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1. Bevezeto

Az intézmeny szervezeti es miikodési szabalyzatanak legfontosabb feladata, hogy olyan - a
magasabb szintli jogszabalyok el6irasainak megfelelé - szervezet miikodését segitse eld, amely
optimalisan biztositja a pedagdgiai programban kitlizott célok elérését, valamint az ott meghatarozott
feladatok végrehajtasat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez
az iskolai élet egyes terileteire vonatkozoan az intézmény vezet6je tovabbi igazgatoi utasitasokat

(bels6 szabalyzatokat) készithet.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja,
hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg az iskola szervezeti felépitését, az iskola
miikodésének bels6 rendjét, a belso és kiilsé kapcsolatok, az iskolai hagyomanyok rendjét és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megalkotdsa a  Nemazeti
koznevelésrol sz010 2011. évi CXC. torvény 25. §8-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik

A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység- csoportok
és folyamatok Osszehangolt mikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabalyzat megalkotasanak legfontosabb jogszabalyi hatterét az alabbi

torvenyek és rendeletek alkotjak:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2023. évi LII. térvény a pedagogusok uj életpalyajardl

e 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami kdznevelési kdzfeladat ellatasaban

fenntartoként részt vevd szervekrél, valamint a Klebelsberg Kozpontrol

o 229/2012. (VI1I1.28) Korméanyrendelet a kbznevelési torvény végrehajtasarol

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az informéacidszabadsagrol
e 2012. janudr I-jétdl érvényes jogszabalyok a nemdohanyzdk védelmérdl
e 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol

o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrél A tanév rendjérél sz6lo
mindenkori miniszteri rendelet
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3. Az intézmény altalanos jellemzdi, alapadatai

e Neve:
Szelianszky Marta Altalanos Iskola, Készségfejlesztd Iskola, Szakiskola és
Egységes Gydgypedagogiai Mddszertani Intézmény
Székhely: 8900 Zalaegerszeg, Béke ligeti utca 6.
OM azonosito: 038579
MAK nyilvantartasi torzsszam: 435448

o Az intézmény Fenntartoja:
Zalaegerszegi  Tankerlleti  Kozpont

Zalaegerszeg, Bird Marton utca 38. 8900

e Az intézmény miikodtetdje:
Zalaegerszegi Tankerlleti Kozpont

8900 Zalaegerszeg, Bird Mérton utca 38.

Az intézmény létrehozésa: Zala Megyei Tanacs 65/1964. sz. elndki hatarozata alapjan
Az intézmény alapitasanak éve: 1964

» Az intézmény tipusa:

tobbcéld, kdzos igazgatasu kozoktatasi intézmény, amely:

8 évfolyamos altalanos iskolat,

3 - 5 évfolyamos szakiskolat,

4 évfolyamos készségfejleszto iskolat,

Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézményt miikodtet.

4. Az intézmény jogallasa
Az iskola jogalldsara vonatkoz6 valamennyi informéciét a nemzeti koznevelésrél szol6
2011.évi CXC. Torvény 21 § (3.) bekezdése szerinti tartalommal valamint figyelemmel

20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 123. § (3.) bekezdésében leirtakra az Alapdokumentum
tartalmazza.

Onallé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységként mitkodsé kdznevelési intézmény.
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Feladatellatashoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasa:
alaptevékenysége ellatasahoz sziikséges pénzeszkdzok biztositasardl a fenntartd gondoskodik

a Zalaegerszegi Tankertleti Kbzpont bels6 szabalyzatai szerint.

4.1 Az alapdokumentum szerint az intézmény allami feladatként ellatott alaptevékenységei, az
azt meghatarozoé jogszabalyok és a kiegészité tevékenységek

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Zala megye
Tankerulet megnevezése: Zalaegerszegi Tankeruleti K6zpont OM azonositd: 038579
Szelianszky Martai Altalanos Iskola, Készségfejleszté Iskola, Szakiskola és Egységes

Gybgypedagogiai Mddszertani Intézmény szakmai alapdokumentuma.

A nemzeti koznevelésrél szO0l6 2011. évi CXC. torvény 21. 8 (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésér6l és a kdznevelési
intézmenyek névhasznélatarol szOolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
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4.2 A kbznevelési intézmény

Szelianszky Mértai Altalanos Iskola, Készségfejleszto Iskola, Szakiskola és
Egységes Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésr6l szOl6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési

bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki: 2024. szeptember 4.

A koznevelesi intézmény

1. Megnevezései

Hivatalos neve: ~ Szelianszky Martai Altalanos Iskola,Készségfejleszté Iskola,

Szakiskola és Egységes Gyogypedagogiai és Mddszertani Intézmény

2. Feladatellatasi helyei

Székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Béke ligeti utca 6.

3. Alapitd és a fenntart6 neve és székhelye

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Zalaegerszegi Tankerleti Kézpont
Fenntarto székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Bird Marton utca 38.
4. Tipusa: egységes gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai maddszertani
intézmény
OM azonosito: 038579

5. Koznevelési alapfeladata

> altalanos iskolai nevelés-oktatas,
» nappali rendszerii iskolai oktatas

» also tagozat, felsétagozat
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> sajatos nevelési igényti tanuld gyogypedagdgiai  nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan  fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi, érzékszervi fogyatékos —

gyakorl6 intézményi feladat
részképesség-zavarok korrekcioja

az egyes fogyatékossagi tipusokba tartozé gyermekek/tanulok
ellatés

> szakiskolai nevelés-oktatas
» nappali rendszerti iskolai oktatas

» sajatos nevelési igényt tanuldé gydgypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgésszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok,

értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos, értelmi fogyatékos
» gyakorld intézményi feladat
» szakiskola

altalanos kepzés a 9. évfolyamon, Szakképzési jegyzék szerinti

szakképzeés és készségfejlesztd, szakiskolai képzésev a 9. evfolyamtol.

részképesseg-zavarok korrekcioja

» az egyes fogyatékossagi tipusokba tartozé gyermekek/tanuldk ellatasa


mailto:titkarsag@bekeligeti-zala.edu.hu
http://www.bekeligetiiskola.hu/

{"xt" - -Sze[iﬁnszky Marta Altalénos Iskola, f Cim: 8900 Zalaegerszeg, Béke Ligeti utca 6.
¥ Keszségfejleszi6 Iskola, Szakiskola és ®: 06-92-510-888
Eqységes Gydgypedagdgiai és @0: titkarsag@bekeligeti-zala.edu.hu
Médszertani Intézmény WEB: www.bekeligetiiskola.hu

OROKOS OKOQISKOILA

Szakképesitések a 2021/2022. tanévtdl felmend rendszerben - szakiskolai nevelés-ktatas.

Képzés Képzés  azonositdAgazat/tanulma |[Evfolyamok
megnevezése szama nyi teriilet szama

1. Divatszabd 4 0723 16 03 Kreativ 4
Lakastextil-

2. o 25 Kreativ 2
készitd

3. Parkgondozé |27 MezOgazdasag s,

erdészet

Textiltermek- )

4. o 34 Kreativ 2
Osszeallito

> egységes gyogypedagdgiai, modszertani feladat (utazd gydgypedagogusi halozat)
» egyéb kdznevelési foglalkozas
» egész napos iskola, napkoziotthonos ellatas

> készségfejlesztd iskolai oktatas iskola
» nappali rendszerti iskolai oktatas
» sajatos nevelési igényii tanuld gydgypedagogiai nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrumzavar,
egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi
fogyatékos, értelmi fogyatékos - kdzépsulyos értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi, érzékszervi fogyatékos —latéasi fogyatékos.)
» integracios felkészités
» elokészitd szakiskola
Készségfejleszté iskolai kerettantervek: arufeltolté keszségfejleszté kerettanterv, habilitacios célu
munkavégzés integralt munkavégzésre nem képes tanuldk részére készségfejleszté kerettanterv,
héztartastan — életvitel készségfejleszto kerettanterv, kert- és parkapol6 készségfejleszto kerettanterv,
Kisegito takaritd készségfejleszté kerettanterv, mézeskalacs-suté készségfejleszté kerettanterv,

szOvott-targy készité keszsegfejleszto kerettanterv, udvaros készségfejleszté kerettanterv
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> az iskola maximalis létszama: 202 6
» intézményegységenkénti maximalis létszam:

> altalanos iskola: 110 {6
> szakiskola: 64 {6
> készségfejleszt iskola 28 o

» iskolai tanmiihely

» iskolai tanmiithely maximalis letszama: 11 f6

> iskolai kbnyvtar sajat szervezeti egységgel

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezes és hasznalat joga

8900 Zalaegerszeg, Szelianszky Martai utca 6.

» Helyrajzi szama: 2423

> Hasznos alapterilete: 5341 m2

» Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
» Fenntartd jogkore vagyonkezel6i jog

> Véllalkozasi tevékenyseget nem folytathat.
4.1.1 A képviselet rendje

Az intézmény képviseletét az intézményvezets, akadalyoztatisa esetén az 1. szdmd
pedagdgiai vezetd helyettes latja el. Eseti képviselettel az intézmény dolgozojat is
megbizhatjak.
A képviseleti jogot a feladatellatdsa sorén viselt dontési, illetve végrehajtasi felelésség
kdreben

- atorvény, kormanyrendelet altal telepitett sajat hataskor,

- a kiadmanyozasi jogkor gyakorldja latja el a tevékenység gyakorlasaval

kapcsolatos feladatokban.

4.1 Azintézmeény feladatai, dokumentumai

Alap és egyéb feladatok

e Fogyatékos tanuldk nappali rendszerti, altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai
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oktatasa
- enyhe értelmi fogyatékos/ tanulasban akadalyozott
- kdzépsulyos értelmi fogyatékos/értelmileg akadalyozott tanulok
- halmozottan fogyatékos
e Fogyatékos tanuldk nappali rendszerti, szakképesités megszerzésére felkészité iskolai
oktatasa:
Tanulasban akadalyozott tanulok szdmaéra:
- 9.E évfolyamon Altalanos miiveltséget megalapozd oktatas, valamint szakmai

elokészit6 es alapozd oktatas,
- 9-12. évfolyamon szakképesités megszerzésére felkészit6 oktatas
Ertelmileg akadalyozott tanuldk szamara:
- 9-10. el6készité evfolyamon

- 11-12. készségfejleszt6 iskolai oktatas,

e Napkozi otthoni és tanuldszobai ellatas.

e Egységes Gybégypedagogiai Mddszertani Intézményként (NKkt. 20.8 (9) bek.)
- az integréltan nevelt gyermekek/tanulok ellatasa

e Didksport, amely a tanuldk sportolasi lehetdségét biztositja.

o Fejleszt6 foglalkozasok

o Intézményi étkeztetés-napkozi, menza.
Az intézmény alapdokumentumai

e Alapit6 okirat: tartalmazza az iskola alapadatait, tevékenységi koreit,
e Pedagdgiai Program: az intézmeny tartalmi miikodését, a feladatellatast szabalyozza,

e Hazirend: a tanul6i jogok es kotelezettsegek gyakorlasaval kapcsolatos szabalyokat

hatarozza meg,

e Eves munkaterv: az egy évre szolo feladatokat, konkrét tevékenységeket és a

munkafolyamatokat tartalmazza.

5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE,
SZERVEZETI EGYSEGEK
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5.1 Aziskola szervezeti egységei

A szervezeti egységeket a hatékony munkavégzeés, a racionalis és a gazdasagos miikodtetés,
valamint a helyi adottsagok és igények figyelembe vételével alakitottuk ki. Iskolank négy
szervezeti egység szakmai feladatainak ellatasat vegzi - altalanos iskola, készségfejlesztd

iskola, szakiskola és egységes modszertani intézmény (utazogyogypedagogusi haldzat).

Az iskola szervezeti egységei

)

Altalanos iskola "4 Szakiskola EGYMI

>

Készségfejleszto
iskola

A

1.sz. dbra

5.1.1 Altalanos iskola

Az Aaltalanos iskolai szervezeti egységbe jaré enyhe értelmi fogyatékos / tanuldsban
akadalyozott tanuldk oktatasa, nevelése az intézmény tevékenységének legfontosabb terdilete.
1-4. illetve 5-8. osztélyig két szakaszban folyik az oktat6-nevel6 munka. A habilitacios,
rehabilitacios foglalkozasokat a Koznevelesi torveny 52.8 (6) szerint szervezzik.
Az értelmileg akadalyozott tanuldk szaméra létszamtdl fiiggéen illetve igény szerint kilon
csoportban vagy integraltan szerveziink oktatast.
Pedagogiai elveinket, elképzeléseinket megvaldsitd helyi tantervként a kdzpontilag kiadott
Kerettanterv alapjan kidolgozott helyi tantervet felmené rendszerben, rendszerben
alkalmazzuk. 1-8. osztadlyban a tandrai foglalkozasokat gydgypedagdgusok latjak el.
Mindkét szakaszban a nevel6k munkajat gyogypedagogiai asszisztensek segitik.
Az altalanos iskolai szervezeti egységben az oktatas-nevelés tandran kivili szervezeti formai:
e egyéni fejlesztés vagy kiscsoportos foglalkozasok,
e napkodzi 1-6. osztélyig,

e tanul6szoba 6-8. osztalyig létszamtol fiiggben osztély-, ill. évfolyam szinten.
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5.1.2 Szakiskola

Intézmeényiinkben hdrom/6t évfolyamos szakiskolai képzést folytatunk.

