanyzatot segitd pedagdgusai, az érdekképviselet képviselSi
munkakozdsség-vezetdi. A vezetdség havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgatd
vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal nevelési értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.
Szakmai munkakozosségek
A munkak6zOsség tagjai az azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellat6 pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban nyolc munkak6zosség miikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti 4abraja mutatja. Minden kolléga
bekapcsolddik a konkrét feladattdl fiiggden valamelyik (sok esetben tobb) munkakozdsség
munk3djaba.
A dolgozok feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja és az ellatott munkakor hatarozza meg.
Diakkorok, diadkonkormanyzat
A nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — minden felsd
tagozatos osztaly képviseldivel mikodik intézményiinkben a didkonkormdanyzat. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg. A
didkonkormanyzat munk4jat segitd pedagdgus az iskola vezetdivel tartja a kapcsolatot.
Sziiloi munkakozosség
Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
munkakozdsség mitkodik. Az osztalyszintl sziil61 munkakozosséggel az osztalyfonokok tartjak
a kapcsolatot, az iskolai szintli sziil61 munkak6zosséggel pedig az igazgato.
Intézményi Tanacs
Az intézményben a helyi kozdsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (4) bekezdése hatarozza meg. Az intézményi tanics a sziilék, a
neveldtestiilet és Veszprém MJV 6nkormanyzat egy-egy delegaltjabol all. A tanacs tagjait a
delegalok véleményének meghallgatasa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tanacs kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgato félévente
beszamol az iskola munkdjardl az Intézményi Tanacsnak.

3.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje
Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belsd szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
e a havi rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi €s kibdvitett vezetdi
megbeszéléseken;
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e az igazgatd és az igazgatOhelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend
szerinti benntartdozkodasa soran;
e az igazgatOhelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések utjan;
e azigazgatd, vagy az igazgatdhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
e az iskola vezetése rendszeresen tajékoztatja a pedagogusokat elektronikus uton is,
illetve informacidkat kér toliik.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezet6sége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott iddpontokban tartanak k6zos értekezletet. Ezek
biztositjak a rendszeres informacidcserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi,
illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozosségek és
osztalyfonokok egymas kozotti kapcesolattartasat, informéciocseréjét is.
Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas
A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a didkonkormanyzattal.
Sziilékkel val6 kapcsolattartas
Az iskola pedagodgusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i fogaddordkon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuldi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziildi kozdsséggel és a sziildi valasztmannyal.
Az iskola tanévenként harom sziildi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idépontokban tart fogaddorakat. A sziil6i
szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtd pedagogus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok munkaja megismerésének segitése érdekében
a szlilok szamara bemutatoorakat tarthatnak.
Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas
Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban
a diakonkormanyzatot segité tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgyiiléseken
részt vesz.
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4. AZINTEZMENY IRANYITASA

4.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Igazgato
Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka térvénykonyvében
¢s a 2023. évi LII. a pedagoégusok 1j életpalydjarol torvényben raruhdzott vezetdi jogkort, és
cllatja az ezzel dsszefiiggd feladatokat.
A Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az intézmény szakszerii és torvényes
mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat,(a fenti korlatok
figyelembe vételével) és dont az intézmény miitkodésével kapcsolatban minden olyan {ligyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Hataskorébe tartozik az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

e Gyakorolja a Veszprémi Tankeriileti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

e Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és
mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

e Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja.

e Szabdlyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

e Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valoé kapcsolat feltételeit és modjait, az
igyvitel rendjét és ennek keretében a szerzddéskotésekre, levelezésre €s alairasra, az
iskola képviseletére jogosultak korét.

e Ellendrzi az iskolai neveld-oktatd munkat, az iskola tligyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

o Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

e Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a Veszprémi Tankeriileti
Ko6zpont altal meghatarozott esetekben az aléirasi jogkorét.

e Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatésa aldl torténd felmentésérdl.

e Meghatdrozza az o6ralatogatasok aldl felmentett tanuldk €s az egyéni tanrendil tanulok
felkésziiltségének ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egyiittmiikddik a fenntartdval.

Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszereinek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérél és hataridore torténd

tovabbitasarol.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola nevel6-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

e Irdnyelveket ad a tantargyfelosztas és az drarend elkészitéséhez.

e Elkésziti az iskolai munkatervet.

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérél, az egymast segitd emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony
kialakitasarol €s fenntartdsarol, a sajat, valamint az iskola dolgozoinak tervszerii és
folyamatos tovabbképzésérdl.
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e Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitésérol, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

e Gondoskodik a nemzeti ¢és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélto
megtlinneplésérol.

e Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet.

e Irényitja a belso vizsgak elokészitését, és ellendrzi azokat.

e (Gondoskodik a pedagogus munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérdl, a
pedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasardl, a neveldtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.

e (Gondoskodik a didkonkorményzat miikodésérol.

e Irényitja az ifjisagvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat mitkodésének feltételeit.

e [Iranyitja és Osszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagdgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.

e Az iskola dolgozdinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre
javasolja a kiemelkedd0 munkat végzoket, és sziikség esetén felelésségre vonast
alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri és segiti a neveldtestillet és a tanulokozosség életét, a
didkonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

e Kezdeményezi és tamogatja a nevel6—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a
korszer(sito és ujitod torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évd kiilsé szervezetek, valamint az

iskola és a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapesolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkarok munkajat.

Iranyitja a pedagodgiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,

valamint a tanulok tanulményi ¢€s magatartasi fegyelmének betartdsat, az

osztalyfénokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

e Iranyitja a sziilok t4jékoztatdsaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i

fogaddorak, Sziildi Munkakozosségi értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérdl.

Szervezi €s ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Igazgatohelyettes I.
A fels6 tagozatos igazgatOhelyettes hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az igazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvalodsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola munkafeltételeinek megszervezésében.
Ellendrzései soran személyesen gyézédik meg a nevelési feladatok végrehajtasarél. Altalanos
igazgatOhelyettesi feladatai mellett feliigyeli a diakdnkormanyzatot segitd tanar és a
rendszergazda munkajat is.
Hataskorébe tartoznak:

e A felsd tagozaton miikodé munkakozosségek
Jogkore:

e A taniigy-igazgatasi, adatszolgaltatasi tevékenység iranyitasa, bonyolitasa.
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Alairési jogkor gyakorldsa az igazgatdé 4ltal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moddositdsanak
iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

Javaslattétel a didkonkormanyzat szadmara biztositott anyagi forrasok felhasznalasara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

A rendszergazda és a laborans munkatars iranyitasa.

Az igazgatod hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
igazgatd helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozd és javito-potvizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatds megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankOnyvellatdas megszervezésérél és a tankdnyvek
megrendelésérdl.

Folyamatosan ellatja az osztalyfdnokoket a munkajukhoz sziikséges informacidkkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli a fels6 tagozatos munkakozosségek munkajat.

Elkésziti az iskolai statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Elkésziti az orarendet és év kdzben karban tartja azt.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdégusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Szervezi az altalanos iskolai tanulok tovabbtanulasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozo
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan Ordkrol szo6lo t4jékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.
Egyiittmiikodik a gazdasagi irodaval a leltarozds megszervezésében ¢és
lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.
Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulmanyi ¢s magatartasi fegyelmének betartasat, az
osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységeét.

Segiti a neveldmunkédnak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvaldsulésat.

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanuldk szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Gondoskodik a sziil6k tajékoztatasadval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
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Segiti a didkrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykiranduldsokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Irényitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelézésére a sziikséges
intézkedéseket megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgalasardl, nyilvantartasarol és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

Ellendrzi és feliigyeli a leltarozas és selejtezés folyamatat.

Felel6s az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérél ¢és részt vesz annak
biztositasaban.

Felelos az informacidaramlas gyors ¢és pontos megtorténtéért (kordzvények,
elektronikus tajékoztatas, hirdetések, iskolaradio stb.).

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

Igazgatohelyettes I1.
Alapvetd feladata az als6 tagozatban folyd nevelés és oktatas feliigyelete. Hataskorébe
tartoznak:

Als6 tagozatos munkakdzosségek

Jogkore:

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonésara.

Alsos gyakornoki rendszer miikodtetése.

Pedagdgiai asszisztensek munkdjanak iranyitasa.

Jogkorét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

Iranyitja az alsé tagozat helyi tanterveinek kidolgozasat.

Az als6 tagozatos tantargyak tanmeneteinek ellendrzése.

Irdnyitja a szakteriiletén miikodé korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkorok
tartalmi munk4jat.

Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozo tanitok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasdban.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi 6rdkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését, illetve ellendrzi az adminisztraciot.
Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Segiti a munkaerd-gazdalkodasi feladatok megoldésat.

Gondoskodik az oktatashoz sziikséges tanari segédletekrdl, nyomtatvanyokrol.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

Elkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozé tantargyak tanmeneteit.
Oralatogatasokat, bemutaté orékat, tapasztalatcserét szervez.
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e A hirdetések ellendrzése.

e Szervezia gyogytestneveléssel €és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja az iskola kiilfoldi kapcsolataival jaré feladatok végrehajtasat.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl
az igazgatot folyamatosan tajékoztatni koteles.

e Ugyeleti feladatokat 1at el.

e Delegaltként vesz részt az intézményi tanacs munkajaban.

Iskolatitkar
Az iskolatitkar bizalmi statusban van. Az iskolatitkarok egymast helyettesitik, ezért feladatuk
egymas munkajanak teljes korti ismerete.

J tanul6 nyilvantartd konyv vezetése (iskolavaltoztatas stb.)
. tanulok igazolatlan hidnyzasa miatti feljelentések vezetése
. személyi anyag (adatlap, személyi lap munkaszerzddés, kinevezés, atsorolds,

hatarozatok, munkaviszony megsziintetés ¢és egyéb munkaiigyi nyomtatvanyok elkészitése)
nyilvantartasa

. szolgélati jubileumi bérek tervezése, nyilvantartasa, eldterjesztése, a soros elérelépések
¢s tovabbképzések figyelemmel kisérése

iktatas, irattarazas, postazas, kézbesitendo levelek elkészitése

tovabbtanulasi adminisztracio

baleseti jegyzokonyv készitése

jutalmazashoz, eltérd kifizetéséhez a konyvelési bizonylat €s a hatarozat elkészitése
napi adminisztracios tevékenység

tanarok szabadsagarol, betegszabadsagrol kimutatés vezetése

tulmunka, helyettesités szamfejtése

fénymasolas (csak az adminisztracios teendok mértékéig

napi gépirasi munkak elvégzése

neveldtestiileti értekezletek, fegyelmi targyalasok jegyzOkonyvének elkészitése
diakigazolvanyok nyilvantartasa

iskolalatogatasi igazolasok kiallitasa

leltarozas

palyazatok elszamolasa

kapcsolattartas a tankeriilet gazdasagi €s pénziigyi ligyintézdivel

Gazdasagi ligyintéz0i feladatok ellatdsa:

bérekkel kapcsolatos adminisztracid vezetése

teljes korti leltar miikodtetése

koltségvetés tervezési feladtok eldkészitése, tervezése, naprakész nyomonkdvetése
Uzemeltetési feladatok koordinalsa:

portasok, takaritok, karbantartok munkajanak szervezése, iranyitasa

takaritasi, karbantartési feladatok szervezése, anyagok kiilsé szolgaltatasok beszerzése

4.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A tanitdsi napokon az igazgatd, az igazgatOhelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas
szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolso foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetdk beosztasat.
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4.3. A kiadmanyozas szabalyai
Az igazgat6 kiadmanyozza:
A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditésa, a fegyelmi
biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koéznevelési fohlalkoztatottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolddo
kotelezettségvallalasokat;
Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;
Az intézmény szakmai feladatai elldtdsahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat Veszprémi Tankeriileti K6zpont a tankeriileti igazgaté szdmara nem tartott
fenn;
A koOzbenso intézkedéseket;
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.
Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje vagy az arra kijelolt vezetd irhat ala.
Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az igazgatohelyettes 1.,
illetve akadélyoztatisa esetén az igazgatohelyettes I1.

4.4. A képviselet szabalyai
Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.
A képviseleti jog atruhazasardl szold nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szervezeti
¢és miikddési szabalyzat helyettesitésrol sz610 rendelkezései az igazgato helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzo6dések megkotésével, modositasaval és

felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel dsszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos tigyekben,
telepiilési onkormanyzatokkal valo tigyintézés sordn,

allami szervek, hatosadgok és birosag elott,

az intézményfenntart6 €s az intézmény mitkddtetdje elott,

intézményi kézosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodé egyezteté forumokkal, igy a nevelGtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a sziiloi szervezettel, a didkonkormanyzattal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai  szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és mikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgato
vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat tételre az igazgatd
csak fenntartoi és fenntartdi pénziigyi ellenjegyzéssel jogosult.
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Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezé személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell érteni.

4.5. Az igazgato6 vagy igazgaté-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.
Az igazgatét tartds tavolléte esetén az igazgatohelyettes I. helyettesiti, mindkettdjiik tartos
tavolléte esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelés vezetdje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendé vezetd irasban biz meg egy feleldst.
A tavaszi, 6szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart,
az igazgato irasban eldre elkésziti az ligyeleti rendet és azt kifliggeszti a hirdetétablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan.