A 9.E évfolyamon &ltalanos miiveltséget megalapozé oktatds mellett palyaorientacio,
valamint szakmai alapoz6 oktatés folyik.

A 9-12. évfolyamokon — melyek szakképzési évfolyamok — szakmai vizsgara valo felkészités
torténik, de szlikség esetén a munkaba allashoz és az életkezdéshez nélkiilozhetetlen
ismereteket is nyujtunk.

Az (] szakképzés szerint jelenleg a parkgondozo rész-szakkepesités, a divatszabd teljes
szakképesités, valamint kifutd rendszerben a textiltermék-dsszeallito rész-szakképesites
megszerzésere keszitjuk fel tanuldinkat. A képzést tanulasban akadalyozott tanulok szdmaéra
adaptalt szakmai programok alapjan szervezziik.

A szakiskoldban gyogypedagdgus, szaktandr, valamint szakoktaté végzettséggel
rendelkez6 pedagogusok segitik a tanuldkat az ismeretelsajatitasban.

5.1.3 Készségfejleszto iskola

A készségfejleszt6 iskolaban az értelmileg akadalyozott tanulok szakiskolai képzése torténik.
A 9-10. évfolyamon az ismeretek megerésitése, az Onkiszolgalast és az 6nallé életvitel
kialakitasat segité képessegek fejlesztése folyik. A 11-12. évfolyamon kdzponti szakmai
programmodulok alapjan szervezzilk az értelmileg akadalyozott tanulék munkara vald

felkészitését.

5.1.4 Modszertani intézmeny

A mddszertani intézmény egyik alapvet6 feladata a varos 6vodaiban és iskolaiban a sajatos
nevelési igényii tanuldk integralt nevelésének, oktatasanak segitése az egyéni fejlesztések

végzése.

5.1.5 A szolgaltatas teriletei:

e Integracids feladatok,
e az egyes fogyatékossagi tipusba tartozd gyermekek/tanuldk ellatasa,

e arészkepesseg-zavarok korrekcidja,
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e a beszédfogyatékos tanuldk ellatasa,

e konduktiv pedagogiai ellatas,

e szaktanacsadas,

e egyéb, az integraciot segit6 feladatok,

e agyermekek, tanul6k megfigyelése,

e javaslat tovabbi vizsgalatokra,

o specidlis fejlesztés a szakvélemenyek alapjan,
o terdpids foglalkozasok végzeése,

o fejlesztd/terapias foglalkozasok szervezese, koordinaldsa igény/jelzés alapjan.

5.2 Azegyes tevékenységekbol adodo feladatok:

5.2.1 Beszedfogyatékosokszakellatasa

A logopédiai feladatokat a négy Ovodai korzetben és a peremkerileti intézményekben
logopédusok latjak el. A foglalkozasok az intézményekben torténnek az ott biztositott
logopédiai helyiségben és eszkdzokkel. Feladata a beszéd rendellenességeinek sériilés
specifikus korrekcidja.

A logopédusok feladatkdrébe tartozik a beszédinditas, terapias foglalkozasok, utbgondozés. A
logopédiai szakellatas keretében a logopédus rendszeres kapcsolatot tart az 6vondkkel,
pedagogusokkal, sziil6kkel és egészségugyi szakemberekkel.

Szukség szerint fogaddorat biztositunk az évodai kbzpontokban.

5.2.2 Konduktiv pedagégiai ellatas

Feladata a kozponti idegrendszeri sérultek konduktiv nevelése, fejlesztése és gondozasa.
Ennek keretében torténik a mozgasfogyatékos gyermekek, tanulok ellatdsanak szervezése, az
egészségugyi és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitacios ellatas is.

A feladatellatast szomatopedagogus és szlikség esetén konduktor segiti.

5.2.3 Szaktanacsadéas
Feladata a pedagogiai mddszerek megismertetése és terjesztése.
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A tanécsadas teriletei:
— az integracioval kapcsolatos kérdések,
— agyermekek sérilés specifikus ellatasanak segitése (iskolai, otthoni),
— az ellato intézmények kozotti kapesolattartds, kooperacio biztositésa,
— arészképesség zavarok ellatadsanak segitése,
— atarsadalmi rehabilitacio, a szocilis integréacio lehetdséget,

— agyoégypedagdgiai tevékenységhez sziikséges kompetenciak fejlesztése.

5.2.4 A feladatellatas személyi feltételei
A modszertani intezmenyi feladatokat az iskola nevel6i latjak el teljes munkakoérben vagy
iskolai oktatd-nevelé munkaja mellett, illetve 6raadoként.
A feladatellatds a mindig aktudlis szakvélemények alapjan a Zalaegerszegi Tankeruleti
Kodzpont és a Zalaegerszegi Szakképzési Centrum intézményeiben torténik:

5.3 Az iskola szervezeti és iranyitasi rendszere

Az intézmeény szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az SZMSZ 1. sz. melléklete

tartalmazza.

5.4 Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Az eltér6 tevékenységii szervezeti egységek munkajat a féigazgatd hangolja 6ssze.
A kozvetlen egyiittmikodést Ugy kell megvaldsitani, hogy az intézmeényi feladatok ellatasa

zavartalan és zokkenOmentes legyen.

55 Azintézmeény vezetdje

o A koznevelési intézmény vezetdje a foigazgato, aki:

e a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a tankerileti kozpont
igazgatoja irdnyitdsa alapjan és utasitasainak figyelembe vételével vezeti a koznevelési
intézményt, felelés a kbznevelési intézmény oktatés-nevelési feladatainak ellataséaért;

e a jogszabalyokban foglaltak, illetve a kiadmanyozas és helyettesités rendjér6l szolo
szabalyzat szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, a jogszabalyban meghatarozott

kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intezmeény kozalkalmazottjara atruhdzhatja;
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e dont minden olyan tgyben, amely a torvényben leirt jogkorébe tartozik.
elkésziti a koznevelési intézmény kozalkalmazottainak munkakori
leirasét;

e dOntésre eldkészit a kdznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan Ugyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
elokésziti a nevel6testiilet feladatkorébe tartozd dontéseket, és a koznevelési intézmény
kdzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait;

e jovahagyja a kdznevelési intézmény pedagogiai programjat;

e szervezi és ellenérzi a kdznevelési intézmeény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesilését;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsahoz szlikséges
intézkedések megtételét;

e gyakorolja a Személylgyi Szabalyzatban raruhazott munkaltatéi, valamint az utasitasi
és ellendrzési jogot a koznevelési intézmény kbdzalkalmazottai felett;

e évente, illetve a felligyeleti szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az
Intézményfenntartd Kozpont beszamolodjanak, jelentésének elkészitéséhez;

e az elnodk altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, de legalabb félévente tajékoztatast
ad az elnok részere a kdznevelési intézmény tevékenységérol,

o teljesiti a kdzponti szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorld szervezeti
egysége vezetbje, valamint az illetékes tankertleti igazgatd altal kért adatszolgaltatast;

e szakmai értekezletet hiv Ossze a koznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos
feladatok megoldasahoz szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az
operativ feladatok iranyitasa céljabol;

e munkajat a vonatkozd torvényi el6irasok, a Kollektiv Szerzédés, a Kdzalkalmazotti
Szabdlyzat, valamint a nevelGtestiileti dontések szerint a sziikséges el6készitéssel,
egyeztetéssel végzi; hataskorébe tartoznak a szemelyugyi kérdések, az iskola Ugyviteli,
adminisztracios munkajanak

e iranyitasa.
kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi
blntetés kiszabédsa kivételével, az intézmény koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos
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munkaltatéi intézkedések iratait;

a tankeruleti igazgatdval tortént el6zetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténé jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéehez
kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat ;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tdjekoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolod6 azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy szerve szervezeti egysége, illetve a
tanker(leti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando

iratokat, a kdzponti, illetve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

5.6 A féigazgato-helyettes és intézmenyegyseg vezeté fobb feladata

Munkajukat munkakori leiras alapjan végzik, és személyes felelésséggel tartoznak az
intézményvezetének. Beszamolasi kotelezettsegik Kiterjed az intézmeny egesz miikodésére és
pedagdgiai munkajara.

Feladatuk:

e iranyitjak a pedagdgusok munkajat,

segitik az igazgatot a modszertani intézmeny feladatainak ellatasaban,
o cllendrzési és ertekelési feladatokat latnak el,
e iranyitjak az iskolai adatszolgaltatast,
e biztositjak a helyettesitéseket,
o elkészitik az Ugyeleti rendet és az Grarendeket,
e kozremitkodnek a tantargyfelosztas elkészitésében.
Munkakdri leirdsuk részletesen tartalmazza ellatandé feladataikat és hataskoriiket.
Az  els6 szdml intézményegyseg vezet6 akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitését igazgatohelyettes a veszi at.
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5.7 Azigazgato tanacs miikodése és jogkore

Az igazgatotanacs konzultativ testilet, illetve jogszabalyban meghatarozottak szerint jogokat
gyakorol. Véleményez6é és javaslattev jogkorrel rendelkezik. Koézremiikodik mindazon
ugyekben, amelyekben az igazgatotanacs elndke azt sziikségesnek tartja.
Elnoke: az intézmény f6igazgatoja
Tagjai: féigazgato-helyettes,
intézményegység vezetd
szakmai munkak6zdssegek vezetoi,
Kdzalkalmazotti Tanacs elnoke,

a Diakonkorményzatot segit6 tanar.

5.7.1 Az igazgatotanacs miikodési rendje:

- Havonta egy alkalommal tanacskozik - az év elejen egyeztetett idépontban —
rendszeresen. Szukseg esetén alkalmankeént is 6sszehivhato.

- Az 6sszehivast az igazgatd kezdeményezi. Rendkivili igazgatdtanacsi értekezletet a
tagok 50%-a is inditvanyozhat az ok megjelolésével.

- Az igazgatdtanacs akkor hatarozatképes, ha a tagok 2/3-a jelen van. Dontéseit egyszerii
sz6tobbséggel hozza.

- Az értekezletet az igazgatd késziti el és vezeti.

- Az értekezletr6l irasbeli emlékeztetd, feljegyzés készdl.

5.7.2 Pedagdgiai szakmai belsé ellenérzés

A belso ellen6rzési rendszer atfogja az iskolai oktato- nevelémunka egészét. Biztositja, hogy
az ellendrzés sordn felmeriilé hibdk feltarasa idében torténjen, és fokozza a munka
hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellenérzés megszervezéseért, hatékony mikodtetéséért az igazgato
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felel6s. Ezen talmenden az intézmény minden dolgozdja felel6s a maga teriiletén.

5.7.3 A belsé ellenérzésre jogosultak
o fbigazgato,
e fbigazgato-helyettes,
e intézményegyseg vezetd
e munkakdzisség-vezetok,

e az egyes terletek ellendrzésére az igazgaté altal felkért tanar/ kiils6 szakérto.

Az f6igazgato az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Az igazgatohelyettesek valamennyi tevékenysegilket a vezet6i feladatmegosztashol
kovetkez6en sajat tertiletiikon végzik.

A munkako6zdsseg-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkak6zdsseg tagjainal latjak el.
Tapasztalataikrol az intézmény igazgatdjanak és igazgatd helyetteseinek kérésére beszamolot

készitenek.

5.7.4 Az ellenorzés kiemelt teriletei

e apedagdgiai program oktatasi, nevelési feladatainak végrehajtasa,

¢ ahelyi tanterv megvaldsitdsa, az egyes tagozatok megfelelé miikodése,

e a tanévi munkatervi feladatok megvaldsulasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

e a modszertani intézmény miikodése, szakmai munkaja, a pedagogusok szakmai és
modszertani felkészultségének vizsgalata,

e a tanuldk szaktargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasanak és

szorgalmanak mérése, értékelése,

e a torzslapok, haladasi és gyakorlati naplok folyamatos, szabalyszeri vezetésének
cllenérzése, a helyettesitések szervezése, végrehajtasa, a munkaid6-elszamolasok
pontos vezetése,

e anapkozis és tanuldszobai munka hatékonysaga,

e az osztalyozo-, kuldnbozeti és egyéb vizsgéak szabalyszert lebonyolitasa,

o afenntarto altal eldirt ellenérzések végrehajtasa.
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5.7.5 Az ellenérzés tipusai

o Atfog0 vizsgalat/ ellendrzés: az adott tevékenység egészére iranyul, atfogd maédon
értékeli a kijelolt feladat végrehajtasat és azok dsszhangjat.

e Célellenorzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatérozott probléma
feltarasara iranyulo, eseti jellegti vizsgalat.

e Témacllendrzés: tobb érintettnél azonos idében ugyanazon témara irdnyuld
0sszehangolt, dsszehasonlitd vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatd kdvetkeztéseket
lehessen levonni, és ennek megfelelden intézkedéseket lehessen hozni.

e Utoellendrzés: egy kordbban lefolytatott ellenérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.