4.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Az igazgato az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:

e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
val6 vezetdi feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.
Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgék szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikdk elkészités
Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatdnak megszervezése.
A nemzeti €s az iskolai linnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellendrzése.
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.
Az atruhdzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korii
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat - és hataskorok helyettesek
kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

5. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1. A pedagogusok kozosségei

5.1.1. Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatéasi intézmény legfontosabb tandcskoz6 és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betolté alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkét kdzvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. Véleményezési ¢€s javaslattévd jogkore kiterjed az iskola
mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
A pedagoégiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadasa.
Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

-16 -



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

e A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e A tanul6k magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasa.
e A tanulok fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.
e V¢leményt nyilvanit a vezetdi palyazatokrol €s az eljaras soran szavaz a személyrdl és
a programrol.
e Véleményt nyilvanit, az igazgatdé masodik vezetdi ciklusa esetén a palyazati eljaras
nélkiili megbizasarol. A véleménynyilvanitas modja titkos szavazas.
e A sajat feladatainak és jogainak atruhdzasa.
Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikddésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- ¢s hataskorok koziil nem ruhazhatja at dontési
jogkorét a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
e az iskola munkajat atfogé elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e aziskola éves munkatervének munkakodzosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést az
osztalyban tanit6 tanarok kozossége hozza meg.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést
kovetd legkozelebbi nevelbtestiileti értekezleten.
A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelOtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijeldlt
iskolatitkar vezeti. A jegyzOkOnyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelOtestiilet
jelenlévo tagjai kozil két hitelesitd irja ala.

5.1.2. Szakmai munkakozosségek
A munkak6zOsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd vagy valamilyen feladatelvégzésére csoportot alkotd, egymadssal
egylittmiikodo pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek mitkodnek:

e alsos redl munkakozosség (az alsds matematikat tanitok)

e alsdos humin munkakoézosség(alsoban magyar nyelvet és irodalmat illetve elsd
osztalyban magyar nyelv és irodalmat tanitok)

o felsds osztalyfonoki munkakozosség()

e matematika és informatika munkakozosség (a felsd tagozatban matematikat vagy
informatikat tanitok)

e felsés human munkakozosség (magyar nyelv, irodalom, torténelem, etika, allampolgari
ismeretek, ének-zene tantargyat tanitok, a konyvtaros, illetve a fejlesztd munkat végzok
koz0Ossége)

e természettudomanyok €s angol munkakdzdsség (angol nyelv, fizika, kémia, biologia,
foldrajz, természettudomany, technika és tervezés, vizudlis kultra tantargyakat tanitok
kozbssége)

e testnevelés és szabadidd munkakozdsség (testneveld tanarok és a napkdzis illetve
tanuldszobés feladatokat ellatok kozossége)
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e német nemzetiségi munkakdzOsség (a német nemzetiségi nyelvet tanitok iskolai
kozbssége)

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
A munkak6zdsségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és
modszertani fejlesztését, tervezését.
Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja
Ossze. Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legalabb egyharmada inditvanyozza.
A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatdé biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb ot évre.
A munkakozosségek | munkakiozosségvezetik részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevel6testiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.
Részt vesznek az iskola szakmai munkéjanak irdnyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢és
ellendrzésében.
Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
Egylittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositdsa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen
konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével.
A munkako6zosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.
Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Figyelemmel kisérik a szakmodszertani kiadvanyokat, és azokrol konzultalnak.
Véleményt mondanak a munkak6zosségbe tartozo nevel6k munkajarol dsztonzik és tamogatjak
tovabbképzésiiket.
Ora- ¢és foglalkozaslatogatasokat tervez, bemutaté foglalkozasokra 6szténdz. Gondoskodik a
szaktertiletekkel kapcsolatos felmérések Osszeallitasarol, lebonyolitasarol és értékelésérol.
Egyiittmiikddnek a tantargyfelosztas és az orarend Osszeallitadsaban.
Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljdk a mas szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.
Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.
Osszedllitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgdk tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.
Az intézménybe keriil6, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.
Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogatd szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.
Az osztalyfonoki munkakdzdsség segitséget nyljt az iskola vezetdségének az egységes nevelési
alapelvek kialakitasdban ¢és ezek gyakorlati megvalositasaban.
Nemet nemzetiségi munkakozosség (német nemzetiségi tagozat) vezetdje az eldzdeken tul:
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e Tervezi, szervezi €s ellendrzi a tagozat miikodését.

e Véleményt mond a német nyelvszakosok koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak
1étesitésével €s megsziintetésével kapcsolatban.

e Javaslatot tesz a nemzetiségi tamogatas felhasznalasara.

e Kapcsolatot tart mas nemzetiségi intézményekkel.

Kiilfoldi kapcsolatokat 1étesit, nemzetkozi projekteket készit eld.

5.2. A tanulék kozosségei

e osztalykozosségek

e napkozis, tanuldszobas, évfolyam bontasos csoportok
e didkonkorményzat

Az osztalykozosségben a meglévd tarsas viszonyok erdsebbé, személyesebbé valnak, a
kozosségi 1€t célja a csoporttagok személyiségének pozitiv valtozasa. Az iskoldban dolgozo
szakemberek az oktatds mellett a nevelés funkciojat is ellatjak. A pedagodgusok koziil az
osztalyfondk szerepe kiemelkedd, hiszen személyesen az osztalykozosséget segiti, annak
¢letében is részt vesz kisebb-nagyobb mértékben.
A napkozi otthon célja és feladatai
e (¢ljai — az altalanos iskolai nevelés-oktatas céljanak megvalositasa; a csaladi nevelés
részbeni potlasa; szocializacidé és a pozitiv irdnyu személyiségformalas;
gyermekvédelmi és szocidlis funkcid betdltése
e Feladatok — értelmi nevelés; hatranyos helyzetli tanulok fejlédésének segitése; tanulasi
zavarok megoldéasa; tanulmanyi elémenetel segitése; az ismeretek felhasznalasa és
alkalmazasa; az aktivitas és kreativitas erdsitése; erkolcsi nevelés; a szabadido kulturalt
eltoltésére nevelés; egészséges ¢letmod megalapozasa
A tanuloszobai foglalkozds a napi felkésziilést szolgdld tevékenység, kozvetlen tanari
iranyitassal, mely meghatdrozott idokeretben ¢€s nyugodt felkésziilést biztositd targyi
kdrnyezetben, csoportosan, illetve egyéni foglalkozas keretében zajlik. A tanuldszobardl a sziild
irasbeli vagy személyes kérésére engedéllyel lehet tavol maradni.

A tanulok €s a tanulok6zosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormdnyzat miikodik. A didkonkormanyzat
vezetd szerve a didkkozgyiilés, amelyen a tanuloi kozosségeket kiildottei képviselnek. A
didkonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorményzat javaslatara az igazgatd biz meg.
A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodeésérdl;

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol,

e egy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor

e ahdazirend elfogadésa elott.
A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

6. AMUKODES RENDJE
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6.1. A tanul6knak a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje
Az iskola épiilete a tanulok szamara a szorgalmi iddszakban tanitasi napokon 7. 15-tdl a
tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok befejezéséig, 17-ig tart
nyitva, aminek a valtoztatasi joga fennall. Ettdl valo eltérést eseti kérések alapjan az igazgato
engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az
intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartast az elére kozzétett ligyeleti rend hatarozza meg.
A tanitas 8.00 orakor kezd6dik. Minden tanulonak a becsengetés el6tt 15 perccel kell érkeznie.
A tanitasi 6rat senki sem zavarhatja.
A tandr az ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotéért.
Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id0 el6tt €s utan a kialakitott iigyeleti rend biztositja
a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli iigyelete az alsos épiiletben 7 ora 15 perckor, a
fels6sben 76ra 30 perckor kezdddik. Az iigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyosokon a tisztasdg meg0Orzését. Baleset esetén intézkedik.
A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmdnyi kiranduldsokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az egyedi
iigyeleti rend hatarozza meg.
A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 6nall6d szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az
intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.
Hianyzas esetén a tanuld koteles igazolast hozni, vagy a sziild az e-iigyintézés feliileten
benytjtani azt az elsé tanitasi napon. A sziilé egy tanévben maximum. 3 napot igazolhat,
melynek modjat és formajat a hazirend szabalyozza. Amennyiben a harom napot meghalado
tavolmaradast kérelmezi, kizarélag irasban vagy az e-ligyintézés felilleten adhatja be az
igazgatonak Cimezve.

6.2. Az alkalmazottaknak a iskolaban valé benntartézkodasanak rendje
A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotott munkaidd (32 ora) kodzotti orakban
ellatando feladatokat az igazgatd hatdrozza meg.
A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos €s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznélasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.
A tanar az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
igyeletet ellatd tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolaba.
A pedagogusok feladata az osztalynaplok pontos vezetése, beirasa. Minden szaktanar koteles a
pontosan végezni.
A testneveld tanarnak a tanulok atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése eldtt
gondoskodnia kell.
Betegség, hianyzas esetén az intézményt 7.30-ig értesiteni kell, hogy a helyettesitést meg
lehessen szervezni. Az Gjboli munkaba allast az iskolatitkarnak kell jelezni. A hianyzo
pedagogus koteles hozzaférést biztositani a tanmenetekhez, melyek javasolt helye a tanari
szoba.
Elore tervezett tavollét esetén a pedagogus koteles kijelolni a tananyagot és segitséget adni
a helyettesito pedagogus szamara.
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6.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel:
Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.
Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja. Ha a portds ugy itéli meg, hogy a latogato
iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezet6t, (indokolt
esetben kozvetleniil a rendorséget) és intézkedéséig megakadalyozza a belépést. Az iskola
helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
iinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartozkodnia,
a regisztracid ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a
fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartdzkodhatnak.
e A tanitasi 6rdk latogatdsara az igazgato vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet
sor, az orak lényeges zavarasa nélkiil.
e A sziilok, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.
e Az intézményben tartdzkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehet6ség szerint ne zavarjak meg
az oktatdmunka rendjét.

6.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hézirend, illetve a termekben kifiliggesztett hasznalati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak €s alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
A konyvtar miikodését a konyvtart SZMSZ, és hazirend szabalyozza.(1.sz melléklet)

6.5. Fegyelmi eljaras
A fegyelmi eljaras minden esetben pedagogiai célokat szolgal.
A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a tantestiilet kezdeményezheti fegyelmi eljaras
lefolytatasat. A fegyelmi eljarast megeldzheti egy egyeztetd eljaras, amely nem képezi a
fegyelmi eljaras részét. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az intézmény igazgatoja felelds, aki
harmadszori kotelességszegés esetén az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.
A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény tisztazasara, amely a
kotelessegszegd tanuld mellett, vagy ellen szol. Az esetleges biintetés kiszabasanal minden
enyhitd és stlyosbitd koriilményt figyelembe kell venni. A végleges dontést mindig a tantestiilet
hozza.
A fegyelmi targyalast egy, a tantestiilet altal valasztott harom tagu fegyelmi bizottsag (elndk és
két bizottsagi tag) folytatja le. Az iskola igazgatdja értesiti a tanuldt €s a tanuld térvényes
képviseldjét a targyalds idépontjarol és helyszinérol.
A fegyelmi targyalas folyamatarol és a kiszabhato fegyelmi biintetésekrol a 20/2012. (VI 31.)
EMMI rendelet (21.pont 55.§-61.§) rendelkezik.

7. A PANASZKEZELESI REND AZ ISKOLABAN

e Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoéit panasztételi
jog illeti meg.
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Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

A panasz jogossagat, okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény igazgatoja
koteles megvizsgalni.

Jogossaga esetén koteles az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy intézkedést
kezdeményezni.

A ,,Panaszkezelés szabalyair6l” az iskolaba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden
tanulot, sziileiket, és minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

7.1. A panaszkezelés lépcsofokai

ko E

Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz fordul,
Az osztalyfonok kezeli a problémat, vagy az altalanos igazgatohelyetteshez fordul,
Az altalanos igazgatohelyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul,

A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.

Fenntarto.

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

személyesen

telefonon 88-426-102

irasban 8200 Veszprém Szt. Istvan u. 56. cimre

elektronikusan dozsa.iskola@dozsa-vprem.edu.hu e-mail cimen, vagy a KRETA
rendszeren keresztiil

a partneri elégedettségi mérésre szolgalo kérddiveken

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fiiggéen — az osztalyfondk, vagy az altalanos
igazgatohelyettes, vagy az igazgatd hataskorébe tartozik.

7.3. Panaszkezelés tanulo esetében

A panaszos problémadjaval az osztalyfénokhoz fordul.

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

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

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

Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

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

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartod
fele.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgélja a
panaszt, koz0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

7.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljards célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi id6pontban a legmegfelelébb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.
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A felelds megvizsgélja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelds 5 munkanapon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felelOs €és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.
Ha a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az igazgatod kozremiikodésével, akkor
az igazgaté a fenntarto felé jelez.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartdo képvisel6jének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesz a probléma kezelésére — irasban is.
Ezutan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a megallapodast
irasban rogzitik. Ha a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik
az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarést torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A koznevelési foglalkoztatottak és a koznevelési dolgozok élhetnek a 2023. évi XXV.
torvényben - a panaszokrol, a kozérdekli bejelentésekrdl, valamint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrdl - foglaltak szerint a kozérdekli bejelentési
jogukkal. Ennek részletes szabalyait a Veszprémi Tankeriileti Kozpont, mint
munkaltatd hatarozza meg.