5.7.6 Az ellendrzés formai

Szakmai /pedagdgiai bels6 ellenérzés:

e tanora ellendrzése,

e tanoran kivili foglalkozasok ellendrzése,
e eredményvizsgalatok,

o felmérések,

e helyszini ellendrzések,

e beszamoltatas szdban és irasban,

e dokumentumelemzés.

Az ellenérzés tapasztalatait az ellendrzottekkel egyénileg kell megbeszeélni.
Az &ltalanosithato tapasztalatokat munkakdzossegi vagy tantestiileti értekezleteken kell

Osszegezni vagy ertekelni.

6. INTEZMENYI KOzZOSSEGEK, KAPCSOLATTARTASI
RENDJUK, ALKALMAZOTTI JOGOK

6.1 Alkalmazotti k6zosségi jogok és kapcsolattartas
21


mailto:titkarsag@bekeligeti-zala.edu.hu
http://www.bekeligetiiskola.hu/

N Szelitnszky Marta Alfalanos lskolo, f Cim: 8900 Zalaegerszeg, Béke Ligeti utca 6.
¥ Keszségfejleszi6 Iskola, Szakiskola és ®:06-92-510-888
4 Egységes Gydgypedagégiai és @n: titkarsag@bekeligeti-zala.edu.hu

Médszertani Intézmény

WEB: www.bekeligetiiskola.hu

OROKOS OKOQISKOILA

6.1.1 Koznevelési foglalkoztatottak

Az intézmény pedagdgusai és az oktatd-neveld munkat kdzvetleniil segitok kdznevelesi
foglalkoztatottak, ezért munkavégzésukkel kapcsolatos kotelességeiket és jogaikat a 2023.
évi LII. a pedagogusok uj életpalyajardl szolo6 torvény szabalyozza.

Az intézmény nevelGtestiiletét a pedagogusok és a pedagdgus munkat kozvetlenll segitd
kdznevelesi foglalkoztattak alkotjak. A nevelétestiilet hatarozza meg alapvetéen az intézmény
szakmai munkajat. Az intézményi alkalmazotti kézdssegét a Munka Torvénykonyve ala

tartozo technikai dolgozokkal egytt alkotjuk.

6.1.2 A kdznevelési foglalkoztatottak jogai

Az alkalmazotti k6zOsséget és azok képvisel6it jogszabalyokban meghatérozott részvételi,
javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Részvételi jog illeti meg:
Az intezmény minden dolgozojat és kozosségét azokon a rendezvényeken, amelyekre

meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg:
Az intézménnyel jogviszonyban &ll6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott
javaslatokat és véleményeket a dontés-elokészités soran a dontési jogkor gyakorlojanak

mérlegelni kell, és &llaspontjat kdzolni kell a javaslattevével, véleményezével.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele:
A jogkor gyakorloja az adott kérdésben csak ugy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok

szerint az egyetértésre jogosult személy, vagy kozdsseg az intézkedéssel ténylegesen egyeteért.

Dontési jog:
A dontési jog a rendelkez6 személy, vagy testllet szamara kizarélagos intézkedési jog,
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amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelésséggel egy személyben, testlileti dontés esetén abszolut tébbség - 50%+1 6 - alapjan

dont. A testilet akkor hatarozatképes, ha kétharmad része jelen van.

6.1.3 Az alkalmazotti k6zosség kapcsolattartasi rendje
Az alkalmazotti k6zosség tagjait a nevelé testlilet és a technikai dolgozok egyUttesen
alkotjak.
A kiilonboz6 kozosségek tevekenységét — a megbizott vezetok €s a valasztott kdzosségi
képviselok segitsegevel — az intézményvezeté fogja 0ssze. A kapcsolattartas kiilonb6z6
formai kozul azt kell valasztani, amelyik a legcélravezetbb az egyiittmitkdésben.
A kapcsolattartas formai: értekezletek, megbeszélések, forumok, lések, gyiilések stb.
A rendszeres kapcsolattartas idépontjait a munkaterv tartalmazza.
A dontési forumokra az egyes napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, véleményezési
jogot gyakorl6 kozdsségek delegéltjait meg kell hivni, és nyilatkozatukat jegyz6konyvben
kell régziteni.
A teljes alkalmazotti kdzdsség gytilését az intézményvezetd akkor hivja 0ssze, amikor ezt
jogszabdly el6irja, vagy az intézmény egészet érinté kérdések targyaldsara kertl sor. Az

értekezletekrol jegyzOkonyvet kell vezetni.

6.2 A tanuldi kdzosségek és a kapcsolattartas rendje

6.2.1 Osztalykdzosségek, tanuldcsoportok

Az azonos evfolyamra jard és tobbségében azonos Orarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykdzosséget alkotnak.

Az osztalykdzdsség tanuldlétszama rendeletben meghatérozott, az osztalykozosség élén
pedagogus vezetdként osztalyfonok all.

Az osztalyfonokot az igazgatohelyettes és a munkakdzosség-vezetd javaslatat figyelembe
Veve az igazgato bizza meg.

Bontott tanul6csoport szervezheté azokon a tanitdsi ordkon, amelyek eredményesebbek
Kisebb tanul6létszam esetén (technika, szakmai alapozo stb.)

A logopediai és fejleszt6 foglalkozasokat egyéni és kiscsoportos formaban szervezzik.
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6.2.2 Diakdnkormanyzat

A tanuldk, a tanuldkozosségek érdekeik képviseletére Diakonkormanyzatot hoznak létre.
A Diakonkormanyzat tevékenysége a tanuldkat érinté valamennyi kérdésre kiterjed. A
Diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért tanar segiti, aki a Didkonkormanyzat

megbizasa alapjan eljarhat a Diakdnkormanyzat képviseletében is.

6.2.3 A Diakénkormanyzat jogai

A diakkorok, diakonkormanyzat jogkorét, feladatait a Koznevelési térveny 48. 8-a és a
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 120. §-a tartalmazza.
A didkdnkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakénkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak maédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
A diakdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat kesziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakénkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk Onkormanyzati vezetd illetve az
iskolai didkbizottsag all.
A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanar tdamogatja és fogja 0ssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgato6 biz meg hatarozott, legféljebb
Otéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — diakkozgytilést tart, melynek 6sszehivasat a didakdnkormanyzat
vezet6je kezdemenyezi. A didkkdzgytilés napirendi pontjait a kozgytilés megrendezése elétt
15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiseégeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

1. aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
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2. atanuldi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,

3. az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznélasakor,

4. ahazirend elfogadasa elott
A Vvélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelés. A
jogszabdly altal meghatérozott véleményeztetésen felll az intézmény nem hataroz meg olyan

ugyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a diakdnkormanyzat véleményét.

6.3 Sziiléi kdzosségek, a kapcsolattartas modjai

A Koznevelési Torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességeik teljesitésére
sziiléi szervezetet hoznak létre. Ez dont sajat szervezeti és miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Az intézményben miikoédik a Sziiléi Munkak6zdsség Valasztmanya, amely az osztalyokban
megvalasztott vezetokbél all.

Az iskolai Sziiléi Munkaktzosseg Valasztmanyat tanévenként az igazgatd kétszer hivja
0ssze, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkajarol és feladatairdl, valamint meghallgatja a
Sziil6i Szervezet véleményét és javaslatait. A valasztmany elndke kdzvetlen kapcsolatot tart
az intézményvezetovel. A Sziil6i Szervezet kérdéseket tehet fel —az elndkén keresztil — az

iskola vezet6inek az intézmeny miik6dését érinté valamennyi kérdésben.

A sziil6i munkakdzosseg valasztméanya véleményezési jogkdrt gyakorol:
e a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat sziiloket is érint6 rendelkezéseiben,
e a Hazirend elfogadasaban,
e asziil6ket anyagiakban is érint6 Ugyekben,
e aziskola és a csalad kapcsolattartasanak kialakitasaban,

e atankonyvek, taneszkdzok kivalasztasaban.

6.3.1 A sziilok szdbeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szdbeli tajékoztatast tart. A tajékoztatas
lehet egyéni és csoportos.

A csoportos tajékoztatas modja a sziiléi ertekezlet. Az egyéni tajekoztatas fogaddoran és
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csaladlatogatas soran torténhet.

Sziil6i értekezletet a tanév soran ket alkalommal tartunk.

Rendkivili sziil6i értekezletet hivhat 6ssze az igazgato és az osztalyfénok, vagy a sziiléi
szervezet képviseldje a felmeriilé problémak megoldasara.

A fogaddorédkon a pedagdgusok egyéni tajékoztatast adnak a sziilok szamara.
Tanévenként két fogaddorat tartunk a munkatervben rogzitettek szerint.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaes6, vagy magatartasi problémas tanuld sziil6jét az
osztalyfénok irdsban is behivhatja a fogadodrara.

Ha a sziilé/gondvisel6 fogaddoran kivil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot egyeztethet az érintett pedagogussal.

A tobbsegi iskolakban fejlesztésre jard tanulok szileinek biztositani kell a folyamatos
tajékoztatast.

Az sziil6 gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl a KRETA rendszerbdl tajékozodhat. Az
iskola e-rendszeren keresztil, vagy levélben értesitheti a sziil6t.

Az irasbeli tajékoztatas Kkiterjed: a tanul6 magatartasara, szorgalmara, tanulmanyi
elémenetelére, valamint az intézményi élet eseményeire és az aktualis informaciokra.

A pedagbgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden értékelé érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést a KRETA rendszerben feltiintetni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli
szamonkerés eredményét a feladat Kkiosztasa napjan.

Az osztalyfénok indokolt esetben értesiti a sziiloket a tanuld elémenetelérél, magatartasarol,
szorgalmarol a tanév folyaman is.

A fejlesztesre jaro tanulokrdl év végén irasbeli ertékelés készul, amely tajékoztatast ad a

fejlesztés eredményérol.

6.4 Aziskola kiilsé kapcsolatainak rendszere

Az iskola feladatainak ellatasa érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn tarsadalmi és
gazdasagi szervezetekkel, intézményekkel, valamint szakmai és szocialis intézményekkel,
kdzosségekkel. Az intézmeny kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:
e A ELTE Barczi Gusztav Gyogypedagogiai Karral, ahonnan el6adokat hivunk
tajékoztatds, vagy szakmai keérdések megoldasara, részt vesziink a foiskola altal

szervezett szakmai tovabbképzéseken.
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e A Nyitott Haz Egységes Gyogypedagdgiai Modszertani Intézettel, amely szakmai
tovabbképzések, maodszertani problémak tisztazdsdban nydjt segitseget. A
kapcsolattartas az intézmény vezet6i révén valdsul meg.

e A Zala Varmegyei Pedagogiai Szakszolgélat Szakértéi Bizottsagaval, amely a
tanulok athelyezését, vizsgalatat végzi. A bizottsag vezetdje €s az igazgatd kozott
rendszeres a kapcsolat a tanuldk elhelyezésével,  athelyezésével kapcsolatos
kérdesekben.

e A Tankerilet altalanos és kozépiskolaival az 6nkormanyzatok &vodaival, és
Szakképzési Centrum kdzépiskolaival az integracios feladatok ellatasaval kapcsolatos
ugyekben.

e A gyermekjoléti szolgalatokkal, akik a pedagdgusok és a gyermek- és ifjusagvédelmi
felel6s kozremiikodésével intézkedéseket foganatositanak a probléméak megoldasara.

e A varosi kulturélis intézményekkel (pl.: szinhdzak, konyvtarak, muzeumok, stb.),
melyek rendezvényein rendszeresen vesznek részt tanulGink.

o Az egeészsegugyi ellatast biztositdo szervezetekkel- iskolaorvos, védéné, fogorvos,
ANTSZ.

e A Zalaegerszeg Megyei JoguVarosi Kapitanysaggal

e Pannon Egyetemmel szakiskolai egylittmiikddét itunk ala

7. A NEVELOTESTULET ES A
SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

A nevel6testiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, a nevelési és oktatasi kérdésekben
a kozoktatasi intezmeny legfontosabb tanacsadd és hatarozathozd szerve. A nevel6testiilet
tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld- oktaté munkat segit6 felséfoku
végzettségii alkalmazott.
7.1 A nevelotestiilet feladata és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program létrehozasa és egyseges
megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonall nevelése — oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezé és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

minden az intézményt érint6 gyben.

e A nevelbtestilet véleményének kikérésével dont a Didkdnkormanyzat sajat
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mitkodésérdl, a miikodéséhez szilkséges anyagi eszkdzok felhasznalasardl, hataskore

gyakorlasarol.

A nevelOdtestiilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhdzasa:

A nevelGtestiilet az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa céljabol, az iskola igazgatoja, igazgatOhelyettesei és a szakmai
munkak6zossegek vezet6ibél allo bizottsagot hozhat létre, amely a nevel6testiilet
jogkadrében eljarva donthet az elemzések, az értekelések, beszamolok elfogadasarol.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelGtestiiletet tajekoztatni koteles- a nevelGtestiilet
altal meghatarozott id6kozonként €s modon- azokrol az tigyekrél, amelyekben a
nevel6testiilet megbizasabdl eljar.

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités feltételeit, szabalyozéasat

intézményunk kollektiv szerz6dése tartalmazza.

7.1.1 A nevelétestiilet értekezletei

A nevel6testiilet feladatai ellatasa érdekében értekezleteket tart a tanév folyaman, amelyeket

a munkatervben kell meghatarozni. Ezek a kovetkezok:

alakulo értekezlet,

tanévnyito értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezletek,

tanévzaro értekezlet.

Rendkivili ertekezletet kell 6sszehivni az igazgatonak, ha a nevelétestiilet egyharmada keri,

valamint a Kdzalkalmazotti Tanacs vagy az iskola vezetdsége sziksegesnek latja.

Az értekezletekrodl jegyzokonyvet kell késziteni és azokban az esetekben, amelyet a térvény

eléir, nyolc napon beliil a fenntartonak meg kell kiildeni.

A jegyz6konyvet az igazgato altal megbizott pedagogus vezeti és azt az értekezletet kovetd

harom napon belll elkésziti.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatéarozottak kivételével -

nyilt szavazéssal és egyszerii tobbséggel hozza.

A szavazatok egyenlGsége esetén az igazgato szavazata dont. Az értekezleten késziilt iratok

az iskola irattaraba kerilnek.
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7.2 A neveldétestiilet szakmai munkakozosségei

Az azonos pedagogiai szakaszokban tevékenykedé pedagogusok a kdzds mindségi €s
szakmai munkara, annak tervezésére, szervezésére €s ellenérzésére Szakmai
munkakozosségeket hoznak létre. A munkakdzosség tagjai kozil a munkakdzosség sajat
tevékenységenek iranyitasara, koordindlasara munkakdzosseg-vezetdt valaszt, akit az

igazgatd biz meg a feladat ellatasara.

7.2.1 A munkako6zosségek és a munkakdzosség-vezetok feladatai

A szakmai munkakozosségek feladatai:

fejlesztik a szakteruilet modszertanat és az oktaté munkat,

- 0sszehangoljak az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

- részt vesznek a mérési és értékelési feladatokban, palyazatot irnak,

- segitenek a versenyekre valo felkészitésben és a versenyek lebonyolitasaban,

- részt vesznek a szakmai munka bels6 ellenérzésében €s a pedagogusok
értékelésében, dnértékelésében,

- végzik a nevel6testiilet altal atruhazott feladatokat,

- segitenek az iskolaban hasznalt tankonyvek kivalasztasaban,

- részt vesznek a palyakezd6 pedagogusok munkajanak segitésében a gyakornoki

szabalyzatban leirtak alapjan,

- szakmai segitséget nyuGjtanak a pedagdgusok szamara feladataik ellatasaban.

7.2.2 A munkak0z0sség-vezetok feladatai és jogai:
A munkak0zosség vezet6je képviseli a munkak0zOsséget az intézmény vezetGségi
megbeszélésein. Allasfoglalasai, javaslatai elstt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait. Tajékoztatja a kdzosség tagjait a vezet6i megbeszélésekrol.
Feladatai és jogai:
- iranyitja a munkakdzosség tevékenységét,
- értekezleteket hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez,

- ellendrzi a helyi tantervhez igazod6 tanmeneteket,
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- ellenérzi a szakmai munkat, érat latogat,

- hidnyossagok észlelése esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

- Osszeallitja a munkakdzsség éves programjat,

- beszamol a nevel6testiiletnek a végzett munkardl,

- javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkak6z6sség tagjainak jutalmazasara,

- szakmai segitséget nyUjt a pedagdgusoknak a feladataik ellatasaban,

- részt vesz a pedagogusok munkajanak értékelésében.

7.2.3 Munkakdzosségekre atruhazott feladatok

e A helyi tanterv kidolgozésa, attekintése.
e A taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa.
e Atovabbképzésre, tovabbtanulasra javaslat.

e Jutalmazasra, kitiintetésre javaslat.

7.2.4 Az intézmény szakmai munkakoz0sségei

Az intézményben jelenleg 6t munkakdzdsség miikodik. Szakmai és szervezési szempontok

figyelembe vételével az egyes pedagoOgiai szakaszokban tanitd nevel6k alkotjak a

munkakdzosséget. Egy - egy miveltségi teriilet attekintésére ideiglenesen létrehozhatok

tantargyi munkakozosségek.

Also tagozaton tanitok munkakozosség: 1-4. osztalyban tanitok és napkozis tanarok
Fels6 tagozaton tanitok munkak6zdsseg: 5-8. osztalyban tanitok és napkdzis tanarok
Ertelmileg akadalyozottakkal foglalkozé gyogypedagogusok munkakozossége
Szakiskolai munkakdzdsség: 9-12. osztalyban tanitok és szakoktatok

Utaz6 gyogypedagogusok munkakdzossege: logopédusok, fejlesztést végzé pedagdgusok

7.3 A munkakozossegek kozotti egyiittmiikodés, kapcsolattartas

A munkakdzosség-vezetdk havonta legalabb egy alkalommal megbeszélést tartanak, ahol

30


mailto:titkarsag@bekeligeti-zala.edu.hu
http://www.bekeligetiiskola.hu/

« Szeliénszky Marta Alfalanos Iskola, Cim: 8900 Zalaegerszeg, Béke Ligeti utca 6.
Készségfejleszté Iskola, Szakiskola és ®:06-92-510-888
Egységes Gy6gypedagogiai és @n: titkarsag@bekeligeti-zala.edu.hu
Médszertani Intézmény WEB: www.bekeligetiiskola.hu

OROKOS OKOISKOLA

kozos allaspontot alakitanak ki oktatési, nevelesi, szervezesi és egyéb kérdésekben.
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A

munkak6zdsseégek mas munkakdzosségek szamara is nyitott programokat (szakmai

foglalkozasok, el6adasok, egyeztetések) szerveznek.

7.3.1 Munkakdzosségek és az iskolavezetés kozotti kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségekkel, illetve azok vezetdivel valo operativ kapcsolattartasért az

iskolavezetés részérol felelés az igazgatd es az igazgatohelyettesek.

A vezeték ennek megfelelden:

részt vesznek a munkakdzdsségek tanév eleji, tanév végi értekezletén,
igény szerint részt vesznek a munkakozosségek altal szervezett megbeszéléseken,
foglalkozésokon,

jévahagyjak a munkak6zdsség-vezetok altal ellenérzott tanmeneteket.

7.4 A pedagogus munkakori kotelességei

Ellatja a kotelez6 6raszamban tartando tanitasi, nevelési feladatokat.
A tanorékra és mas foglalkozasokra alaposan és lelkiismeretesen keszul.
A hivatalosan jévahagyott tanmenet alapjan dolgozik.

A munkakozossége éaltal jovahagyott tankdnyvek, munkalapok és eszkozok
felhasznalasaval tanit.

A tanulok munkajat folyamatosan ellenérzi és ertékeli; az érdemjegyeket az e-naploba
beirja.

Pedagogiai terveit az 6ra/foglalkozas eredményességenek fliggvényében feliilvizsgalja.
Részt vesz az iskolai innovacidban és a kozos vallalkozasok megvaldsitasaban.
Ellatja az tgyeleti szolgalatot és a helyettesitést a beosztas szerint.

Ellatja az iskola mitkodéséhez sziikséges, a tanuldk nevelésével kapcsolatos tandran
kivili feladatokat a kotelezé 6raszamon felllli munkaidében.

Egyuttmiikodik az osztalyfonokokkel, segiti 6ket a nevelési feladatok megvaldsitasaban.

Fogaddorat tart és részt vesz a sziil6i értekezletek munkajaban.
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o Felel6s tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért.

e Hatékony és magas szinvonali munkavégzése érdekében ©Onképzéssel vagy
tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tudasat.

¢ Kihasznalja a publicisztikai és a palyazati lehetoségeket.

e Nevel6- oktatd munkajarol az iskolai beszdmoldkhoz irdsban vagy szdban jelentést
ad.

e Tanorakon és foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a balesetek elkertilésére.

o Titoktartasi kotelezettségét minden esetben betartja.

e A személyes adatokban tortént valtozasokat az igazgatonak jelenti.

e Tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat a tovabbtanulasi tervben foglaltak alapjan
jelzi.

A pedagdgusok feladatait részletesen a munkakari leirasuk tartalmazza.

7.4.1 Az osztalyfonok feladata, hataskore

e Munkjat az SZMSZ, az iskolai munkaterv és a munkaktzodsségi munkaterv alapjan
végzi.

e Neveldmunkajat az osztalyfénoki tanmenetben rogziti és annak alapjan végzi.

e Egylittmikodik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkozis nevelékkel, a sziilokkel
és egyeb feladatot ellatokkal.

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztadly és az egyének
fegyelmi helyzetét, killonos tekintettel a veszélyeztetett helyzeti tanuldkra.

e Mindsiti a tanulok szorgalmat és magatartasat.

e Sziil6i értekezleteket és fogadoorékat tart.

e Szikség szerint csaladlatogatasokat végez magatartasi és tanulasi problémak esetén.

e Az e-napléban rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanuldk magatartasarol,
tanulmanyi elémenetelérol.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat (osztalynapld vezetése,
félévi és év vegi statisztikai adatok nyilvantartasa, bizonyitvany, torzslap irasa, stb.).

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.
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e Ugyel a lemaradok felzarkoztatasara, a tehetségek felkarolasara, a pedagogus
kollégakkal egytittmiikddve.

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, tovabbtanulasat.

e Napi kapcsolatban van a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal megbizott

kollégaval.

7.4.2 Logopedusok, fejleszté pedagogusok feladatai

e Diagnosztika, sztirés, vizsgalat.

e Prevencio.

e Kapcsolattartas az 6vondkkel, nevelkkel, sziilokkel.
e Kooperacio, szakmakdzi egytittmiikodés biztositasa.
o Fejlesztési, terapids tervek irdsa.

e Szakvélemények értelmezése, tanacsadas.

e Habilitacids, rehabilitacios foglalkozasok vezetese.

e Specialis eszkdzok beszerzése, alkalmazasa.

7.4.3 A gybégypedagogiai asszisztensek feladatai

A gyogypedagdgiai asszisztensek feladata az iskolaban folyo oktatd-nevelé munka segitése,
a tanulok gondozésa, a szabadidés tevékenységek szervezese, szocialis és egészségigyi
feladatok ellatésa.

Részletes feladataikat a munkakori leirasuk tartalmazza.

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet az alkalmazést koveté nehany napon belil megkap, atvételét alairasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbdl az osztalyféonokok és a munkakdzosseg-vezetdk
munkakari leirasat kilon készitjuk el az osztalyfénokok szaméara azért, hogy pusztan az
emlitett feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakari leirasat.

Munkakori leirds mintat a 2. szamu melléklet tartalmazza.
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8. AZ INTEZMENYI MUKODES RENDJE ES SZABALYAI

8.1 A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatdl a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart, (a szorgalmi id6 vége
janius 15-¢e) a Belligyminisztérium rendelettel meghatarozott keretein belil.
A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg, €s azt munkatervben rogziti

az érintett kozosségek vélemenyének figyelembe vételével.

8.1.1 A tanév helyi rendjével és miikodésével kapcsolatos fontos események

nevelobtestiileti értekezletek,

az intézményi rendezvények, iinnepségek,

a tanitas nélkuli munkanapok programjai,

a vizsgak rendje (javito-, osztalyozo-, szakmai vizsga),

a tanitasi szunetek idépontja,

iskolanap és diaknap,

sziil6i értekezletek és fogaddorak idépontjai.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait, a baleset- és tlizvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsé tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziil6i
értekezleten pedig a sziilékkel.

A nyitva tartas és a feliigyelet idépontjait jol lathatd helyen kell kifuiggeszteni.

8.1.2 Az intézmény nyitva tartasa

A szorgalmi id6 alatt a tanitasi napokon az intézmény 7 dratdl 17 draig van nyitva. A

hivatalos tgyintézés 8 6ratol 16 oraig tart az intézményvezetd altal meghatarozott rendben.
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Tanitasi szinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap nyitva tartdas csak az
intézményvezet altal engedélyezett programokon lehet.

Az intézmény a tanitasi szlinetek alatt tigyeleti rend szerint tart nyitva.