5. Dokumentacios eldirasok
A panaszokrol a felsds igazgatohelyettes ,, Panaszkezelési nyilvantartdas -t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

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

A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztisa

A panasz kivizsgalasdnak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhato eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevo tajékoztatdsanak idépontja

Ha a tdjékoztatés iradsban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indoklassal arrol, hogy nem fogadja el.
Ha a panasztevd a t4jékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzeés a tovabbi teendd(k)rol.

-23-



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

7.5. Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panasz fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve:

Panasztevd tajékoztatasdnak idépontja:
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8. AZEGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAL IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat
szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezO esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgato és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantargyfelosztas lehetOségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanoran Kkiviili foglakozasokat, szakkoroket az igazgatd hirdeti meg a heti
idébeosztassal és a foglalkozast tartd tandr nevével. A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a
foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatdsa ¢és a
tehetséggondozas, a gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitdsanak eldsegitése. A tantdrgyfelosztasban erre a célra rendelkezésre 4llo oOrakeret
felhasznalasardl az igazgatd dont a munkakozosség-vezetok €s az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulméanyi munkajanak segitése csoportos foglakozas
forméjaban.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a mindennapos testnevelésorakon
tul sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozéasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanulok szamara a kiillonbozo sportagak mivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az
iskolai sportkorok foglakozéasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora
kivalthato. A részvétel igazoldsa a foglakozast tartd tanar altal vezetett foglakozasi napld
részvételi adatai alapjan torténik.

Idészakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre és a kozépiskolai
felvételre valo felkészités céljabol. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata
vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

9. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

Iskolank kialakult, hagyomanyokon alapulo, €16 kapcsolatrendszerrel rendelkezik a véros és a
megye intézményeivel, civil szervezeteivel.
Nemzetkozi kapcsolatokat 1s apolunk:
e egy lengyelorszagi iskolaval: Zespot Szkot Sportowych im. Polskich Olimpijczykow w
Tarnowie,
e a gyergyoditroi Siklody Lérine Altalanos Iskolaval,
e valamint egy nemzetkdzi projekt keretében a horvatorszagi Brodovec telepiilés
altalanos iskolajaval.

Az intézmény miikddése szempontjabol az aldbbi kiilsé partnerek a meghatarozoak:
e Veszprémi Tankeriileti Kézpont (fenntarto)

Veszprém MJV 6nkormanyzata (az ingatlan tulajdonosa)

Veszprémi Német Nemzetiségi Onkorményzat

Veszprém megyei Német Nemzetiségi Onkorméanyzat

Marko6i Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Harskuti Német Nemzetiségi Onkormanyzat

Doézsa Iskolaért Alapitvany

Veszprémi €s Veszprém kornyéki altalanos és kozépiskolak,

Veszprém Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat
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e Tanulési Képességet Vizsgalo, Beszédvizsgald Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag
e (saladsegito és gyermekjoléti szolgalat

e aziskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatd
e Pannon Egyetem

e VMK Doézsavarosi Klubkonyvtara

e Dozsavarosi Barati Kor

Telekom Veszprém Kézilabda Club

VEDAC

Veszprém JudoSE

Dozsavarosi Didksport egyesiilet

Doézsavarosi Polgarérség

Doézsavarosi nyugdijasklubok

Pet6fi Szinhaz

Pannon Virszinhéaz

Kabdca Babszinhaz

10. AZ UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE

10.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok
Az iskola hagyoményainak apolésa, ezek fejlesztése €s bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyoményok apolésaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint feleldsoket
a nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli
iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.
A vendégek meghivasarol — a nevel6testiilet €s a diakonkormanyzat javaslata alapjan — az
igazgat6 dont.
Az osztalyfénokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 61t6zékben
val6o megjelenés kotelezettségére. Az linnepi 01t6z€k része az iskoldhoz valo tartozast jelképezd
sal.
Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyito iinnepély
Oktober 23.

e Marcius 15.

o Tanévzar6 - Ballagas
Iskolarddios miisor keretében

e Aradi Vértanuk emléknapja- oktober 6.

e Dozsa évforduld — februér 15.

o Kommunizmus aldozatainak emléknapja

e Holocaust dldozatainak emléknapja

e Nemzeti Osszetartozas Napja- junius 4.
Iskolai szinten, minden tanévben a hagyomanyoknak megfeleloen szervezi meg:

e Marton-napi bal a német nemzetiségi tagozaton
Marton-napi felvonulas
Halloween
Adventi vésar
Karéacsonyi miisor
Farsang
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e Dozsa szobor koszortzasa, Dozsa emléktabla koszoruzdasa, megemlékezés- oktober 8.
e Koltészet napi megemlékezés

e Szent Patrik nap az angol nyelvet tanul6 osztalyoknak

e clsds avatod

e didknap

11. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

11.1. Védo, 6vo eloirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok ¢és a tanulok egylittesen felelosek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az
egészséges iskolai kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az
iskolaorvos és a védoéno.
Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik €s testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset esetén:

e Az osztalyfdnokok minden tanév elsd osztalyfonoki 6rajan a tanuldkat altalanos baleset-
megeldzési, munka- és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztdlynaploban is
dokumentalni kell.

e A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka
kezdetekor altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo
baleset-megel6zési és munkavédelmi elbirasokat ismertetni.

e A tanulok csak  olyan  felszerelésekkel,  eszkozokkel — végezhetnek
munkat - laboratoriumban, testnevelési oOran, szaktanteremben stb.-, amelyek a
biztonsagi eléirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

e A tanuldk csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

e A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idOben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
hagyhatjak el.

e A tanul6 koteles a tevekenységével kapcsolatos baleset-megel6z¢si, munkavédelmi és
tlzvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

o A tanulo kdételes megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

e Az iskola hazirendjében meg kell hatdrozni azokat a védo, 6vo eldirasokat, amelyeket a
tanuloknak az iskolédban valo tartdzkodas soran meg kell tartaniuk.

e Az itt nem szabélyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai
érvényesek.

11.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanuldnak joga, hogy rendszeres egészségiigyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon. Ezt a
jogérvényesiilést az intézmény biztositani koteles.
Az iskola-egészségiigyi ellatas az iskolaorvos, a védoénék, valamint iskolavédoné egyiittes
szolgalatabol all.
Az ellatast a varosrészi gyermekrendel6ben kapjak meg a tanulok.
Az iskola-egészségiigyi ellatasban kozremiikodik még a fogorvos és a fogaszati asszisztens.
A sziirdvizsgalatot lehetdleg az iskoldban, az ellatast a varos iskola fogéaszati rendeldjében
kapjéak a tanulok.

-27 -



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

11.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddok
Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valos
kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.
Rendkiviili eseménynek szamit:
e atliz, a vizbetorés, viharkar, jégkar
a hoakadaly,
a foldrengés,
a bombariado,
a jarvany, fert6zés,
egyeb veszélyes helyzet, illetve a neveld munkat méas modon akadalyozé, nehezitd
természetes, mesterséges koriilmény.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épliletben és kdrnyezetében
1évé vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva
legyen.

Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els6 feladat az iskola
kitiritése, amelyet az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrdl szoban, az
iskolaradion keresztiil, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok.
A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok feliigyelik, a
naluk 1évo iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiliritést, a tlizriado esetére minden
helyiségben kifliggesztett elvonulési utvonalon kell végrehajtani. A kiiirités utan az épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén ¢és az épiiletbdl valo
kiérkezéskor létszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja
vagy ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot €s az iskola fenntartojat.
Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iligyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

11.4. A rendkiviili esemény fennallasa
A rendkiviili esemény fennallasa esetén az iskola, a fenntartd és az iranyitod hatdsadg itmutatésai
alapjan intézkedési tervet készit. Az intézkedési tervek az SZMSZ mellékletét képezik.
2.sz. melléklet: Az iskola COVID-19 jarvanyligyi intézkedési terve
3.sz. melléklet: Az iskola intézkedési terve a tantermen kiviili digitalis oktatasra valo atallasrol

12. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.
A pedagogiai munka belsd ellenérzésének célja egyrészt az esetlegesen eléforduld hibak
mieldbbi feltardsa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.
A folyamatos ellenérzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény vezetdje
felel0ds.
Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felelésok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetben az igazgatd, sajat hatdskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkako6zosség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkdre az
osztalyukban foly6 oktato-neveld munkara terjed ki.
Ellenorzés teriiletei:

e Tanora

o Szakkor

-28 -



Szervezeti és mitkodési szabalyzat

e Sportkor

e Napkozi

e Tanuloszoba neveld, oktatd munkéja
e Ugyeleti munka

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzoé ismerteti az érintett pedagdgussal,
munkakozosség-vezetovel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibdk, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitds is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelOtestiileti  vagy
munkakozdsségi értekezleten keril sor.

13. A TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

Fegyelmi eljarast kell lefolytatni, ha a tanuld a kotelességeit vétkesen illetve szdndékosan
sulyosan megszegi. A fegyelmi eljaras és fegyelmi targyalas pedagogiai célt szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgato;
e azigazgatohelyettes ;
e anevelltestiilet tagjai

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféonok kezdeményezte, a fegyelmi eljarés
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
A fegyelmi eljaras meginditasardl az igazgatdé harom honapon beliil dont, amelyet hatarozat
formajaban irasba kell foglalni.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziil6i szervezet €s a diakonkormanyzat kozosen miitkodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett
kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslédsa érdekében.

Amennyiben a bizottsdg elnoke ugy itéli meg, hogy lehetdéség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskora kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljards lefolytatdsara
lehetdség van, arrdl a fegyelmi bizottsag vezetdje irdsban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskort tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul¢ - kiskort tanul6 esetén a sziil0 - az értesités kézhezvételétdl szamitott Gt tanitasi napon
beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsahoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras
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folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli
megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatod kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi
szolgalat kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tlizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagogus
személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehetdség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tijékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskora
tanul6 esetén e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint
folytatja le.

A fegyelmi eljaras eredményeképpen irasbeli hatarozattal lehet a fegyelmi biintetést kiszabni.
Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai:

® megrovas,

e szigoru megrovas,

e meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvondsa (szocialis

kedvezményekre €s juttatdsokra nem vonatkoztathato),

e athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

o cltiltas iskolankban a tanév folytatasatol,

e Kkizaras.

14. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

e atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése
¢ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

14.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
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Az elektronikus uton eléallitott papiralapii nyomtatvanyt — az igazgatod utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

o cl kell latni az igazgat6 eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e a vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl is az igazgatonak kell
gondoskodnia. Az elektronikus irattarazas és iktatas a Posszeidon rendszerben torténik
fenntart6 utasitasai szerint.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

e Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

e Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozoéjara vald utalést:
,»elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: o
PH

hitelesito

15. ASzMSZz-ROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvdnosak, azt minden érintett (tanulo, sziil, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola
honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

A Pedagodgiai Program, a Hazirend ¢és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhaté a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a
konyvtar nyitva tartasa alatt, minden érdekl6do helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatdjatol és a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idopontban.
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16. ZARO RENDELKEZESEK

16.1. Az SZMSZ hatalybalépése
Iskolank nevel6i kozossége a dokumentumot a vonatkozd jogszabalyi eloirasok alapjan
modositotta, jra szerkesztette. A jelen SZMSZ bevezetése 2018.szeptember 1.-t6] torténik,
modositasai 2025. januar 21.-t6] érvényesek.
Az SZMSZ nyilvanossagra hozatala: a dokumentumot a fenntarté székhelyén, az iskola
konyvtardban, az igazgatéi irodaban lehet elolvasni, valamint megtekinthetd az iskola
honlapjan és a K6znevelés Informacios Rendszerének elektronikus feliiletén.

16.2. Az intézményben miikédo egyezteté forumok nyilatkozatai
Az SZMSZ-t az intézmény didkonkormanyzata 2025. januar 21. napjdn tartott {ilésén
véleményezte, bevezetését tamogatja, melyet aladirdsommal tantisitok.
Veszprém, 2025. januar 21.

didkdnkormanyzat képviseléje DOK segitd pedagogus

Az SZMSZ-t a sziil6i szervezet (kozosség) 2025. januar 21. napjan tartott iilésén megtargyalta.
Aldirdssommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet (kdzdsség) véleményezési jogat jelen
pedagodgiai program feliilvizsgélata soran, a jogszabalyban eléirtaknak megfeleléen gyakorolta.
A sziiloi szervezet az SZMSZ bevezetését tamogatja.

Veszprém, 2025. januar 21.. O/M&L ‘

sziiloi szervezet (k6z9sség) képviseloje

Az SZMSZ-t az intézményi tanics 2025. januar 21. napjan tartott {ilésén megtargyalta.
Alairasommal tanGsitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat jelen SZMSZ
feltilvizsgalata soran, a jogszabalyban eloirtaknak megfeleléen gyakorolta, az SZMSZ
bevezetését tamogatja.

Veszprém, 2025. januar 21.

intézményi tandcs képviselje

16.3. Az SZMSZ elfogadasardl és jovahagyasardl sz616 zaradék
Az SZMSZ-t az intézmény nevelétestiilete 2025. janudr 21-én tartott értekezletén megtargyalta,
megismerte ¢s elfogadta. -
Veszprém, 2025. januar 21.