A modszertani feladatok ellatasa soran figyelembe vessziik az ellatandd helyek nyitvatartasi

és mikodési rendjét és velik egyeztetve szervezziik a foglalkozasokat.

8.2 A tanitasi napok rendje

/////

Az oktatas és a nevelés az oOratervnek megfeleléen a tantargyfelosztassal 6sszhangban,
Orarend alapjan tortenik.

A napi tanitasi id6 az altalanos iskolaban 8.00 6ratdl 16 éraig tart, a szakiskolaban 7.00 ératdl
15 6réig az érarend fuggvényeében.

Indokolt esetben az igazgat6 roviditett drakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi orak idétartama 45 perc, a szakmai gyakorlat idétartama 60 perc Az

els6 tanitasi ora 8.00 dorakor kezdddik.

Nulladik ora csak a szakiskolaban tarthato.

A tanitasi ordk — foglalkozasok — latogatasara engedély nélkil csak a tantestllet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben az igazgat6 adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdese nem zavarhatd, kivételt indokolt esetben az igazgaté vagy a
helyettesek tehetnek.

A tanitési orak tanuldkra vonatkozo szabalyait a Hazirend tartalmazza.

A mabdszertani munkét végzo neveldk heti 6rarend szerint tartjak a foglalkozéasokat.

Az drak idétartama 45 perc, amely — 6vodaban és alsé tagozaton- megosztva is tarthato.

8.2.2 Az 6rakozi sziinetek

sziinet: 8 ora 45 perct6l 9.00 oraig
szlinet: 9 dra 45 perctdl 9 6ra 55 percig
szlinet: 10 6ra 40 perct6l 10 6ra 50 percig
szunet: 11 dra 35 perctdl 11 6ra 45 percig
szlinet: 12 6ra 30 perctél 12 ora 40 percig
szunet: 13 dra 25 perctdl 13 6ra 35 percig

I A

Réviditett 6rak csengetési rendje a Hazrendben szabalyozott.
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8.2.3 A tanuldk felligyelete

Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo felligyelet nélkil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelez6 tanitasi orak és a tanoran kivuli foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat, vagy a
foglalkozast tartdé pedagogus feliigyel. Az 6rakozi szlinetekben valamint a tanitasi érak elétt
és utan a tanulok felugyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott ligyeletes pedagogusok latjak
el.

A tanuldk felligyeletét tanoran és a sziinetekben a pedagégus munkat segité munkatarsak is
ellathatjék.

Az intézményi tgyeleti rend beosztasaért az igazgatohelyettesek felelnek.

A tanitas nelkili munkanapokon a sziilok igényeinek megfelel6en a tanuloknak felligyeletet

biztosit az iskola.

8.3 Tanuloi jogviszony létesitese, megsziintetése, vizsgak

Iskolankban tanuloi jogviszony csak azokkal a tanulokkal 1étesithet6, akiknek a Zala Megyei
Pedagdgiai Szakszolgélat Tanulasi Keépesseget Vizsgaldo Szakértéi és Rehabilitacios
Bizottsaga hatarozatban ezt eldirja.

A felvetel és az atvétel részleteit a Pedagogiai Program tartalmazza.

Az intezmeny Kijeldlt iskolakeént elsésorban Zalaegerszeg varos €s vonzaskorzetébol iskolaz
be tanulasban akadalyozott és értelmileg akadalyozott tanulokat.

A tanulo félevi és év végi osztdlyzatait évkozi teljesitménye és érdemjegyei, valamint az
osztalyozo-, kilonbozeti- és javitovizsgan nyujtott teljesitménye alapjan kell megitélni.
Osztalyoz0- és évnyerd vizsga az év soran barmikor szervezhetd.

A javito vizsgak idépontja augusztus 25-31. kozotti idészak. Indokolt esetben a javitovizsga
oktdber 31-ig szervezheto.

A vizsgak lebonyolitadsa haromtagu bizottsag el6tt torténik. Sziildi kérésre fuggetlen szakértd

is részt vehet a vizsgan.
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Ha a nem tankdteles 16 éven fellli tanulé hianyzésa eléri az évi 6raszdm 30%-at —€s ennek
nagyobb része igazolatlan- tanulGi jogviszonyat az igazgatd a nevel6testiilet javaslata alapjan
megszintetheti.

Ha a tanulé barmilyen okbdl az osztalybdl kimarad, az osztalyfonok koteles a valtozast a
napléba és a torzslapba bejegyezni és feltintetni a tanulmanyok folytatasanak helyét
(amennyiben van ilyen).

Szakmai vizsgak a Szakképzési Torvényben meghatérozott feltételek alapjan szervezhetok.

8.4 Azintézményi hagyomanyok apolasa, tinnepélyek rendje

Az intézményi hagyoméanyok apolésa, tiszteletben tartdsa, az intézmény jo hirnevének
megobrzése, az alkalmazotti és a gyermekkdzdsség minden tagjanak kotelessége. A
hagyomanyok &polasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat valamint a szervezésért
felel6soket az éves munkaterv rogziti.

» Intézmeényi szintii iinnepélyek:

> tanévnyito Unnepély,

Oktober 6. Aradi Vértanuk Napja,
Oktober 23. nemzeti (innep,
Karécsonyi nnepség,
Marcius 15. nemzeti tinnep,
szakiskolas tanuldk ballagasa,

Nemzeti dsszetartozas napja

YV V.V V V V V

bizonyitvanyosztas.

> Osztalykozosségek megemlékezeései:

a Kommunista diktat(rdk aldozataira emlékezés — szakiskola,
A Holocaust aldozataira valé emlékezés — szakiskola,

Anyak napja — also tagozat, értelmileg akadalyozottak csoportjai,

YV V VYV V

Mikulés Ginnepseg — alsé tagozat.
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» Tanulmanyi és sportversenyek:

» , Komplex Tanulmanyi Verseny”,
» ,Koncz Dezs6 Tanulmanyi Verseny”
» Szakma Kivalo Tanuldja Verseny
» Atlétika versenyek,
» Kispalyas labdartgas,
» Asztalitenisz,
» . Kapkodd a labad” (alsé tagozat).
> Intézményi nagyrendezvények:
» Magyar Diaksport Napja
» Tanévnyito Sportfesztival
» Magyar Parasport Napja
» Farsangi bal,
» Diéknap,
» Kulturalis bemutato,
» Nyilt nap,
» Mese- és versmondd verseny,
» Szépolvaso verseny
» Szépird verseny.
» Taborok:

» Nyari tabor

Az iskolai Unnepélyek, megemlekezések tartalmukban és kiilsdségiikben az iskola
hagyomanyainak kialakitasat, apolasat szolgaljak. Az uinnepélyek és megemlékezések formajat,
idejét az iskola munkatervében kell rogziteni. Az iskolai Unnepélyeken a nevelGtestiilet és a
tanulék megjelenése kotelez6! Az iskolai lnnepélyeket, rendezvényeket a nevel6testiiletnek a
munkatervben ezzel megbizott tagjai készitik eld, tervezik meg. Az elékészit6 munkaban,

valamint a rendezésben val6 részvétel minden neveld feladata.
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Tudatositani kell tanuldinkban, hogy a népi hagyomanyok (népdalok, népmesék, népszokasok)
a nemzet kincsei és meg kell érizniink azokat. Minden nevel6 feladata, hogy a tantargyak
kinalta lehetoségeket hasznaljak ki a népi hagyomanyok megismertetésére és

megszerettetésére.

9. Azintézmény munkarendje

9.1 A vezetok intézményben valé tartézkodasa

Az igazgato és a helyettesek heti beosztas alapjan latjak el az tgyeletes vezet6 feladatait.
Mindenkor az intézmény hivatalos munkarendjében Kkijelolt felelds vezetének kell az
épuletben tartdzkodnia.

Az lgyeletes vezet6 akadalyoztatasa esetén a vezetdi helyettesitési rend alapjan kell kijel6lIni

az ugyeleti feladatokat ellatd személyt.

9.2 A kozalkalmazottak munkarendje

A zavartalan miikodés érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos jogszabalyok
betartasaval az intézményvezet6 allapitja meg.

A kozalkalmazottak munkakari leirasat az igazgatohelyettesek az igazgat6 hagyja jova.

A kozalkalmazottak munka-, tiiz-, és balesetvédelmi felkészitését a Zalaegerszegi Tankeruleti

Kdzpont altal megbizott személy végzi minden tanév megkezdése ¢l6tt.

9.3 A pedagbgusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a Nemzeti Kdznevelési Torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intezmeényben dolgoz6 pedagogusok heti teljes munkaideje kotelezé Orakbdl, a
nevel6-oktatd  munkabol, valamint a tanuldokkal a szakfeladatdnak megfeleld
foglalkozasokkal osszefiiggd feladatok ellatdsdhoz sziikséges idébdl all. A pedagdgusok
kotott munkaidejét a 326/2013-as Kormanyrendelet szabalyozza.

A munkabeosztasok 6sszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a

pedagdgusok egyenletes terhelése.
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A pedag6gusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg. A tandrak elcserélését az igazgatd vagy a helyettesek
engedélyezik.

A pedagdgus a munkakezdes el6tt 10 perccel koteles a feladat végzésének helyén megjelenni.
A reggeli Ugyeletet ellaté pedagdégusnak az Ugyelet kezdésénél 5 perccel kell kordbban
érkeznie.

A pedagogusnak a munkabol valé tavolmaradasat elGzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérél gondoskodni lehessen.

A tanmeneteket az iskolaban elérhet6 helyen kell tartani a tantervi anyagban val6 lemaradas
elkertilése erdekében.

A rendkivili tAvolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése
elott 20 perccel jelezni kell az igazgatohelyetteseknek.

Az oktato-nevel6 munkat segité alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok helyettesitési

rendjét az igazgatohelyettesek allapitjak meg.

9.4 Tanulék munkarendje

A tanulék munkarendjét a Hazirend hatarozza meg.

A Hazirend szabalyait a nevel6testiilet — az igazgato eléterjesztése utdn-az erintett kozosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartdsa a pedagogiai program
celjainak megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben

tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

9.4.1 A tanul6 tavolmaradasanak igazolasa

A tanulo koteles részt venni a tanitasi 6rakon, a valasztott tandrai foglalkozasokon és az iskola

hivatalos rendezvényein. A tankdtelezettség szabalyainak megfeleléen betegség és egyéb ok

miatti hianyzéasokrol igazolést kell hoznia a tanuldnak.

A sziil6 kérésére félévente harom tanitasi napot igazolhat az osztalyfénok, amelyet az e-napldba

kell bejegyezni.

A hianyzas miatti tanulmanyi elmaradast a tanulénak potolni kell.

Az iskola terliletét tanitasi id6 alatt a tanulok csak a pedagdgus engedélyével hagyhatjak el. A

tanulé tanitasi orarol valo késését vagy hianyzéasat a pedagdgus az osztalynaploban vezeti. A
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mulasztott 6rék heti dsszesitése utan a hidnyzasok orvosi és sziil6i indoklasat mérlegelve az
osztalyfénok igazolja a mulasztast. A mulasztés igazolt, ha a tanuld elézetesen engedélyt
kapott, vagy azt hitelt érdeml6en igazolja.

Igazolatlan az a hianyzés, amelynek indoklasat az osztalyfénok hitelt érdemld bizonyitéas
hianyaban nem fogadja el.

A tanorakrol valo késés perceit dssze kell adni, és igazolatlan orara at kell valtani.

Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitését az osztalyfonok, intézményvezeto-
helyettes és a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds egyiittesen végzi.

Az cls6 igazolatlan mulasztas esetén a sziilét fel kell szélitani, majd tovabbi igazolatlan
mulasztas esetén a Nemzeti Koznevelésrol szolo CXC. torvény és a 20/2021. (VII. 31) EMMI
rendelet eléirasai szerint kell eljarni.

A mddszertani kzpont altal ellatott tanulok hianyzasait a foglalkozést vezet6 tartja nyilvan.
A tartds gyogykezelés alatt allo tanulo, aki a tanév soran 36 napnal tébb nap hianyzassal jaro
gyogykezelés alatt all, kilon szakorvosi igazolassal igazolhatja tartos tavollétét. (4.sz.

melléklet)

9.5 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V1I1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rétt kotelessegszegést koveté 30
napon bell torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésr6l sz0lo
informaci6 megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatarnapja.

e A fegyelmi eljardés meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t szemelyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint
a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérol.

e A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet

nem jogosult a bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot
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tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalésat
napirendre tiiz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb  két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevel6testiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mertekben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (szllei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekeben szikséges idétartamig tartdzkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrdl irasos jegyzokonyv készil, amelyet
a targyalast kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziil6jének.

e A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz  kell

csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi téargyalast kovetden az els6foktt hatdrozat meghozatalat célzo
nevel6testiileti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kittizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlIni az irat ezen bellli sorszamat.

9.5.1 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazés alapjan egyeztet6
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kdzotti
megallapodas létrehozdsa a sérelem orvoslasa éerdekeben. Az egyeztetd eljards célja a
kotelesseget megszegd tanulo és a sertett tanuld kozotti megallapodés létrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

1.

10.

11.

12.

oo

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megelézéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a szil6t a
fegyelmi eljarast megelézé egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztet6 eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyezteto eljards kezdemenyezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és
a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztet6 eljaras idépontjat — az eérdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény igazgatdja
tlizi Ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyeztet6 eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztet6 eljarés lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

az intézmény vezetje az egyezteté eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének
Kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése

szlikséges

a feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettsegre hivatkozva
utasithatja vissza
az egyeztet személy az egyeztet6 eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett es a sérelmet elszenvedé féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti
az egyeztetést vezetének és az intézmeény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belil irdsos megéallapodassal lezaruljon
az egyezteté eljards lezardsakor a serelem orvoslasarol irasos megéllapodas kesziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala
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13. az egyeztet6 eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanul6
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé6 mélységben
lehet informéaciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkilonbség
fokozodéasa

14.az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

15. a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszego
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Az intézményre vonatkozo szabalyok

10.1. Az épiilet hasznélatanak rendje

e Az intézmény bejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Koztarsasdg cimerét kell
elhelyezni.
e Az iskola teriiletén valo tartozkodas soran:

e a kdzosségi tulajdon védelme mindenkinek kotelezd,
e a berendezéseket rendeltetésszertien kell hasznalni,
e az iskola rendjét es tisztasagat meg kell 6rizni,
e az energiaval és az anyagokkal takarékoskodni kell,
e a tiiz- és balesetvédelmi el6irasokat be kell tartani,
e a munka- és egészségvedelmi szabalyok mindenkire nézve kotelezéek.
e Tanitasi id6 utdn tanuld csak szervezett foglalkozds keretében tartézkodhat az
iskolaban.
e Az iskolai berendezéseket, eszkozOket csak az igazgatd engedélyével lehet az

iskolabol  kivinni.
10.2. Biztonsagi rendszabalyok

o Az épllet bejarata el6tt a nyitva tartasi idében tgyeletes tartozkodik. Vagyonvédelmi
okokbol nyitvatartasi id6 alatt zarva kell tartani az Uresen hagyott termeket és egyéb
helyiségeket. A zarak hasznalhat6sagardl a karbantarté gondoskodik.

e Atermek zarésat a tanitasi id6 utan a takaritok es a karbantartd végzi.
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10.3. Az iskoldba valo belépés és a benntartdézkodas rendje

e Az iskola éplletében a dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak hivatalos (gyet intéz6
tartézkodhat, illetve akiknek az iskola igazgatdja erre engedélyt adott.

e Az intézmeny zavartalan miikodése eérdekeben:

o A sziil6k gyermekiket az iskola bejarataig kiserhetik. Ez alol kivételt jelentenek az
elsé osztalyosok szilei a tanév elsé hetében.

e Ugyintézés esetén a portas a sziilét az irodaba vezeti.

e Ha a sziil6 gyermeke pedagogusaval szeretne beszélni, azt a tanitasi orak elétt vagy
utdn, eldre egyeztetetett idépontban teheti meg.

e Az intézménnyel kapcsolatban nem &ll6 személyek a portas kérésére kotelesek
dnmagukat és a latogatott személyt, illetve az ligyintézés céljat megnevezni, melyet a
portas feljegyez majd a latogatét az illetékes személyhez kiseri.

e Kereskedok, tuzletkotok, vagy egyéb forgalmazok az intézmény terlletén csak
igazgatdi vagy igazgatOhelyettesi hozzajarulassal forgalmazhatjak termékeiket.

e Az iskola tanuldja tanitasi idében az intézmény teruletét csak irasos engedéllyel, a

Hazirendben meghatarozott médon hagyhatja el.

10.4. Az iskolai létesitmények bérbeadasa

Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl a Zalaegerszegi
Tankeruleti Kdzpont dont. Bérbeadas csak az alapfeladatok ellatasi idején tul lehetséges. A
bérleti szerzédésben ki kell kdtni az éplletben tartdzkodas rendjét, idejét, a bérlo kartéritési
felelosségét. Tanfolyami célokra a tankeriilet engedélyével tanitasi idoben is kiadhatok az
osztalytermek a tanorék veszélyeztetése nélkiil.

10.5. Reklamtevékenység az iskolaban

Reklamok az iskoldban csak az igazgatd engedélyével helyezhetok el, figyelemmel az

Alapit6é Okiratban meghatarozottakra.
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Engedélyezésének feltételei:
e az a gyermeknek/tanulénak szol,
e az egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, tarsadalmi-, kozéleti
tevékenységgel kapcsolatos,

e kulturalis eseményre hivja fel a figyelmet.

11. Egészsegugyi es szocialis ellatas

11.1. Rendszeres egészsegugyi felligyelet és ellatas rendje

A Koznevelési Torvény az alapszolgaltatasok korébe sorolja a rendszeres egészségugyi
felugyeletet. Az ellatds az iskolaorvos és a védond hataskorébe tartozik. Az intézmény
fenntartdja kéthetente gyermekorvosi ellatast biztosit a tanuldk szamara, Uzemorvosii
ellatas pedig szlikség szerint igénybe vehetd.
Heti rendszerességgel védéné fogadja a tanuldkat egészségugyi problémaikkal
kapcsolatban.
Az ellatas kiterjed:

e a tanulok évfolyamonkénti vizsgélatara és sziirésére,

e a konnyitett és gyogytestnevelés sziirésére és a besorolasra,

e a kotelezd véddoltasok biztositasara,

e szinlatas és latasélesség vizsgalatara,

e pélyaalkalmassagi vizsgélatra,

e a melegité konyha, étterem, mellékhelyiségek ellenérzésére,

o fogaszati kezelésre.
Az orvosi vizsgélatokrdl nyilvantartast kell vezetni.

A vizsgélaton vald megjelenés az osztalyfénok feladata.

11.2. Testi nevelés és gyogytestnevelés

A tanuldk hetente a torvényben meghatarozott szamua testnevelés éran vesznek részt.
Felmentés csak orvosi igazolds esetén adhatd. A tanulok egészségi &llapotuk alapjan

konnyitett vagy gydgytestnevelésre utalhatok. A gyogytestnevelés Oradkat a torvényi
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cloirasoknak megfeleld csoportok szervezesével biztositjuk. Az egészseges életmodra
nevelés keretében a Pedagdgiai Program tartalmazza az iskola egészségnevelési és kornyezeti

nevelési koncepciojat.

11.3. A téritési dijak és fizetési modjuk
Az étkezeési téritesi dijakat a ZEGESZ iroda altal meghatarozott idépontig kell befizetni.

Elmaradas esetén figyelmeztetni kell a sziilét. Ha erre sem torténik kiegyenlités, a

szolgaltatast meg kell sziintetni.
11.4. Szociéalis tamogatasok biztositasa

A tanulok szocialis helyzetiikt6l fliggéen tdmogatasban részesitheték. Minden SNI tanulénak az allam

altal biztositott kedvezmények:

e az étkezési, téritési dijak kedvezménye (50%)

e a kdzponti tankdnyvtamogatast, amely a sajatos nevelési igényt tanuldk ingyenes
konyvellatasat biztositja.

Egyéb tamogatasok:

e A réaszoruld tanuldk szabadidés tevékenységének, taborozasanak tamogatasa

részorultsagi alapon, az intézményben miikodo alapitvany segitsegével torténik.

11.5. Tanuléi dijazas

Tanuloi dijazast, azzal kapcsolatos tevékenységet az intézmeny nem folytat.
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12. Intézményi védo, 6vo eléirasok

12.1. Az intézményvezeto feladatai

o felelds az egészséges és biztonsagos munkavégzeés feltételeinek megteremtéséért,

¢ rendszeres munkavedelmi ellenérzést tart,

e gondoskodik a jogszabalyokban, szabalyokban, szabalyzatokban eldirt munkavédelmi
rendelkezések megtartasarol,

e részt vesz a gyermekbalesetek Kivizsgélasaban, és a torvényben el6irtak alapjan
intézkedik.

12.2. A dolgozdk feladata baleset esetén
o Afellgyeletet ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, seriilés, rosszullét esetén
a kovetkezo intézkedéseket kell megtenni:
e aseérult tanuldt elsdsegélyben kell részesiteni, szilkség esetén orvost kell hivni,
o a balesetet okozo veszelyforrast a téle telheté mddon meg kell sziintetni,
¢ minden balesetet, sérilest jelenteni kell az igazgatonak, vagy az igazgatohelyetteseknek,

o afeladat ellataséban a jelenlevé felnétteknek minden esetben segitenitik kell.

12.3. A balesetek megel6zésével kapcsolatos iskolai feladatok

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak eés testi épsegének megovasaval kapcsolatos —ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

e A nevel6k a tanitdsi oran csak az eldirt szabvanynak megfelelé eszkozoket és
felszerelést hasznalhatnak.

e A nevelok a tandrai és a tandéran kivili foglalkozasokon, valamint (gyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

e Osztalyfonoki Ordk keretében meg kell ismertetni a tanulokkal az egészséguk és
testi épségik védelmére vonatkozO eléirasokat, veszélyforrasokat, a tilos és az

elvarhatd magatartasformékat.
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e A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Ordkat — testnevelés, technika, szakmai
gyakorlat, sth. — vezet6 nevelék baleset-megel6zési feladatait a Munkavédelmi
Szabélyzat tartalmazza.

12.4. Rendkivili események teendoi

12.4.1. Rendkivuli esemény fogalma

Rendkivilinek minésiil minden olyan esemény, amely a nevelé —oktatdé munka szokéasos
menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét,
valamint az iskola épuletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivili eseménynek mindsiil:

e természeti katasztrofa,

o tliz,

e robbantéssal torténd fenyegetozés.

Ha az intézmeny barmely tanul6janak, vagy dolgozéjanak az iskola épuletét, vagy a benne
tartozkodok biztonsagat fenyegetd rendkivili esemeényre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve az intézkedésre jogosult felel6s
vezetovel.
A rendkiviili eseményrdl azonnal ertesiteni kell:

o fenntartot,

e tiiz esetén a tiizoltosagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendorséget,

e személyi sérilés esetén a mentoket,

e egyéb esetekben a rendvédelmi- és katasztrofavédelmi szerveket.
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12.4.2. Intézkedések rendkivili esemény kapcsan

o Az esemény észlelése esetén szaggatott csengetéssel, kolomphanggal kell jelzést adni,
amelynek hangjara haladéktalanul el kell kezdeni a kiuritést, a kilritési terv alapjan.

e A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt helyre eljutasért  a
tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a felelések.

e A Kkilrités sordn a mozgasukban akadalyozott személyeket segiteni kell.

e A nevel6knek meg kell gy6zédni arrél, hogy a feliigyeletik ala tartoz6 minden tanuld

elhagyta-e a helyiséget, vagy az iskola épuletét.

12.4.3. Bombariadd esetén sziikséges teenddk

e Bombariad6t a hangosbemondon keresztiil kell elrendelni, vagy a tlizriado jelzését
kell alkalmazni.

e Az eseményr6l az igazgatd vagy az Ugyeletes nevel6 azonnal értesiti a
Zalaegerszegi Varosi Rendérkapitanysagot.

e Az épulet elhagyasa utan a tanulok a Szelianszky Martaben gyulekeznek.

13. TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igenyei, szikségletei
szerint tanoran kivili foglalkozasokat szervez. Ezeket a tanulok, a sziil6i szervezet és a
szakmai munkakdzdsségek kezdeményezhetik.

A szakkari foglalkozésokat és egyéb szabadidés tevékenységeket az intézmény szeptember
10-ig hirdeti meg és a tanulok érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 20-ig valaszthatnak.
Jelentkezni a foglalkozasok vezet6inél lehet szoban.

A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglalkozasokon vald részvétel kotelezd.
Hidnyzas esetén a tanorarol vald hidnyzas szabalyait kell alkalmazni.

13.1. Napkdzi, tanuloszoba

Az iskola a sziil6i igenyeknek megfeleléen biztositja a tanuldok napkdzi otthoni és
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tanul6szobai ellatasat.

A jelentkezést 5-8. osztalyban sziil6i alairassal irasban kell jelezni. A csoportok kialakitasa
elsésorban 0sztalyok szerint torténik. Szikseg esetén tébb osztalybdl is szervezheté napkozis
csoport.

Szlineti napokon a csoportok dsszevonhatok.

Iskolai étkeztetésben minden tanul6 igény szerint részesdl.

A napkozis és tanul6szobai foglalkozasokrol valo eltdvozas csak a sziilé személyes vagy
irasbeli kérelme alapjan torténhet, amelyet a csoport vezet6je engedélyezhet.