/\\0‘3’;)*0%'“ e

hitelesitd neveldtestiileti tag

Az SZMSZ-t jovahagyom.

Veszprém, 2025. januar 21.

igazgato
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Fenntartoi és mitkodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdoznevelésrol szold 2011.
évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepitd rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)
Vonatkozasaban a Veszprémi Tankeriileti Kozpont, mint az intézmény fenntartdja egyetértési

jogkort gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntarto képviseldje
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17. MELLEKLETEK

17.1. 1.sz. melléklet: Az iskolai konyvtar SZMSZ

A konyvtari SZMSZ célja:

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

Az érvényes torvényi szabalyoknak, tovabba a veszprémi Dozsa Gyorgy Német
Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola pedagogiai programjanak megfeleltetett,
hivatalos dokumentum.

Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza

- a kdnyvtar alap- és kiegészitd feladatait, szolgaltatasait
- gyljtokorét

- kezelésének és mitkodésének rendjét

- fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat

- hasznalatanak rendjét.

L. 1. Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodésére vonatkozé fontosabb hatalyos jogszabalyok:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

e az IFLA és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 2016.

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol és

a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény hatalyon

kiviil helyezésérdl*

e A Korméany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,

bevezetésérdl és alkalmazasarol sz616110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet modositasarol

Egyéb jogszabaly kiilon konyvtari jogszabalygyiijteményben talalhato.

. 2. A konyvtarra vonatkoz6 adatok

1. Elnevezése: Veszprémi Dozsa Gyorgy Német Nemzetiségi Nyelvoktatdé Altalanos
Iskola Konyvtara

2. Cime: 8200 Veszprém, Szent Istvan u. 56. — Istvan épiilet foldszintjén

E-mail: konyvtar@dozsa-vprem.sulinet.hu

3. Létesitésének idopontja: A konyvtar az iskola részeként 1977-ben alakult, 2004.
szeptember elsejétdl meghjult, tdgasabb helyre koltozott.

4. Alapteriilete: 120 m?

5. A konyvtar tulajdonbélyegzd hasznalatira jogosult. A bélyegzé formdja: kerek, zold
szinl; tartalma: az intézmény hivatalos neve, cime, konyvtar szo.

6. Hasznaloi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi

7. Tipusa: 8 évfolyamos altalanos iskola iskolai konyvtara
8. Jellege: zart( az intézmény dolgozoi, tanuloi hasznaljak)
9. Hasznalata: ingyenes a hasznaldi kor szamara
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II. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranvitasa, fobb kapcsolatai

1. Az iskolai konyvtar a Veszprémi Dézsa Gyorgy Német Nemzetiségi Nyelvoktato
Altaldnos Iskola szervezetében miikodik.

2. Aziskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a Veszprémi Tankeriileti Kozpont
(8200 Veszprém, Szabadsag tér 15.) —a Veszprémi Dézsa Gyorgy Német Nemzetiségi
Nyelvoktatdo Altalanos Iskola koltségvetésében (mivel az iskolai konyvtar az
intézmény szerves része) - gondoskodik.

3. Az iskolai konyvtar agazati feliigyeletét a Beliigyminisztérium Koznevelésért
Felelés Allamtitkarsaga - a konyvtari szakfeliigyelet keretében végzi. A szakszerti
konyvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntartdé kozosen vallal
felelosséget.

4. Az iskolai konyvtar miikodését az iskola vezetdje iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet
¢s a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

E feladatkdrben ellendrzi:

- a konyvtar hasznalatdnak intenzitdsat a tanulok és tandrok korében, tovabba a
konyv- és konyvtarhasznalatra neveld munkat valamennyi tantargy oktatasaban.
- anevelGtestiilet és a konyvtaros egyiittmiikodését.

5. Az iskolai kdnyvtar szakmai miikodését az iskolai konyvtaros végzi.

6. Az iskolai kdnyvtaros szakmai kapcsolatot tart a Konyvtarostanarok Egyesiiletével.
A szakmai kapcsolat kore kiterjed az Eotvos Karoly Megyei Konyvtarra, a jarés is-
kolai kdnyvtaraira, valamint a varosi konyvtarakra- kiemelten a Dézsavarosi Konyvtar-
ra.

I11. Az iskolai konyvtar alap- és kiegészito feladatai

1. Altalanos alapfeladatok:

e A gylijteményre épiild szolgaltatasaival az iskolai oktato-neveldmunka szellemi
bazisa

e A konyvtér irdnyitja az intézmény olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységét
a helyi tanterv konyvtar-pedagdgiai programja alapjan

e A fenntartd hozzajaruldsaval biztositja az iskola neveldi €s tanuloi részére a
neveléshez, oktatashoz és tanulashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat
(konyv, folydirat, audiovizualis, elektronikus és egyéb informacidohordozok)

e A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és informécios tajékoztatasara
torekszik.

2. Olvasassal kapcsolatos alapfeladatok

e A nevel6testiilet aktiv kozremiikodésével a tanulok 0Onalld ismeretszerzo
képességének kialakitasara torekszik. Megismerteti 6ket az onmiivelés formaival és
modszereivel, a digitalis kultira kdnyvtari eszkozeivel.

o FElbsegiti a tomegmédiumokban vald ©6nalldé ismeretszerzést, az iskolan kiviili
onmiuvelési lehetdségek koordinalasaban részt vesz.

e Sajatos eszkdzeivel megalapozza a tanuldk konyvtarhasznaléva nevelését, potolja
az ilyen iranyu hidnyossagokat, segiti a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesztését.
Segit a sajatos nevelési igényli tanuldk olvasova nevelésében.
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3. Az iskolai konyvtari allomannyal kapcsolatos alapfeladatok
o A gyljtemény szakszerl, folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa
e Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol: értekezlet, honlap
e Az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa.
e Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését,tankdnyvtari szabalyzat alkotasa, betartatasa

4. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

e Egyéb foglalkozasok tartdsa- az iskola dolgozoi tartjak, a konyvtarossal egyeztetve

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa- nyitvatartasi idében

e A Szirén rendszerben miikodd mdas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok
elérésének biztositasa

o Kozremikodés az iskolai tankonyvellatds- ingyen tankonyv- tartés tankonyvre
vonatkozo - megszervezésében

e Iskolatorténeti kiilongytjtemény kialakitasa- nyomtatott (pl. érvényes iskolai
alap-dokumentumok), elektronikus dokumentumok

IV. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

1. A konyvtar hasznaléinak kore

- az iskola tanuléi

- aziskola nevel6i

- az iskola nem pedagégus dolgozoi
Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolesonzés utjan vehetik igénybe az iskola konyvtarat. Ilyenkor azonban csak olyan
dokumentumot ¢és szolgaltatast igényelhetnek, ami nem kapcsolodik kdzvetleniil a napi
oktat6-nevel6 munkahoz, tanulashoz, illetve nem akadalyozza azt.

2. A Kkonyvtar nyitvatartasi rendje:

e A konyvtiros minden tanévkezdés eldtt- az érvényes jogszabalyok figyelembe
vételével - a felkésziilés és az elOkészités iddszakaban a konyvtarhasznalati orak
szamanak figyelembevételével allitja dssze az adott félévre vonatkozoan.

e Megjelenik az iskolai honlapon, a kdnyvtaros kifliggeszti a kdnyvtari ajtora, eljuttatja
az igazgatd-helyettesi irodaba és a foportara.

3. A beiratkozas rendszere

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Az els6 évfolyam tanulodi az olvasas technikédjanak elsajatitasa utan, az elsé
konyvtarhasznalati orat kovetden kolcsondzhetnek konyvet az iskolai konyvtarbol, a
felsdbb évfolyamosok az év eleji konyvtari el0készité munkat kovetden.

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

4. A szolgaltatasok jellemzoi

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

e A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgéltatasokat is a konyvtart
hasznalok korében. A konyvtar informatikai eszkozeit a konyvtarossal valo egyeztetés
soran hasznalhatjak az iskola dolgoz6i, tanuloi.
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Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkdjahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizudlis ¢és elektronikus
dokumentumokat

Alapszolgaltatas:

Kolcsonzés- csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével- neveld- oktato
munkahoz sziikséges tankonyvek, tanari segédkonyvek is- a konyvtart hasznalok
korében ( Bévebben a Konyvtarhasznalati szabalyzatban )

Tartos tankonyvek hozzaférhetdségének biztositasa

Konyvtar dllomanyanak egyéni €s csoportos helyben hasznélata.

Konyvtarban tartott tanitasi ordk, csoportos foglalkozasok, konyvtarhasznalati orak
szervezése- konyvtarhasznalati tanterv alapjan

Konyvtari rendezvények szervezése €s lebonyolitasa

Olvaséas-mddszertani €s olvasaspedagogiai tanacsadas

Programokhoz szamitogépes hattér-tamogatas

Tajékoztato szolgaltatasok keretében:

Ismerteti az iskolai konyvtar hasznalatat,

Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt,

Segit a nevel6knek és a tanuloknak az iskolai munkéhoz kapcsoldodd irodalom és
informécio kutatasaban, a kiilonboz6é versenyekhez esetenként témafigyelést, onalld
irodalomkutatést is végez.

V. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkozo szabalyzat az ,,A” mellékletben taldlhat6. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kdvetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszerlien és aranyosan
fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandek, csere utjan a gylijtokori elveknek
megfelelden gyarapodik.

1. A konyvtari allomany nyilvantartasa

Az iskolai konyvtarba a gylijtokdrébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem
keriilhetnek. A konyvtarba érkezd (a gyljtékorbe tartozd) tartdos vagy idoleges
megOrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil alloméanyba kell venni; a konyv
cimlapjanak hatoldalan, a 17. oldalon, valamint az utolsé szoveges oldalon konyvtari
bélyegzdvel kell ellatni.

Iddszaki kiadvanyok fejlécére, AV- és elektronikus dokumentumok véddboritojara
keriil pecsét

e Az iskolai konyvtar a hasznaldi kor figyelembevételével, a helyi tantervi

kovetelményeknek €s az iskola pedagdgiai programjanak megfeleléen folyamatosan, és
aranyosan fejleszti allomanyat a Gyiijtékori szabalyzat alapjan

(1d. ,,A.” melléklet)

Az 4llomanyalakitas soran figyelembe veszi az iskolavezetés, a szakmai munka-
kozosségek, a didkképviselet, az intézményi szintli hasznaloi testiiletek javaslatait és az
iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

2.Az allomany feltarasa:

A konyvtar altal alkalmazott nyilvantartasi formak:
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e cgyedi nyilvantartds — irasos nyomtatott dokumentumoknak illetve audiovizualis és
elektronikus dokumentumoknak

e Dbrosura nyilvantartas az idélege megorzésii dokumentumokrol

e tartos tankonyvek egyedi nyilvantartasa

e Az iskolai konyvtar a dokumentumok hasznélata, tobb szempontii megkdozelitésiik,
visszakeresésiik érdekében szamitogépes feltirast végez a SZIREN integralt
konyvtarkezeld program segitségével. ( Lasd Katalogus —szerkesztési szabalyzat
(melléklet)

3. A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

e A gylijtemény megovasa érdekében a konyvtarbol konyvet csak a konyvtaros
tudtaval, a kdlcsonzési nyilvantartasba vald feljegyzés utdn szabad kivenni.

e A tanulokat az ismerethordozok rendeltetésszeri haszndlatira, azok megdvasara, a
raktari rend Orzésére- Orjegy hasznédlata- meg kell tanitani. A helyben hasznalt
dokumentumokat a kdlcsonzés végén vissza kell tenni a helytikre.

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

e Az iskolai kdnyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gytijteni és kétévente legalabb
egy alkalommal- az allomanyellendrzés évét kivéve - le kell selejtezni az elavult
tartalma, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok
altal elveszitett dokumentumokat is.

Az olvasoé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi modokon potol hatja:
- adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
- dokumentum masolasi értékének megtéritésével,
- a konyvtar gyijtokorébe tartozd - hasonlod tartalmi és értékii- dokumentum
beszerzésével.

e Az dllomany nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltdrozasnal a 3/1975.
(V1. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet, valamint az MSZ 3448-78 szamu allomany-
nyilvantartasi szabvany elOirdsai szerint kell eljarni. Leltarozasi litemterv alapjan
készitjiik el a leltarozast.

Az aktualissa valt allomanyellendrzés idejét a konyvtari munkaterv rogziti.

e Ha a tanul6 a tanulményi kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben az iskolai
eszkozeiben, allomanyaban kart tesz, akkor az érvényes Polgari torvénykonyv
szabdlyai szerint kell eljarni. A didkdnkormanyzat és a sziiloi szervezet egyetértésével
kell a helyi szabélyozast alkalmazni. A szabalyozas az iskola pedagdgusaira, egyeb
alkalmazottaira is vonatkozik. (Szabalyozas még a TankOnyvtari szabalyzatban. )

e Tartés tankOnyvre, ingyen tankOnyvre vonatkoz6 szabalyok a tankonyvtari
szabalyzatban, valamint az iskola Hazirendjében talalhatok, egyéb dokumentumokra
vonatkozok a gylijtokdri szabalyzatban.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében, a fenntartd engedélyével biztositott
0sszegekbdl a konyvtaros-tanar feladata. Hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum
nem vasarolhatd. A konyvtaros tanar az allomanyalakitds soran figyelembe veszi az
intézményvezetd, a nevelbtestiilet, a diakkozosség javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.
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5. A raktari rend védelme

Minden olvaso feleldssége, rendszeresen a konyvtaros ellendrzi.