A napkozis foglalkozasok az utolsé tanora utan kezdédnek és 16 oOraig tartanak. 16 oratdl

17.00 oraig fellgyeletet tartunk a sziiléi igények alapjan.

13.2. Szakkorok

Szakkoroket a tanulok érdeklodési korétdl fiiggden, megfeleld létszam eseten inditunk. A

szakkor vezet6jét az igazgato bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a
hianyzéasokrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor miikodéséért a szakkor vezetdje a
felelds.

13.2.1. Esetenkénti, tandran Kivili foglalkozasok

e Hazi, megyei és orszagos versenyek
Atlétika- megyei, orszagos,

e Kispalyas foci- megyei, orszagos,

e Asztalitenisz- megyei, orszagos,

e . Kapkodd a labad”- megyei, orszagos,

e ,Komplex Tanulmanyi Verseny”- megyei, 0rszagos,

e ,Koncz Dezs6 Tanulmanyi Verseny” — regionalis, orszagos,

e Szakma Kival6 Tanuldja Verseny — iskolai, orszagos,

e Kaulturalis bemutato - megyei,

¢ ,,Mas” non-verbalis babfesztival - orszagos,

e Felfényl6 szavak”- megyei.

A versenyeken, bemutatokon vald reszvétel megszervezése az igazgatohelyettesek feladata.

52


mailto:titkarsag@bekeligeti-zala.edu.hu
http://www.bekeligetiiskola.hu/

N7 Szelitinszky Mérta Altalénos skola, ' Cim: 8900 Zalaegerszeg, Béke Ligeti utca 6.
Y Készségfejlesztd Iskola, Szakiskola és ®:06-92-510-888
: Egységes Gybgypedagégiai és @n: titkarsag@bekeligeti-zala.edu.hu

Médszertani Intézmény

WEB: www.bekeligetiiskola.hu

OROKOS OKOISKOI A

A versenyekhez az utazas koltségeit a fenntartd biztositja.

13.3. Iskolai kirandulasok

Az iskola a tanulok részeére a sziilok kéresére kirandulasokat szervezhet.

A kirdndulds koltségeirdl a sziiloket tajékoztatni kell, akik nyilatkoznak a koltsegek
vallalasarol.

A kozos kirandulas alkalmaval a tanuldk felligyeletét a pedagogus latja el, aki gondoskodik

az elsdsegélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

13.3.1. Az iskolai kirandulasok szervevezésenek szabélyai

A tanoran kivili személyszallitadssal egybekdtott programokon a résztvevok biztonsagos
utazésa érdekében a szallitassal foglalkoz6 cégtdl minden esetben irasos nyilatkozatot kell
kérni arrél, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatélyos
eldirasoknak valamint a gépjarmii az autdbusz megfelelé miiszaki &llapotban van és

rendelkezik érvényes okméanyokkal.

Gondoskodni kell a szervezés soran arrdl, hogy ha az utazas nem fejez6dik be este 23 6réig,
azt a személyszallitast végzé soférok pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 ora és
hajnali 4 d6ra koz6tti idésavban a soféroknek mindenképpen egy szallashelyen pihenét kell
tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idére. Az utazasban résztvevokrol,
az utazés helyszineir6l az intézmény vezetdjének minden esetben rendelkeznie kell megfelelé
informéacidval, pontos és teljeskorii utaslistaval, amelyen szerepelnie kell a torvényes
képviselok elérhetdségeinek is.

A kisér6 pedagogusok a hatadlyos szabalyozas szerint felelések a vonatkozo
rendelkezések betartasara, az 6nként jelentkezé kisérok, illetve egyéb jelen lévé feindtt
szemeélyek a pedagogus-kiséretet nem helyettesitik.

A megrendel6 dokumentumanak és/vagy a kilénjarati autdbusz megrendelésére szolgélo
személyszallitdsi szolgaltatdsi szerz6dés alairdsara - fuggetlenil a szolgéltatas
koltsegeinek dijfizetési modjatdl és a dijfizeté személyétdl - csak és kizardlag a
terlletileg illetékes tankerileti kozpont igazgatdja jogosult.
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13.4. Egyeb rendezvények

Az iskola tanuldi kdzosségei egyéeb rendezvényeket is szervezhetnek az intézmény teriletén.
Az ilyen jellegli rendezvényeket is minden esetben be kell jelenteni az igazgatdnak, ha azt az
iskola terUletén tartjak.

Varosi kulturdlis és egyéb programokon valé részvételre tanitasi id6 alatt igazgatdi,
igazgatohelyettesi engedély szlikséges. Tanitasi id6 utn ez engedély nélkil is megtehetd, ha

ez csoportos részvetel és az iskolat képviselik vezet6i engedély kell hozza.

14. A TANKONYVRENDELES SZABALYAI

A tankdnyvrendelés lebonyolitasat a 16/2013 (11. 28.) EMMI rendelet alapjan szervezzik,
a KELLO kozponti felliletén az intézményfenntart6 jovahagyésa alapjan.

Iskolankban minden tanulé ingyenes tankonyvellatasra jogosult sajatos nevelési igénye
alapjan. A normativa szétosztasa az évfolyamok igényeinek megfeleléen torténik.
e Az iskola minden év februar 28-ig - a szakmai munkak6zdssegek javaslatainak

megfelelden - elkésziti a tankdnyvrendelést.

e A tanév kozben érkezett tanuldk tankonyvellatasat az iskola koényvtarabol
biztositjuk.

e Az iskolai tankonyvellatas megszervezeseért az igazgatd a felelés. Az iskolai
tankonyvfelelést az igazgatd bizza meg, aki az igazgatohelyettesek, pedagogusok
segitsegével elkésziti és szervezi az iskolai tankdnyvrendelést.

A megbizott tankonyvfelelos feladata:
e A rendelkezés alapjan igényelt konyvek atvétele, a tanuloknak vald kiosztésa.
e A potrendelések és a visszaru lebonyolitasa.

e Az elszamolas vezetése.

e A tankonyvtamogatasrol szemelyenkeénti kimutatas készitése.
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15. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

15.1. Azintézmény fobb tgykorei
- vezetési, igazgatasi es szemelyi ugyek

- nevelési-oktatasi tigyek

15.2. Az ugyiratkezelés iranyitasa és feltigyelete

Az intézmény &ltalanos ugyintézesi és iratkezelési feladatait az intézményvezetd
iranyitja, s ellatja annak felugyeletét is.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos Ugyintézés
megszervezése az iskolatitkar munkakdrébe tartozik.

A pedagogiai targykori Ugyintézés és iratkezelés iranyitasa és ellendrzése az
igazgatdhelyettesek, a gazdasagi targykort Ugyintézés és iratkezelés iranyitasa és
ellenérzése az igazgato feladata.

Az intézményben folyd iratkezelés tovabbi rendjét az ,,Ugyviteli és Iratkezelési
Szabalyzat” részletesen tartalmazza.

”ror

15.3. Azelektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarélag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapd méasolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok mddositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, O¢raadd tandrokra vonatkozé

adatbejelentések a tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista

Az elektronikus aton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az

igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
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dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kilén e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek

férhetnek hozza.

16. AZ ISKOLAI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagbgiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hézirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a titkarsagon, az iskola konyvtaraban
szabadon megtekintheték, illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola

honlapjan.

A hatélyos alapit6 okirat a http://www.oktatas.hu/hivatali_ugyek honlapon taldlhat6 meg.
A fenti dokumentumok tartalmar6l - munkaidében - az igazgatd vagy az

igazgatéhelyettesek adnak tajékoztatast.

17. VAGYONNYILATKOZAT-TETELI KOTELEZETTSEGEK
A 2007.EVI CLII. TORVENY ALAPJAN

Az alapvet6 jogok és kotelességek partatlan és elfogulatlan érvényesitése, valamint a
kozélet tisztasdganak biztositasa és a korrupcid megel6zése celjdbol az a személy, aki a 3.8-
ban felsorolt feladatot Iat el, tisztséget, illetve munkakort tolt be, az e torvényben
meghatarozott esetekben a torveny mellékletében rogzitett adattartalommal nyilatkozatot tesz

a sajat jovedelmi, érdekeltségi és vagyoni helyzetérél. (a tovabbiakban vagyonnyilatkozat).
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Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett a 3.8 értelmében az a kdzszolgélatban allé személy, aki
— Onélléan vagy testllet tagjaként — javaslattételre, dontésre vagy ellenbrzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési vagy egyéb pénzeszkozok felett.
Intézményiinkben vagyonnyilatkozatot tesz:
igazgatd, igazgatOhelyettesek.
A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége:
- Beosztas létrejotte, munka vagy feladatkor betdltése érdekében azt megelézéen.
- Beosztas, munka vagy feladatkdr megsziinését koveté 30 napon belil.
- Beosztas, munka vagy feladatkér fennallasa alatt az els6 nyilatkozatot kovet6en
kétévente.
A vagyonnyilatkozatot kozszolgalatban allo személy esetében a munkaltatoi jogkor
gyakorldja a szemelyi anyagtdl elkilonitve és elzarva 6rzi.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az 6rzésért felelds személy ellenérzi a 8.8 alapjan.
A vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség megszegésére a 9. §- ban foglaltak az iranyadok.
A kotelezettség elmulasztésa esetén a 10. §(1) bekezdésben foglaltak alapjan kell eljarni.
A vagyonnyilatkozat formai kdvetelményeit a 11-13.8 hatarozza meg. A vagyongyarapodas

vizsgalata a 14-16. § alapjan hatosagi eljarés keretében torténik.

A torvény rendelkezései alapjan vagyonnyilatkozat tételére kotelezett els6 alkalommal 2008.
janius 30-ig tett nyilatkozatot.

18. ZARO RENDELKEZES

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (SzMSz) csak a nevel6testiilet mddosithatja a sziil6i
munkak6zdsség és a diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

Az intézmény eredmeényes és hatékony miikodtetéséhez szikseges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabéalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen SzMSz

valtoztatasa nélkil médosithatok.

Zalaegerszeg, 2022. janius 24.

Herold Jbzsef

intézményvezeto
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1. melléklet: Az iskola szervezeti felépitése, vezetési modellje 2014. szeptember 01-z61

Az iskola szervezeti felépitése, vezetési modellje

Intézményvezetd

Iskolatitkadr,

Intézményvezetd-

rendszergazda,
helyettes karbantartd, takaritdk
I I I

Ahtaldnos iskola Készsépfejlesztd iskola EGYMI

Szakiskola

Ernelmileg
akadalyozottakat

Szakiskola Also tagozat Felsd tagozat

Utazd munkakozdsség

munkakdzosség munkakozdsség munkakdzbsség okatatd-neveld ” sie
vezetdje vezetdje vezetdje munkakbzdsségének g
vezetdje

Gydgypedagdgusok,

Gydgypedagdgusok, Logopedusok,

ng' kolmltg ug-k k tanitd, gyp. tandrok, gyp. gydeypedagdgusok,
asszisrtensek asszisztensek pszichopedagdgusok

’,
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2.

szama melléklet: Gyogypedagogus tanar/tanar/tanitd6 munkakori leiras-
mintaja

Gyogypedagdgus tanar/tanar/tanitd munkakori leiras-mintaja

A munkakdr megnevezese: gyogypedagogus tanar/tanar/ tanito

Kdzvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése

Neveldi tevékenysége és életvitele

munkajat az intézmény szellemisége altal elfogadott erkdlcsi-etikai norméaknak
megfeleléen végzi

kollégairdl, munkatérsairdl a tanulok elott tisztelettel és megbecsiléssel beszél
felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot megérzi
szlikség esetén tAmogatassal segiti a lemaradé diakokat

koveti az intézmény neveldtestiilete altal elismert nevelési folyamat személyes
nyitottsagon, pozitiv gondolkodason alapulé nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épité kapcsolatok,
a csaladias es otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola
életébe torténd bevondsaban

kozremiikodik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga
sajatos eszkozeivel és lehetGségeivel hozzajaruljon a kultdra, a gazdasagi és a

tarsadalomi értékek szerinti forméalasahoz

A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

megtartja a tanitasi drakat, melyekre alaposan és lelkiismeretesen készil,
feladata az intézmény és a munkakdzosseég munkatervében rogzitett szakmai
és pedagogiai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

a hivatalosan jovahagyott tanmenet alapjan dolgozik,

legaldbb 10 perccel a munkaidd, tgyeleti ido6, illetve tanitasi oraja kezdete elott
kotelesa munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo erkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az
osztaly elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként

tavozik,
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a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja, felelds
tantermének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért,

tanitasi 6rdjan vagy kozvetlendl azt kovetéen bejegyzi a naplot, nyilvantartja az
orar6l hianyzé vagy késo tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanulGi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

Osszeéllitja, megiratja és két héten belll kijavitja a szikséges iskolai
dolgozatokat, a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb
egy hettel a kijel6lt idépont el6tt tajékoztatja,

a tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli
dolgozatnal a kijavitast kovetd dran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanuld egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon Kivil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérol, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,
egylttmiikodik az osztalyfonokokkel, segiti ¢ket a nevelési feladatok
megvalositdsdban, javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakterlletét érintd
pedagOgiai, szervezési, stb.

feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a
szakmai munkak6z0sség megbeszélésein és értekezletein,

évente két alkalommal fogadddrat tart az igazgatd altal kijeldlt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitdsi segédanyagok oOrai
hasznalatat, helyettesités esetén szakszerti Orat tart,

egy oOrat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara
az  osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, varhatéan egy hetet meghalado
hidnyzasa el6tt tanmeneteit —a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében
—az igazgatOhelyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkivili esemény bekdvetkezésekor kézremiikodik az
épllet kilritésében, menti az ltala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok,
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konyvek, stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaeért,

e clokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai versenyeket,
e celkiséri az iskola tanul6it az iskolai Unnepségekre, hangversenyre, mozi-

latogatasra, stb.  szlikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok
osztalyféndkeivel,

e akonferenciat megelézéen legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

e ha atanul6 lezart érdemjegye jelentsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karara, akkor erre a tényre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét,
az eltérés okat a konferencian megindokolja,

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdndulason, sziikség esetén ellatja a
tanulok versenyre vald Kiséretét,

e aktivan részt vesz a palyazatok készitésében, megvaldsitadsaban, az iskolai
innovéacidban és a kozos vallalkozasok megvalositasaban,

e hatékony és magas szinvonali munkavegzése érdekében ©nképzéssel vagy
tovabbképzéssel gyarapitja szakmai tudasat.

e tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat a tovabbtanulasi tervben foglaltak
alapjan jelzi. aszemélyes adatokban tortént valtozasokat az igazgatonak jelenti.