V1. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

1. A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok

Kolcsonzoterem rendje

Allomany Rend Hasznalok
Szépirodalom — mese, betlirend Minden olvaso
vers, hdzi olvasmanyok,

regények

Ismeretk6z16 irodalom szakrend Minden olvaso
Sorozatok — ismeretkozld szakrend Minden olvaso

irodalombdl kiemelten

Tankonyvtar —nevel6i - Szakrend — kiemelten Az iskola pedagdgusai
brosurak pedagogia
Kiilongylijtemény- Miveltségteriiletek Az iskola pedagdgusai
elektronikus betiirendjében
dokumentumok — zart
szekrényben

Olvasoterem rendje
Allomany Rend Hasznalék
Kézikonyvtar - helyben szakrend Minden olvasé — orara

hasznalat

indokolt esethen
kolesondzhetd

Iddszaki kiadvanyok —
ujak helyben, 3 évnél
régebbiek kolcsondzhetok

szabadpolcon —
betlirendben elébb a
tanaroké, majd a

Minden olvasd

diakoknak rendelt
Kiilongylijtemény — AV- Miiveltségteriiletek Az iskola pedagodgusai-
dokumentumok, betlirendjében rovid hataridével, kivéve
iskolatorténeti a masolatok
gyujtemény - zart
szekrényben
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2. Konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumok

Konyvraktar rendje — konyvtari folyosé

Allomany Rend Hasznalok
Tart6s- ingyen tankonyv Evfolyamonként- Az iskola didkjai
tantargyak betlirendjében

3. Letétek rendje

Letéti allomany

Allomany helye Hasznalok Felelos

SNI tanulok Logopédus, Hasznalok kore
fejlesztéséhez- logopédiai gyogypedagogus,

szobak- zarhato fejleszt6 pedagogus

Magyarterem- szekrény magyartanarok Munkakdzosség-vezeto,
zarhato magyartanarok
Technikaterem- szekrény- technikatanarok Technikatanarok
zarhato

Tanari szoba — Tanari kar tagjai Minden hasznald
kézikonyvek- zart

szekrény

A letéti dllomany ellendrzését a munkatervben jelzi a konyvtaros, nyilvantartasuk
szamitogeépes adatbazisban biztositott.

VII. Zaro rendelkezés:

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miitkodési szabélyzata az
iskola mitkddési szabalyzatanak szerves részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgéalni és 4t kell dolgozni, ha
jogallasdban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapveté valtozasok
kovetkeznek be.
Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata és mellékletei a jovahagyas napjan 1épnek
¢letbe.

VI1II. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékletei:

,,A” melléklet: Gytijtokori szabalyzat

B melléklet: Konyvtarhaszndlati szabalyzat teremrenddel, szamitogép-hasznalati és
interaktiv tabla hasznalati renddel

,C” melléklet: Tankonyvtari és tartds tankonyvek szabalyzata
,D” melléklet: Az iskolai kdnyvtaros munkakori feladatai.

,E” melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat
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A7 melléklet
Gyltjtokori szabalyzat
1. Helyzetelemzés

Ez a dokumentum a Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola konyvtara elsé gyiijtokori
szabalyzatanak 2. modositott valtozata.

Jogszabalyi hattere: megegyezik a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak (a
tovabbiakban KSZMSZ) III. pontjaban ,, A konyvtar alap- és kiegészitd
feladatai”témakorben emlitettekkel.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

e Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerl és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az intézmény vezetdjének jovahagyasaval végzi.

o Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciorendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodd konyvtarak szolgaltatdsait, a
beszerzési példanyszamok meghatdrozasanal pedig az ellatando tanuldk, tanarok szamat.

e Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsdédleges funkcidjabol adodoé feladatainak megvaldsitasat
segité dokumentumok tartoznak az adllomany f6 gyiijtokorébe:

- atananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsol6do ismeretk6z16 —kézikonyvek beépitve-
¢s szépirodalom —kételezd és ajanlott olvasmanyok

- a szakmai oktatashoz kapcsolodd szakirodalmat, tanitas-tanulast segité nem
nyomtatott ismerethordozok

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredo sziikségletek kielégitését a mellékgytijté korbe
sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a tananyagon tilmutat6 ismerethordozok
gyljtését csak részlegesen vallalhatja.

111. A gviijtokor felépitése, szintjei

- szépirodalom

- ismeretk6zl6 irodalom- kézikonyvek

- 1d6szaki kiadvanyok

- audiovizudlis dokumentumok 6 gyljtokor

- elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyag
- tankOnyvtar

- iskolatorténeti gylijtemény

- konyvtaros segédkonyvtara mellék gyiijtokor

- hivatali segédkonyvtar

A gylijtés szintje: Asz: alapszintii
Ksz: kdzépszintli
Fsz: felsészintli

A gyljtés mélysége: E: erds valogatassal
V: vélogatassal
T: teljességre torekedve

K: kiemelten, teljességgel
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1V. Beszerzési példanvszamok miivenként:

A meghatarozasoknal figyelembe vettiik az érvényes jogszabalyokat, ajanlasokat.

Ennek értelmében a kialakitott példanyszamok:

kotelez6 olvasmanyok: atlag 20 db

ajanlott olvasmanyok: atlag 10 db

kézikonyvek — munkaltato jelleg: alapkézikonyvek 5-10 db

egyes tantargyak anyagdhoz szorosan kapcsol6dd, de nem munkaltatd jellegli
ismeretterjesztd és szépirodalom: 1-2 db

tartds- ingyen tankonyvek- a rendelet szerint aktualis tanulolétszam alapjan

V. A gyarapitas modja:

- vétel — fenntart6i jovahagyassal

ajandék (ajandékozas Gtjan a konyvtar allomanyaba csak a gyiijtékdrbe tartozo miivek
ill. dokumentumok keriilhetnek)
csere (elveszett dokumentumok helyett)

Nem keriilhetnek az allomanyba a gylijtékorbe nem tartozd dokumentumok.

V1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol

[rdsos-nyomtatott dokumentumtipusok:

1. Kényvek:

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

- ahelyi tanterv altal meghatérozott hazi olvasmanyok

- ajanlott olvasmanyok

- az oravezetés menetében munkaltato eszkdzként hasznalatos miivek

- a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd, de nem munkaltatd
jellegli ismeretkoz16-¢és szépirodalom (kiemelten német nemzetiségi)

- tartos tankonyvek, ingyen tankonyv

- tanulmanyi kirdnduléshoz sziikséges térképek, utikonyvek

- aziskola névadojarol anyaggyiijtés folyamatosan

- Veszprém varosra illetve megyére vonatkozo helytorténeti, helyismereti
kiadvanyok

2. Id6szaki kiadvanyok:

Pénziigyi forras fiiggvényében:

- amiveltségteriileteknek megfelel legszinvonalasabb szakfolyodiratok- kiemelten
a német nemzetiségi; hetilapok
- aszabadidd hasznos eltoltését szolgald gyermekfolyoiratok

3. Kisnyomtatvanyok: a kdnyvtari munkat segitd szabvanyok, éraleirasok, tanitasi program

- és taneszkdz ismertetdk, kiadoi katalogusok.

4. Képi dokumentumok- plakatok — konyvtarhasznalati 6rak képi anyaga

Nem nyomtatott dokumentumok

1. Auditiv informécidohordozdk —hanglemezek digitalizalt valtozata

2. Vizualis informacidhordozok: - diafilmek

3. Audiovizualis dokumentumok: hangkazetta,CD-lemez

4. Elektronikus informacidhordozok: az oktato-neveld munka barmely teriiletén
felhasznalhaté DVD, interaktiv anyag
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Szépirodalom

A gylijtés terjedelme

A gylijtés mélysége

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

a magyar irodalom bemutatasa- helyi tanterv alapjan

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

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortérs

szerzOk valogatott mlivei, gylijteményes kotetek

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

Tematikus antologidk

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések,

verseskotetek

Az iskola életéhez kapcsolddd miisorokhoz, rendez-

vényekhez felhasznalhato tematikus gytijtemények

Ismeretkozlo irodalom

ETO féosztalyok

A gylijtés A gylijtés

szintje mélysége

O Altalanos miivek

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

Asz

01 Elséfoku, altalanos bibliografidk, konyvtari,
konyvkereskeddi €s kiadoi katalogusok

Asz

02 Konyvtarak, konyvtartan

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

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

Asz
Ksz
Fsz

03 Altalanos lexikonok, enciklopédiak

Fsz

07 Ujsagiras, sajto

Ksz
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1 Bolcselet, filozofia

m

1 Filozofia, filozofiatorténet Asz

15 Pszichologiai, 6nismereti ismeretterjesztd konyvek. Asz
Pszichologiai kézikonyvek az éltalanos-a fejlodés-¢és a
pedagogiai pszicholdgia korébdl, a 1€lektani kutatasi,
vizsgalati modszerekkel foglalkoz6 munkak

—

—

17/18 Erkolccsel, esztétikaval foglalkozo Asz
ismeretterjesztd mivek v

2 Vallas

22/28 Vallastorténeti kézikonyvek, Biblia, Bibliai Asz Vv
kézikdnyvek

29 Klasszikus gorog-romai mitoldgiaval foglalkozo Asz V
Osszefoglalok

3 Tarsadalomtudomanyok

301/308 Szocioldgia, iskolaszocioldgia, Asz V
ifjisagszocioldgia, szociografia

31 Statisztika- Oktatasiigyi statisztika Asz

m

32 Politika, allamelmélet Asz

33 Gazdasag, kozgazdasagtan. Az iskola gazdalkodasa. Asz

Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal A
SZ

kapcsolatos dokumentumok

34 Allampolgari ismeretek Asz Vv

Kozlekedésrendészeti szabalyok. A munkaviszonnyal,
munkarenddel, munkaiigyi vitakkal, bérezéssel,
munkaidével, munkaszervezéssel, munkavédelemmel
kapcsolatos irodalom. Csaladjoggal , oktatasiigyi
joggal, miivelddési igazgatassal kapcsolatos T
kézikonyvek

35 Magyar ¢és egyetemes hadtorténettel kapcsolatos Asz E
kiadvanyok

36 Gyermek és ifjusagvédelmi kézikonyvek a Asz T
betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositassal kapcsolatos
kézikonyvek

37 Nevelés és oktatas Asz T

-44 -




Szervezeti és mitkodési szabalyzat

A palyavalasztassal kapcsolatos, felvételi Vv
kovetelményeket tartalmazo tajékoztatd kiadvanyok.

A tanulas elméletével kapcsolatos didkoknak szo6l6
kiadvanyok.

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

Az oktato—nevel6 munkat, a pedagogusok szakmai Fsz K
tovabbképzését és az orakra valo felkésziilést segité
pedagogiai szakirodalom. Pedagogiai lexikonok,
tantargyi ajanlo bibliografiak..

Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek. T
Fsz

T

371 Tanari kézikonyvek, az iskolaban oktatott Fsz K

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

372 A tanitott targyak tankonyvei, munkafiizetei, Fsz K
feladatlapjai, szakkori fiizetek. Az idegen nyelvek-
német nemzetiségi- tanitdsadhoz kapcsolodo szoveg-
gylijtemények, eredeti nyelven kiadott nyelvgyakorlo

olvasmanyok.

376 Kiilonleges csoportok oktatasa és nevelése- sajatos Asz K
nevelési igény

379 A szabadido6 felhasznalasaval, hasznos eltoltésével Asz V
kapcsolatos gylijtemények Ksz

39 Néprajzi szintézisek, targyi és szellemi néprajz Assz \Y

ismeretterjesztd kotetei, gylijteményes munkai. Az
ifjisadgnak sz0616 illemtani kiadvanyok, a tarsadalmi

érintkezés szabdlyai. Miisorok, rendezvények Ksz T
Osszeallitasdhoz kapcsolodo segédkonyvek, Ksz
gylijtemények

5 Matematika és természettudomanyok
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50 Természettudomanyi lexikon és kisenciklopedia, \Y/
Osszefoglalé miivek Asz
502 A kornyezet- €s természetvédelemmel kapcsolatos Ksz Vv

ismeretterjesztd kiadvanyok, a természetvédelmi
tertileteket, tajvédelmi korzeteket bemutatd albumok,
ismertetok

51 Matematikai lexikonok, matematika torténeti Ksz Vv
munkak. Példatarak, képletgyiijtemények, kézi-
konyvek. Matematikai bevezetok, 6sszefoglalok
az On all6 matematikai logika alapszintii ismeret-

terjesztd konyvei

52 Népszersito csillagaszati, térképészeti Asz E
Osszefoglalok, ismeretterjesztd képeskonyvek

53. A fizika egészét vagy részteriileteit bemutato
kislexikonok. Ismeretterjesztd, gazdagon illusztralt

p . : ,, Asz \Y
miivek a mechanika, az optika, a hétan, a hangtan, az
elektromossagtan, valamint a fizikatorténet
targykorébol.

54 A kémia egészét vagy részteriileteit bemutato
kislexikonos és bevezetok. A kémia alapjait, torténetét Asz Vv
targyal6 képes ismeretterjesztd munkak.

55 A geoldgia, a meteorologia alapjait és a hazai Vv
foldtant 6sszefoglalé monografidk. Foldtani és

meteorologiai ismeretterjesztd konyvek. Asz

57/59 Biologiai lexikonok, kézikonyvek. Novény és T
allathatarozok, a zsebkonyvtipusu kiadvanyoktdl a
rendszerez0 jellegliekig. A mikroszkopokrol, a
biologiai kisérleti technikdkrdl, a bioldgia torténetérol,
egyes noveényekrdl, allatokrol sz616 képes Asz
ismereterjesztd konyvek.

6 Alkalmazott tudomanyok

61 Egészségligyi abécék, népszeriisitd lexikonok. Az Asz
emberi test felépitésérol és biologiajarol szolo v
osszefoglalod kézikonyvek. A higiénidval, az emberi
szervezettel, az egészséges életmoddal, az
elsdsegélynyujtassal kapcsolatos alapismereteket
tartalmaz6 ismeretterjeszté munkék, a nemi
felvilagositas irodalma

62 Technikai kisenciklopédidk. A radio-technikaval, a Asz
televizioval, hiradastechnikaval, szamitastechnikaval
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foglalkoz6 konyvek. A szarazfoldi, 1égi, vizi Vv
kozlekedéssel, tirhajozassal kapcsolatos miivek. A
technika ujdonsagait bemutatd ismeretterjeszto
konyvek.

m

63 A hazi kertészet, a gylimolcstermesztés alap- Asz

veto tudnivaloit, szerszamait és technikait, valamint a
novényvédelem alapjait targyalo ismeretterjesztd
kiadvanyok. A hézidllatokrdl, a lakésban tarthatd
novényekrol, allatokrol szolo irodalom.

64 A haztartasi munkakat bemutato kotetek. A szabas- Asz E
varras, kotés, horgolas mintakonyvei, ut-

mutatdi. Néhany fontosabb szakacskonyv, dtlet-

gylijtemény

65 Konyvnyomtatassal, nyomdaszattal, konyvkiadassal Ksz E
¢s konyvkereskedelemmel ill. azok magyar és
egyetemes torténetével foglalkozé monografiak.
Bélyeggytijtéssel kapcsolatos irodalom, arjegyzékek. Aszt
Telefonkonyv, autdébusz- és vasiti menetrend, postai
iranyitoszam-jegyzék. Altalanos vezetéselméleti
szakkdnyvek. Fsz

681 A szamitastechnika kézikonyvei: szotarak, Fsz \Y
lexikonok, stb. A szamitastechnika legfrissebb, képes Ksz
ismeretterjesztd munkai. Felhasznaloi kézikonyvek,
egyéb segédletek

689 Barkacsolashoz, kézimunkahoz hasznalatos Asz V
segédkonyvek

7 Mivészet, szorakozas, sport

70 Miivészeti lexikonok, bevezetd jellegii Ksz \%
mivészettorténeti 6sszefoglalo az egyetemes és
magyar miivészetrdl. Egy-egy miivészeti ag

Osszefoglald miivei. Miivészetesztétikai, miivészeti Asz
stilusokat bemutat6 kiadvanyok. Alapvetd miivészeti Fsz E
albumok szemléletéhez

78 Zenei abécék, lexikonok, hangverseny-kalauzok, Ksz \%
bevezetd zenetorténetek. Olvasmanyos

operaismertetok, hangszerismertetok, képes
hangszertorténetek, kottas énekgylijtemények, Asz
hangszeres kiséretek.

791/792 Szinhaztorténeti dsszefoglalok, szinhazi Ksz \%
kalauzok. Az iskolai szinjatszassal, babjatszassal T
foglalkoz6 konyvek.
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793/794 Jatékgyiijtemények, didaktikai és Asz Vv
intellektudlis, nyelvi és logikai jatékok. Napkozis
illetve szabadfoglalkozasok hasznos eltoltését segitd
kiadvanyok. A néptancoktatashoz kap-csolodd Ksz T
gyermek- és néptancgyiijtemények.

Asz \%
796 Sportlexikon, egyéb dsszefoglald munkak. Az Ksz V
oktatott sportagak alapirodalma, jaték- és ver-
senyszabalyok. Turisztikai alapkonyvek.
8 Nyelvtudomany, irodalomtudomany
80 Altalanos nyelvészeti kézikonyvek. Egyes nyelvek Ksz \Y
képes nyelvkonyvei Asz
801 Egy és kétnyelvi szotarak- kiemelten német Ksz T
nemzetiségi
809 Magyar nyelvészet szakszotarai, helyesirési Fsz T
kézikonyvek. Magyar nyelvtani és nyelvtorténeti, Ksz v
stilisztikai osszefoglalok. Nyelvhelyességgel,
nyelvmiiveléssel 0sszefiiggd ismeretterjesztd Asz
kiadvanyok.
81/82 Irodalmi lexikonok, vilagirodalmi vezetd jellegii Ksz \Y
osszefoglalok. Miielemzéseket tartalmazé
gylijtemények. A gyermek- és ifjusagi irodalom
osszefoglalasai. Fsz T
894.511 Magyar irodalmi lexikonok, dsszefoglald Ksz
kézikonyvek. Magyar irodalomtorténeti 6sszefoglalok,
monografidk egyes alkotokrol
9 Foldrajz, életrajz, torténelem
908 Honismereti kézikonyvek. Osszefoglald jellegii Ksz T
konyvek hazankrol. A megyére, telepiilésre vonatkozo
helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
91 Vilagtérképek, atlaszok. Foldrészekrdl, orszagokrol Asz \
sz010 Osszefoglalok, utikonyvek. Magyarorszag leird
monografidja, Magyarorszag utikonyv, orszag
ismertetd Ksz
93/99 Bevezetd jellegii torténelmi 6sszefoglalok. Ksz \%
Torténelmi szoveggytijtemények, forrasantologiak.
Kronologiak, térképgytiijtemények.
Magyar torténelmi osszefoglalok, kézikonyvek.

Ksz T
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A magyar torténelem jelentds korszakait targyald
ismeretterjesztd mivek- kiemelten Dézsa Gyorgy

Asz Vv

Idészaki kiadvanyok

A gylijtés targya A gylijtés mélysége
Pedagogiai folyoiratok \Y/
Tantargyak modszertani folyodirata Vv
A konyvtari szakma folyoiratai V
Gyermek- és ifjusagi lapok \Y/
A tananyaghoz felhasznalhatd, szakmai, tudomanyos, E
miivészeti €s ismeretterjesztd folydiratok

Tankonyvtar- pedagogiai gylijteménnyel

A gylijtés targya

A gyilijtés mélysége

Neveldi tankonyvek, segédkonyvek

Tanitott tantargyakban nevel6i
létszamnak megfelelden teljességgel

Tartos tankonyvek Osztalylétszamok,jogosultsag
fliggvényében
Iskolatorténeti gylijtemény
A gyujtés targya A gylujtés mélysége
Iskolai alapdokumentumok 2010 ota digitalisan
Iskolatorténeti dokumentumok 1 példany

Névadohoz kapcesolodo anyag

Teljességre torekvoen- pénz
fliggvényében

Iskolai eseményekrdl késziilt DVD

2008 elott esetleges
2008 ota 1- 1 példany

Audiovizualis dokumentumok

Vilogatassal gylijtendd minden — formai szempontbdl az iskolai konyvtar gylijtokorébe
tartoz6 — audiovizualis dokumentum, amelynek tartalma beleilleszthetd a tanitas-tanulds

folyamatéba:

- az anyanyelvi, idegen nyelvi oktatést segiti,

- amiivészeti nevelést kiegésziti, szemléltetd jellegli

- torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bemutatja, felidézi,
- az embert €s természeti kornyezetét ismerteti,

- segiti az irodalom tanitasat,
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- az informatika — ezen belill a konyvtari informatika — miveltségi teriileten beliil
megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorlasat segiti.

Elektronikus dokumentumok, interaktiv tananyag

Az iskolaban oktatott tantargyak tanitdsdhoz rendszeresen felhasznalhat6 oktato, illetve
ismeretterjesztd szamitogépes multimédia dokumentumok beszerzése elsédleges.

Valogatéssal gyiijtendd minden — formai szempontbo6l az iskolai konyvtar gyiijtokorébe
tartozo — elektronikus dokumentum, amelynek tartalma beleilleszthetd a tanitas-tanulas
folyamataba:

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

- asajatos nevelési igényll tanulok fejlesztését tamogatja

- amivészeti nevelést kiegésziti, szemléltetd jellegi,

- torténelmi korokat, eseményeket és alakokat bemutatja, felidézi,

- az embert és természeti kdrnyezetét ismerteti,

- segiti az irodalom tanitasat,
- a digitalis kultira— ezen beliil a konyvtarhasznalat — miiveltségi teriileten beliil
megszerzett ismeretek elmélyitését, gyakorlasat segiti.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tdjékoztatd munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
e Vilogatva gyujtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok ¢és
konyvkereskeddi  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztalyozas,
katalogusszerkesztés szabdlyai; a konyvtérat érintd jogszabalyok

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe
tartozo legfontosabb kézikonyv, jogszabalygyiijtemény.

V1. A dokumentumok nyilvantartasa

- Hagyomanyos konyv dokumentum nyilvantartdsa egyedi, szamitogépes, eldjel nélkiili

- Id6legesen megbrzésti dokumentumok: brostra-nyilvantartas vezetend6 a nevel6i
kézipéldanyokrol B jelzéssel (tankdnyvek, tanari kézikonyvek, illetve segédletek,
oOtlettarak, feladat- és tesztlapok, tantervek, tantervi ttmutatok, mintatanmenetek, tanitasi
programok, fakultacios anyagok), palyavalasztasi és felvételi tajékoztatokrol, konyvtari
tajékoztatokrol, menetrendekrdl, alkalmi miisorfiizetekrol, prospektusokrol, stb.

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

- tartalmilag gyorsan avul9, fizikailag is konnyen rongal6do, nagyobb példanyszamban
vett kiadvanyok, amelyeket a konyvtar atmeneti idére szerez be,
- nem tartoznak ebbe a tipusba azok a pedagodgiai kiadvanyok, amelyek tartalma
1dotallo.
- Tartos tankonyvek kiilongyljteményként kezelenddk- szabalyozas a tankonyvtari
szabalyzatban

- Az audiovizuélis dokumentumok nyilvantartasa kiilon leltdrknyvben, A jelzésh leltari
szammal az auditiv, D jelzéslivel a diafilmeké . Az egy sorozathoz tartozo diaképek
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cimleltarkonyvi egységszama: 1. A hangkazettak, CD-k nyilvantartasanal a leltarkonyvi
egységszam a kazettak illetve lemezek darabszama.

- Az elektronikus informacidhordozok E jelzést kapnak. Ha a dokumentumhoz maés tipust
kiegészitd jelleghh dokumentum is tartozik (pl. hasznalati utmutato, szovegkonyv), az része
a dokumentumnak, vele egy egységet képez.

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

A konyvtari dokumentumok nyilvantartdsa a konyvtari adatbazis épitésével a jovoben csak
gépen fog torténni. Amig az dllomany 6sszes adata nincs gépen, addig az egyedi
leltarkonyvek ill. a brosurakat nyilvantarté konyv vezetésétdl nem tekintiink el.

VI1I.. Kivonas, torlés az allomanybol:

Az alloményalakitas szerves része a tervszerd €s rendszeres allomanyapasztas. Az
elrongélodott, az elavult tartalmu és a f6l6slegessé valt dokumentumokat folyamatosan ki
kell gytijteni az allomanybol.

Minden egyes kivonasra szant ismerethordozonal egyedileg mérlegelni kell:

- az értéket

- ahasznalhatosagot

- azolvasdi igényeket

- massal potolhato-e az adott dokumentum
A dontés mindig a kdnyvtaros szakmai feleldssége, de bevonhat6 a folyamatba az adott
témat legjobban ismerd kolléga, vagy segitség kérhetd a szakmai feliigyelettdl.

A torlendé dokumentumokrol torlési jegyzék késziil elektronikus formaban, iktatoszammal
ellatva toroljiik nyilvantartasbol.

A jegvyzékben szereplo adatok:

- adokumentum leltari szama

- szerz0, cim (roviditett lehet)

- darabszam

- értek

- atorlés oka

- megjegyzés

- datum

- akonyvtaros aldirdsa
Egyedi nyilvantartastt dokumentumot csak tételes jegyzék alapjan lehet kivezetni a
leltarbol az alabbi modon:

- acimleltarkonyvben szerepld leltari szamot atldsan at kell hiizni

- amegjegyzés rovatba be kell irni a torlési jegyzek szamat

- ator6lt dokumentumok értékét a lap aljan gongydolitett 6sszegbdl levonni nem szabad.
A brosuréak torlésekor csak indokolt esetben kell selejtezési jegyzékonyvet késziteni. A
megjegyzes rovatban jelolni kell a dokumentum torlésének okat. A konyvtaros nem felelds
anyagilag ezekért a dokumentumokért, mivel gyorsan avulé anyagrél van szo. E
dokumentumok selejtezése a konyvtaros hataskorébe tartozik, és célszerti legalabb
kétévente elvégezni.
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., B melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. Az iskolai konyvtarat az iskola tanulo6i, neveldi, dolgozéi hasznalhatjak.

2. A kolcsonzés szabalyai:
- A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad
kivinni.
- Az olvasoi és kolcsonzési nyilvantartas kolesonzéi fiizetekben, valamint a SZIREN
integralt konyvtarkezeld program aktualis verzioja alapjan torténik.

Az egy alkalommal kdlcsondzheté dokumentum szdma a tanarok részére nincs
meghatarozva, a tanuloknal 6sszesen egyszerre 3 konyv lehet.

A kolcsonzés 21 napra torténik, hosszabbitas tovabbi 21 napra lehetséges.

- A kolesonzésben 1évo miiveket az olvasé eldjegyeztetheti. Az eldjegyzett dokumentum
beérkezésérdl az olvasot tajékoztatni kell.

- A tartos tankonyvek kolesonzési ideje a tanév tartama- szaktanarok kérésére indokolt
esetben meghosszabbithato.

- A munkaltaté eszk6zok, segédkonyvek kdlcsonzése a tandrdk id6tartamara torténik. A
tanév végén minden felszolitas nélkiil kotelesek az olvasok a kdlcsonzott kdnyveket,
dokumentumokat visszajuttatni a konyvtarba.

- Nyari sziinetre csak a konyvtaros kiilon engedélyével — aki a konyvtari kdrnyezet
figyelembevételével mérlegeli a kérés indokoltsagat — maradhat az olvasonal konyv
illetve dokumentum.

- Konyvtari tartozassal rendelkezd tanulok adatait — név, osztaly, kint 1évd
dokumentumok leltari szama, cime, darabszdma- a tanari szobaba fliggeszti ki a
konyvtaros a tanév végi kdlcsonzés befejezését kovetd napon.

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

3. Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhaték:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- 1d6szaki kiadvadnyok ( 3 ¢évnél régebbi példanyok rdévid ( heti ) hatariddvel
kolesondzhetdk)
- audiovizualis és elektronikus informaciohordozok kolcsonzése eseti elbiralast
igényel.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a neveldk egy-egy tanitasi orara kolcso-

nozhetik.

4. Kotelezettségvallalas
Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallalt a konyvtari szabalyok betartasara, a

konyvtari rend megtartasara.
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A konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, abba bejegyeznie nem szabad. Ovni kell a
konyvet mindennemii rongaléastol. Ha az olvaso a dokumentumot elveszti vagy
megrongalja, koteles azt potolni.

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

A fentiek értelmében:

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

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

- varatlanul tavozo6 dolgoz6 vagy tanul6 altal eltlint dokumentum esetén jegyzokonyv
készitése indokolt

Konyvtari tartozas:

- Az iskolaval val6 munkaviszony, tanuldi viszony megszintekor a tdvozo személy
koteles a konyvtar felé rendezni tartozasat. Szerkesztett formanyomtatvanyon a
konyvtaros alairdsa utdn kaphatja meg a tanuld hivatalos dokumentumait. A
formanyomtatvany szdvegében szerepel: Nincs tartozasa az iskolai konyvtar felé.

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

A Kkihelyezett letétek kezelése:

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

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

A letétek folyamatos frissitésérdl, kiegészitésérdl a letéti konyvtar gondozasaval
megbizott neveld gondoskodik az iskolai konyvtaros iranyitasaval. Ellendrzése a tanév
végeén torténik. Tartos letét ellendrzése haromévenként indokolt.
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10.

11.

12.

13.

KONYVTARI TEREMREND

A konyvtar termeit a nyitva tartasi id0 alatt latogathatjak az iskola tanuloi, dolgozoi.

Az olvasoterem hasznalatat délel6tt a tanitasi orak, délutan a konyvtar nyitvatartasi
rendje hatdrozza meg.

Sem a kolcsonz6é-teremben, sem az olvasoteremben nem tartozkodhatnak a tanulok
konyvtaros illetve tanari feliigyelet nélkiil.

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

Dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval, nyilvantartads utdn lehet a konyvtarbol
kivinni.

A kulturalt viselkedés szabalyait minden kdnyvtarhasznal6 koteles betartani.
Koélcsonzés alkalméval ajanlott az drjegy hasznalata.

A kolcsonzd és olvasoterem nyitdsa €s zarasa az iskolai konyvtéaros feladata.
Kivételes esetekben hasznalhato a potkulcs, mely lezart boritékban a portan talalhato.
Konyvtari kulcs még a takaritd személyzetnél van.

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

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

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

valamint intézményvezetdi alairassal ellatva.
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Szamitdgép- hasznalati szabalyzat

Ne feledd!
A szamitogep segitségével szerzett ismeret
nem potolja,hanem szélesiti a nyomtatott
dokumentumok anyagat.

1. A gép hasznalata el6tt mindig olvass!

A tanulok rovid szépirodalmi szoveg hangos olvasasaval vagy ismeretk6z16 szoveg néma
olvasas utani 6sszegzésével valthatjak meg ,,géphasznalati jegyeiket.”

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

3. A szamitogép bekapcsoldsa elbtt fiizet - nyilvantartas vezetése kotelezé: idSpontot,
végzett tevékenység megnevezését, alairast kériink.

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

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

6. Otthonrdl hozott elektronikus informaciéhordozé hasznalatat csak virusellendrzés
utan engedjiik!

7. Erészakos jaték hasznalatat tiltjuk, helyette gondolkodtato feladatok megoldasat
valassza mindenki!

8. Az Internetet hasznos informéaciok keresésére, gylijtémunkara hasznald elsésorban!

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

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

11. A gép kikapcsolasat a konyvtaros illetve a munkajat segit6 ,,didk” informatikusok
végezhetik.

Interaktiv tabla hasznalata

1. A tablat s a hasznalatahoz sziikséges eszkozoket csak pedagogus jelenlétében
hasznalhatjak a tanulok. Az eszk6zok be- és kikapcesoldsa az eszkdzoket hasznélo
konyvtaros és a szakorat, egyéb foglalkozast tartdé pedagogus feladata.

2. A zért szekrényben tarolt informatikai eszkdzok ellenérzését a rendszergazda végzi,
hasznalataért a konyvtaros mellett a gépet hasznalok a feleldsek.

3. A zart szekrény kulcsa az iskolai konyvtarosnal talalhato.
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., C7 melléklet

Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabalyzata

A szabalyzat az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt
e a2011.évi CLXVL torvény- a tankonyvtorvény modositasa
e 4/2017. (IV.10.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitas,
a tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
e 23/2016. (V1. 8.) EMMI utasitasa a nemzetiségi tankonyvek beszerzésének szabalyairol
e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol és
a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIIL. torvény hatalyon

kiviil helyezésérol*
1. Aziskolai tankonyvellatas orszagos iranyité rendszere

A tankodnyvek orszagos megrendelése, beszerzése ¢€s az iskolakhoz torténd eljuttatdsanak
megszervezése allami kozérdekli feladat, amelyet az allam a Konyvtarellaité Kiemelten
Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasagon keresztiil 1t el.

2. Az iskolai tankonyvellatas helyi rendszere

Az iskolan beliili tankonyvellatds megszervezése ¢és lebonyolitdsa az iskola feladata ¢és
felelossége. A tankoOnyvellatds feladatait iskolankban az intézményvezetd altal megbizott
tankonyvfelelds latja el.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésében ¢€s lebonyolitasaban az iskolai konyvtaros is
kozremiikodik.

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente az intézmény vezetdje allapitja meg.

3. Tajékoztatasi kotelezettség
Az iskola adott tanév végéig tajékoztatja a tanulokat és a sziiléket az iskolai tankonyvellatas
folyamatair6l (a tamogatas feltételeirdl, az igénybejelentés modjarol, a hataridékrol),
nyilvanossagra hozza a rendelhetd tankonyvek listajat, valamint a konyvtarbol kdlcsonozhetd
tankonyvek jegyzékét. (‘honlap )

4. Tankonyvrendelés, tankonyvcesomag osszeallitasa
A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet.
A tankonyvek kividlasztdasa a pedagogus feladata.

e A tankonyveket az Oktatasi Hivatal altal osszeallitott, a KELLO rendeléfeliiletére
atemelt hivatalos tankonyvjegyzéken szerepld kiadvanyokbdl kell kivalasztani, mivel
az itt 1évd kiadvanyok felelnek meg az érvényes kerettantervnek.

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

Ha az intézmény vezetdje az iskola mas alkalmazottjat kivdnja megbizni a tankonyvfelelds
feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében rogziteni
kell. Ha a tankdnyvfelelds az elkovetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt

legkésobb az el6z6 tanév tankonyves feladatainak eredményes zarasat kovetden koteles
bejelenteni.

A tankonyvfelelos feladatai:

e Lista kiadasa minden tanulo részére az oktatashoz sziikséges tankonyvekrdl a cim, a
cikkszam ¢€s az ar megjeldlésével az iskolai honlapon

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

e A leendd elsé osztalyosok sziileinek a tankOnyvlista bemutatisa a beiratkozas
alkalméval vagy az 1. sziildi értekezleten

o A tankonyvek kiosztdsanak el6készitése lehetdleg augusztus 25-e és az elsd tanitasi
nap kozott

Jogorvoslati lehetéségek

A nevelési-oktatasi intézmény a tankonyvellatassal kapcsolatos dontéseit - jogszabalyban
meghatarozottak szerint- irdsban kozli a tanuldval, illetve a sziilvel. A tanuld, a sziil6 az iskola
jogellenes dontése vagy intézkedése, illetve intézkedésének elmulasztisa ellen a kozléstol,
ennek hidnyaban a tudomadsdra jutdsatol szamitott tizendt napon élhet jogorvoslati jogaval,
amelyet a jegyz6hoz kell benyujtania. A jegyz6 dontése ellen birésaghoz lehet fordulni.

6. A téritésmentes tankonyvellatas

Az intézmény valamennyi tanuldja téritésmentesen kapja tankonyveit.

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint az iskolanak pdtolni. Nem kell megtériteni
a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkeneést.

A pedagdgusok a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli T eldjellel a téritésmentesség biztositdsdhoz
szlikséges tankonyveket. Ezek tartds tankonyvként kezelendok. Részletes
tankonyvnyilvantartas az iskola Hazirendjében a Tankonyvhasznalati szabalyzat cimszo alatt
talalhato.

Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadodan elvarhat6 a tanulotol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a
tanulmanyai végéig hasznalhat6 allapotban legyen.
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Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e nem beszerezhetd kdnyv esetén arban egyenértékii tankonyvvel potlas

Az elhasznalodéas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vités
esetben az intézményvezetd dont. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a
megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes
vételaranak megfeleld hanyadat kell tankonyv formajaban pétolnia:

e azels6 év végén a tankdnyv aranak 100 %-at,

e amasodik év végén a tankdnyv aranak 75 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at,

e negyedik év végén — pl. atlaszok aranak 25%-at.
A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar

megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
szilo altal benytjtott kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

7. Tartés tankonyvek torlése
Fenntart6i engedélyt kovetden lehet csak tartds tankdnyvet tordlni az allomanybol. Idéleges
megOrzési dokumentumnak mindsiilnek, mivel természetes elhasznalédasuk gyors. 3 év

hasznalat utan — kivétel a nemzetiségi tankonyvek- a torlés kérése indokolt.

. D melléklet

Az iskolai konyvtaros munkakori feladatai

1. A konyvtar vezetésével , iigyvitelével osszefiigoo feladatok:

a) Az intézmény vezetdjével és kozosségeivel egyiitt a konyvtar miikodési feltételeinek és
tartalmi munkéjanak kozéptavi tervezése.

b) Eves munkatervet és tanév végi beszamolot készit. Alkalmanként a nevel6testiiletet
tajékoztatja a tanulok kdnyvtarhasznalatarol

c) Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést és elemzi a statisztikai adatokat.

d) Szervezi a konyvtar-pedagogiai felhasznalast és a konyvtar kiils6 kapcsolatait.

e) Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari
célokra jovahagyott 6sszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

f) Végzi a kdnyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

g) Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az iddszaki vagy soros leltarozasban.
h) A neveldtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.
1) Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakozosségének tevékenységében.

J) Részt vesz az iskolai konyvtarosok részére szervezett tovabbképzésen,
értekezleten. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.
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k) Felel6s a konyvtar fejlesztéséért és rendeltetésszerti miikodéséért.

I) Ugyel a konyvtarhasznalati szabalyok betartasara.

m) Kialakitja a konyvtar adott tanévre vonatkozo nyitvatartasi rendjét, errdl

tajékoztatja a konyvtar hasznalodinak korét.

2. Allomanyalakitas, nyilvintartis, allomanyvédelem.

a)
b)
c)

d)
e)

Az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat végzi. A megrendelésekrdl és a
beszerzési 0sszeg felhasznalasarol nyilvantartast vezet.

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

Folyamatosan kigylijti az allomanybol az elhasznéalodott, az elavult tartalmti és a
foloslegessé valt dokumentumokat, s legalabb kétévente elvégzi azok torlését.
Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

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

3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

a)

b)
c)

d)

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

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tajékoztatast ad.

A munkakozosség-vezetokkel kozosen 0sszeallitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari
orédk éves tervét. Megtartja a konyvtarbemutatod, a szolgaltatasokat ismertetd orakat és a
konyvtar dokumentumainak rendelkezésre bocsatasaval segitséget nyajt a szaktargyi
orak megtartasadhoz.

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

Informal az 0j konyvtari beszerzésekrol.

A Magyar nyelv és irodalom miiveltségi teriileten beliil megtartja a Kényvtarhasznalat
miuveltségi részteriilet konyv-és konyvtarhasznélati oOrait. Segitséget nylUjt a
konyvtarhasznalatra épiild szaktanari tandrak eldokészitéséhez és megtartasdhoz.

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

A konyvtaros munkaid6- beosztasat a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény
62.par. szabalyozza. Iskolai megvaldsitas:

Részletesen:

HETI TELJES MUNKAIDO

ORA

kotott munkaidé=teljes munkaidé 80 %-a

20%

Neveléssel- oktatassal
lekotott munkaidé= teljes
munkaidd 55-65%-a

Kotott munkaidébol fennmarado

rész

Biztositja a konyvtar nyitva 70% konyvtari 30% Iskolan kiviili
tartasat, a konyvtari o6rakat feldolgozo . L felkésziilés,
Konyvtari . s
munka a kapcsolattartis konyvtari
konyvtar zarva p kapcsolatépités,
tartasa mellett tovabbképzés,
az iskolaban onképzés
40= 24 55 2.5 8
0SSZ€eS

L E7 melléklet

Katalogus - szerkesztési szabalyzat

Konyvtarunk alloményanak feltirasat a SZIREN integralt konyvtarkezeld szamitogépes
rendszerrel végezziik. A program frissitését évente biztositja a fenntarto.

A kolcsonzést az emlitett szamitogépes program segitségével végezziik.

A feltarast a konyvek korében folyamatosan végezziik, a brosurak, az iddszaki kiadvanyok,
az audiovizualis és az elektronikus dokumentumok feltarasa elavulasuk fiiggvényében
torténik.
A szabalyzat hatalya
A szabalyzat a Veszprémi Dozsa Gyorgy Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altalanos Iskola
Konyvtarara terjed ki.

A szabalyzat rendelkezéseit a szabalyzat alairasat kovetd napon kell alkalmazni.

Veszprém, 2025. januar 21.
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17.2. 2.5Z mellékelt: Jarvanyiigyi intézkedési terv
Jarvanyiigyi intézkedési terv
1. Kiemelt szabalyok:

1.1. Az iskolat kizarolag tiinetmentes, egészséges gyermek és felnott latogathatja.

1.2. A sziil6 koteles tajékoztatni az iskolat, ha a gyermekénél koronavirus-gyanu vagy
igazolt fertozés van.

1.3. Az a gyermek, tanul6 vagy pedagogus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a
haziorvos, a kezeldorvos igazoldsaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet ujra az
intézménybe. Hatdsdgi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a
jarvanyiigyi megfigyelést feloldo hatarozatot sziikséges bemutatni.

2. Megel6z6 higiénés intézkedések:

2.1. A sziilék az épiiletbe nem johetnek be, kivétel ebéd befizetéskor. Ez alkalommal
kotelezd 1,5 méteres tavolsagtartas és maszkviselés

2.2. Az 6rakozi sziinetekben a kozdsségi terekben és a mosdokban maszk viselése kotelezd
minden felsés tanul6 szamara.

2.3. Tanoran, ha a kelld tavolsag megtartasa nem valosithaté meg a pedagogus megkérheti
a tanulot a maszk hasznélatéra.(egyéni magyarazat, segités esetén)

2.4. A tanévkezdést megel6zo fert6tlenitd nagytakaritast kovetden, minden nap, és a nap
soran is rendszeres fertStlenitd takaritast végez a takaritd személyzet.

2.5. A bejaratokhoz és minden tanterembe kézfertotlenit6k keriilnek kihelyezésre. A
tanuloknak és az itt dolgozdknak az intézménybe torténd belépéskor fertdtleniteniiik
kell a keziiket, illetve szappannal kezet kell mosniuk.

2.6. Minden tandra kozi szlinetben a tantermek ¢€s a folyosok is kiszelldztetésre kertiilnek.

2.7. A kézzel gyakran érintett targyakat, feliileteket, kiiltéri jatékokat naponta tobbszor
fertdtleniti a takaritd személyzet.

3. Etkezésre vonatkozo szabalyok:

3.1. Az étkezés helyszinének fertdtlenitésére, tisztasagara fokozott figyelmet fordit mind az
étkeztetést végzo cég mind a takaritd személyzet.

3.2. Az ebédelési rend kialakitasakor tigyelni kell a csoportosulasok elkeriilésére. Az
étkezés osztalyonként torténik, egyszerre csak 3 tanuldcsoport tartozkodhat az
ebédldben, kizardlag pedagdgus feliigyeletével. A sorban allasnédl a tavolsagtartas
kotelezd. A betartds konnyitése érdekében 1,5 méterenként vonalak felfestése. Az
osztalyok keveredésének megel6zésére a folyoson csak egy osztaly varakozhat.
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3.3.

3.4.

Etkezés el6tt az alapos szappanos kézmosas kételezd.

Betegség, illetve hidnyzas esetén a befizetett ebédet a sziilének lehetdsége van
hazavinni, a kovetkezé szabalyok betartasa mellett: Az ételhordot, névvel ellatva a
foéptilet 1épcsdi mellett, a kijelolt helyen 11.00-ig kell elhelyezni. Sajnos az étel
hosszabb tarolasara nincs lehetdség, igy 11.00-12.00-ig azt el kell vinni. Az otthagyott
étel kiontésre kertil.

Megel6z0 szervezd intézkedések:

4.1.

4.2.

4.3.

44.

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

Az iskola éves iitemterve ugy kertilt 6sszeallitasra, hogy programjainkon elkeriiljiik a
didkok csoportosulasat.

Nem tartunk sorakozdkat. Barmilyen helyszinen torténd varakozas a laza tavolsagtartd
elhelyezkedéssel torténik.

Programjainkat, napirendiinket ugy allitjuk Ossze, hogy elkeriiljiik a sziildk és
hozzatartozok csoportosulasat.

A tanitasi 6rdkon didkjaink és a pedagdgusok szdmara a maszk viselése lehetséges, de
nem kotelezd.

Mindenki, aki nem az iskola tanuldja vagy dolgozdja az iskola épiiletébe 1épve széjat
és orrot eltakar6 maszkot koteles viselni.

Didkjaink — ha az iddjaras engedi — a tanorai szilineteket szabad levegdn kotelesek
eltolteni.

A testnevelés oOrakat — idGjaras fuggvényében — a szabad levegén kell tartani.
Ugyanabban az oraban az udvaron sportold osztalyok nem keveredhetnek, egymastol
a jarvanyligyi protokollnak megfeleld tavolsagra kell tartozkodniuk.

A testnevelés orak el6tt €s utan tigyelni kell arra, hogy az 61t6zékben elkeriilhet6 legyen
a csoportosulds. A kovetkezd oOrdra érkezd osztalyok csak a fertdtlenitést kdvetden
léphetnek be az iires Oltozobe. A testnevelés Ora utdn az osztidlyok a lehetd
leggyorsabban elhagyjak az 61t6z0t. Az 6ran esetleg hasznalt eszkoz ferttlenitésre
kertil.

Az iskoldban a délutdni (nem tandrai) iskolai sportfoglalkozasokat és sportkoroket,
valamint az iskolai korus/énekkar probait atmenetileg felfiiggesztjiik.

4.10. Helyileg az iskoldban tartott, de nem az iskola szervezésében megvaldsulo,

jellemzden sportegyesiileti edzések atmenetileg nem tarthatok, a tornatermek ilyen
iranyl igényt nem szolgalhatnak ki.
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Szervezeti és mitkodési szabalyzat

5. Tajékoztatas:

5.1.

5.2.

5.3.

Tanuloink minden évfolyamon — korosztalyuknak megfeleld szinten — t4jékoztatast
kapnak a higiénés szabalyokrdl €s a jarvanyligyi intézkedések fontossagarol.

Plakatokon hivjuk fel tanuloink figyelmét az alapvetd jarvanyligyi szabalyokra.

A tanév soran a sziil6i értekezleteket, fogadodrakat, nagyobb rendezvényeinket a
jarvanyligyi eldirasok betartasaval szervezziik meg.

6. Erkezés és tavozas az intézménybdl, kapcsolattartas:

7.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

A tanuldk lehetdség szerint 7.30 utan érkezzenek az iskolaba, hogy rogton a sajat
termiikbe mehessenek. Als6 tagozaton most egyelére kivételt képeznek az elsds
tanuldink. Oket az elsé napokban a tanité nénik az udvaron vérjak és veszik at a
sziiloktol 7.30-tol.

A nap végén 16.00 érakor az alsé tagozatos gyerekeket a pedagogus az udvarra kiséri.
A sziil6 innen viheti el 6ket. Ha ezt, az id6jaras nem engedi, a sziilé eldzetes jelzése
alapjan két idopontban kiséri le a gyerekeket az épiilet bejaratdig a pedagdgus. 16.00,
¢s 16.30-kor. Ha a kért idépontban a sziild nem jelent meg, a gyermek visszatér a
tanterembe ¢és a kovetkezo idépontban vehetd at.

16.30- 17.00-ig iskolank tovabbra is biztositja a gyermekek feliigyeletét, de kérjiik a
szliloket, hogy csak indokolt esetben vegyék igénybe, a tomeg elkeriilése érdekében.

Ha elkeriilhetetlen vagy sziikséges a személyes talalkozas, a pedagogus vagy a sziilo
kérésére, idopont egyeztetéssel és a belépési protokoll betartasaval természetesen ez
lehetséges. Ezt az els6 évfolyamos tanulok esetében tartjuk féleg indokoltnak.

A kapcsolattartas egyéb lehetdségeit az osztalyfonokok ismertetik majd Ondkkel.

Hidnyzas - Igazolas

7.1.

Annak a tanulonak az iskolai hidnyzdsat, aki a virusfertdzés szempontjabol
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések, cukorbetegség, légzdszervi megbetegedések, rosszindulata
daganatos megbetegedések, maj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt
allapota miatt, err6l orvosi igazolassal rendelkezik, és azt bemutatja, esetleges
hianyzasat igazolt hidnyzasnak tekintjiik. Igazolt hianyzasnak tekintendd tovabba, ha a
gyermek, a tanul6 hat6sagi karanténba keriil a részére eldirt karantén idészakara. Ezen
idészakban a tanuldo az otthona elhagyasa nélkiil, a pedagogusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatasban.

Veszprém, 2020.09.08.

Lengyel Kéroly

igazgatd
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17.3.

3.sz mellélet: Intézkedési terv a tantermen Kkiviili digitalis oktatasra torténo

atallasra

Intézkedési terv

a tantermen kivili, digitalis munkarendre torténo atallas esetén

1.

Az iskola a digitalis tananyagok hivatalos kozétételére és a kapcsolattartasra a
KRETA rendszert hasznalja mely tdmogatast biztosit az otthoni tanulashoz, a
diakokkal és sziilokkel torténd kommunikaciohoz, tovabba az on-line oktatasi
folyamatokhoz. A KRETA rendszerben lehetdség nyilik a diakok otthoni tanulasi
folyamatainak irdnyitdsara, valamint a vilaghalon talalhatdo informaciok -—
pedagdgusok altali — tudatos megosztasara.

Az iskola felkésziil egyéb multimédias tartalmak kozvetitésére és online
kapcsolat tartasara alkalmas platformok bevezetésére a pedagogus szakmai
szabadsaganak a tanulocsoportok, és az egyének sajatos helyzetének
figyelembevételével.

A digitalis oktatas alapvetden a 21. szazadi kihivasokra reagélo, a tanuldk aktiv
bevonasara, egyéni és csoportos készségeik fejlesztésére fokuszalo moddszertani
megkdzelités, amelyben kiemelt hangsulyt kap az ismeretek, készségek ¢és attitlidok
egyensulya, a torvényszerliségek, mintdzatok felismerése, a szabdlyalkotds, a
forrasok  megtalaldsanak és mérlegeld  értelmezésének  képessége, az
egyiittmitkddési képesség és a kreativitas fejlesztése.

A megfelelo digitalis eszkozzel és internetkapcsolattal nem rendelkezé tanulok
szamara az iskola papir alapi Kkapcsolattartast alkalmaz. A
szamitogépteremben a tanulok hasznalhatjdk az informatikai eszkozoket,
tanulhatnak vagy elkészithetik anyagaikat a megfeleld tavolsagtartds és egyéni
veédofelszerelés alkalmazasa mellett.

A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok egyéni mentorpedagogus
tamogatasaval folytatjak tanulmanyaikat.

A hazikaranténba kényszeriillé tanuldink szamara a Kréta rendszeren
keresztiill keriill atadasra a papir alapi tananyag kovetésére alkalmas
informacio. A két hetet meghalad6 karantén idészak esetén a pedagogusok
online kapcsolatfelvételt kezdeményeznek a tanuléval.

Az értékelés soran alkalmazzuk az €16 (valés idejli) beszamoltatast, az idoben
késleltetett tavoli beszamoltatast, a folyamatba agyazott értékelést, onértekelést
onreflektiv eszkozokkel.

Veszprém, 2020.09.01.

Lengyel Kéroly

igazgaté