Kiilonleges felelossége
felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informéacidkat,
a hataskorét meghalado problémékat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve az
illetékes-igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.
Jaranddsaga
a munkaszerz6désében a Nemzeti Kdznevelési Torvényben foglalt Pedagogus Eletpalya
Modell elémeneteli rendszere szerint meghatarozott munkabér és kotelezé potlékok

talmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij

Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok
Kozvetlen felettese: az igazgatdhelyettes
Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakori leirasanak Kkiegészitéseként
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értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

o feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedag6giai feladatok elékészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagégiai,
szervezési, stb. feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek
alapjan szervezi meg,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok Kkitdltésére: naplo, anyakonyv,
bizonyitvanyok, stb.

e figyelemmel Kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly és az egyének
fegyelmi helyzetét, kullonds tekintettel a veszélyeztetett helyzett tanuldkra.

e mindsiti a tanulok szorgalmat és magatartasat.

e az cllenérz6 konyv (iizen6 flizet) Utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a
tanulék magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérél.

e javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezesere.

e (gyel a lemaraddk felzarkoztatasara, a tehetségek felkarolaséra, a tanarokkal
egylittmikddve.

e vezeti a tanuldk dicseretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré diakok szileivel, a sziil6i munkakdzdsséggel,
az osztaly diakonkormanyzati vezetoségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a diakdnkormanyzati megbeszéléseken és az
évi rendes diakkozgyiilésen valo részvételét,

o folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal, tanitokkal

e akonferenciat megelézéen legaldbb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas
és szorgalom jegyére,

e clokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat,

e minden tanév els6é hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a szilksegleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
kozremitkodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztalya

e tanuldinak a kozépfokl tanulmanyokra torténé jelentkezését,

e szlikség szerint csaladlatogatasokat végez magatartasi €s tanulési problémak esetén.
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folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falitjsag karbantartasara,
kilénos figyelmet fordit a hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzetii és

e veszélyeztetett tanulokra, sziikseég esetén adatot szolgaltat.

e napi kapcsolatban van a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal
megbizottfeleldssel, a veszélyeztetett tanuldk ligyeinek intézojével,

o folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a diakok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzésok, a kollégistak adataiban bekovetkez6 valtozasokat

e a tanév elején osztadlya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol sz0lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Ellendrzési kotelezettségei

e november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a naplo értékeld részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

e figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 8 napon belil
igazolja a hianyzasokat, elvégzi a szilkséges értesitéseket,

e ahazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus Gizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket,

e értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatl6 tanulmanyi eredménye, vagy
sulyos fegyelmi vétsége esetén

e a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelent6sen az osztalyzatok

atlagatol a tanulé  karéra.

Kiilonleges felelgssége
felelos a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghaladd probléméakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.
Potléka:

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold térveny szerint meghatarozott

osztalyfénoki potlék.

63



3. szama melléklet: Szelianszky Martai Altalanos Iskola, Készségfejleszté
Iskola, Szakiskola és EGYMI Iskolai Konyvtaranak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata

SZELIANSZKY MARTAI ALTALANOS ISKOLA, KESZSEGFEJLESZTO ISKOLA,
SZAKISKOLA ES EGYMI ISKOLAI KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

o Az iskolai koényvtarra vonatkoz6 adatok

1. Azonosité adatok

A konyvtar elnevezése: Szelianszky Martai Altalanos Iskola, Készségfejleszt6 Iskola,
Szakiskola és Egységes GyodgypedagoOgiai Mddszertani Intézmény
Konyvtéara

Székhelye, cime: Zalaegerszeg, Béke ligeti u. 6.

Telefon: 92-510-888;

L étesitésének ideje: 1977
Fenntartd: Zalaegerszegi Tankeruleti Kdzpont

8900 Zalaegerszeg, Biré Marton u. 38.
A konyvtar bélyegzije:
Szelianszky Martai  Altalanos  Iskola,
Készségfejleszto Iskola, Szakiskola és Egys.
Gyogyp. Maédsz. Int. KONYVTAR
8900 Zalaegerszeg, Béke ligeti 6.
Telefon: (92) 510 888

2. Szakmai kdvetelmények
Az iskolai konyvtar megfelel a szakmai kdvetelmenyeknek:

e Az iskolai kdnyvtar a hasznalok altal konnyen megkozelithet6 helyen, az elsé
emeleten helyezkedik el. A mozgaskorlatozottak szdmara lift biztositott.

e A konyvtarban az akadalymentesités teljes korii.



e A helyiség alkalmas a konyvtari allomany f6 részének elhelyezésére és egy
iskolai osztaly egyideji foglalkoztatasara.

e A konyvtéri allomany nagysaga, a rendeletben eldirt, hAromezer konyvtari
dokumentum feletti.

e Az alloméany szabadpolcos elhelyezése biztositott.
e A konyvtarban pedagogus besorolasu konyvtaros-tanar latja el a szolgalatot.
e Tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére a nyitva tartas biztositott.

e A konyvtar megfelel6 technikai eszk6zokkel rendelkezik a nem hagyoméanyosan

olvashat6 dokumentumok hasznalatdhoz, valamint interaktiv tablaval felszerelt.
e Az olvask szamara szamitdgép/internet hasznalata biztositott.

3. Aziskolai kdnyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél a Szelianszky Martai Altalanos
Iskola, zakiskolaés EGYMI az intézmeény koltsegvetésében gondoskodik. A
szakszert konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az intézmény felelosséget vallal.

Az iskolai kényvtar miikodését az intézmény igazgatdja irdnyitja és biztositja a
nevel6testiilet, valamint a diakkdzosség javaslatainak figyelembevételével.

A konyvtari feladatok szakszerii ellatasaért a konyvtaros-tanar felelés, akinek részletes

feladatat a munkakori leiréas tartalmazza. (5. szdmu melléklet)

4. Szakmai szolgaltatasok, az iskolai konyvtar kapcsolatai

o Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral és
egylttmikodik a  zalaegerszegi nyilvanos konyvtarakkal. Rendszeres
munkakapcsolatban van a Dedk Ferenc Megyei Konyvtarral, elsdsorban
annak gyermekkonyvtaraval.

o Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal
(szaktanacsadas, pedagdgiai tajékoztatas, tovabbképzés, sth.) segitik a Zala
Megyei Pedagdgiai Intezet Konyvtaranak munkatarsai, a Zalai
Gyermekkonyvtaros Miihely, valamint a Konyvtarostanarok Egyesiletének

szakmai kdzossége.
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5. Az iskolai kdnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz szlikséges financialis feltételeketa fenntarto
biztositja.

Az iskola vezetéje gondoskodik a konyvtar napi miikodéséhez szlikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikkodéséhez szukséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszeri felhasznaldsaért a konyvtarostanar felelés. Ezért csak

beleegyezésével lehet a konyvtar részére a kbnyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

6. Aziskolai konyvtar miikodésének célja, feladata

e Gyljteményével, szolgéltatasaival az intézményben foly6 oktat6-neveld
munkat segiti.

e Sajatos eszkozrendszerével tamogatja az iskola pedagdgiai programjanak
megvaldsulasat.

¢ Kiszolgalja a modszertani kbzpont szakmai igényeit.
o Esélyegyenldséget biztosit az intézményben tanuld, hatranyos helyzett,

fogyatekkal ¢16 diakok szamara.
e A pedagdgusok munkajahoz, fejlédéséhez és tovabbképzéséhez szakmailag

megfelel6 informacios hatteret nyujt.

7. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

e Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, gondozza és rendelkezésre
bocsétja.

e Biztositja az iskola nevel6i és tanuldi részére az oktatdshoz sziikseges
informaciokat, ismerethordozokat.

e Rendszeres, folyamatos tajékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumairol,
szolgaltatasairol.

e Az 0nall6 ismeretszerzes elsajatitsa érdekében tantervi program szerint szervezi
és a neveldtestiilettel egytittmiikodve valdsitja meg a tanuldk konyvtarhasznalati
felkészitését.

e Egyéni és csoportos helyben hasznélatot biztosit.

e Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, beleértve a
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tartostankdnyvek, pedagogus-kézikonyvek, segédkonyvek kdlcsonzését is.
o Kozremikodik az iskolai tartdstankonyvekkel kapcsolatos feladatok

megszervezésében, lebonyolitasaban.

8. Aziskolai konyvtar kiegészité feladatai

e Széleskort lehetéséget Kindl az onmiivelésre, az olvasasfejlesztésre, a csoportos
és egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség
komplex és differencialt fejlesztésére.

e Mint az iskola nyitott kommunikécids centruma, lehet6séget ad a szabadid6
érdekes/értekes eltoltésere.

e Kaulturalis programok szervezéje, helyszine.
e Té&jékoztatast nyujt az iskolai kdnyvtarak, a nyilvanos konyvtarak, a pedagdgiai

szakmai  szolgaltatdsokat ellatdé intézményekben mikodé konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol.
Az iskolai kdnyvtar gyiijidkore
Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.
A gylijtékori szabalyzatot elfogadésa el6tt orszagos szakért6vel kell veleményeztetni.
Az iskolai kbnyvtar gylijtokorének meghatarozasa esetében az intézmény szerkezetébél,
profiljabol és pedagdgiai programjabol kell kiindulni. Valamint fel kell mérni a kiilsé
forrasok lehetéségét.
A konyvtér alapfunkcitjabol adodo feladatok megvalositasat segité informaciohordozok
tartoznak az allomany fogytjtokorébe. Mig a kdnyvtar mésodlagos funkcidjabol eredo
szlikségletek kielégitését a mellékgyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik.
Az iskolai konyvtarak er6sen valogatva gytijtenek, ezért a gytjtokori szabalyzatnak
rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossagait.
A dokumentumok kivéalasztasa, pedagogiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése,
megszervezése a kdnyvtarostanar és a nevelGtestiilet egylittmitkodését igényli.

Az iskolai kdnyvtar gytijtokori szabalyzata az 1. szamu mellékletben talalhato.

9. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan €s tervszeriien alakitott allomany tikrozi az intézmény:
e nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

e pedagdgiai folyamatanak szellemiségét,
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e tantargyi rendszerét,
e pedagogiai iranyzatait, modszereit,
e tanari-tanuloi k6zosséget.

A szerzeményezés es apasztas helyes ardnya noveli a gyiijtemény informacios értékét.

10. Gyarapitas

e A beszerzés forrasai

A konyvtar a pedagdgiai programban megfogalmazott céloknak és feladatoknak
megfelelden, - az anyagi lehet6ségek figyelembe vételével - folyamatosan, tervszertien,
aranyosan fejleszti allomanyat.

Az elavult dokumentumokat igyekszik korszert tartalmuakra cserélni.
A konyvtari allomany vétel, ajandék, csere vagy egyedi sokszorositas Utjan gyarapodik.

A Dbeszerzést szamlakkal, bizonylatokkal kell igazolni. A véasarlas torténhet
megrendeléssel, elbfizetéssel vagy készpénzes fizetéssel.

Az ajandék és a csere, mint gyarapitasi mod, flggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kényvtari nyilvantartasba kell venni.

A gyijtokortol idegen tartalmd dokumentumok még ajandekként sem keriilhetnek a
konyvtar alloményéba.

e Szamlanyilvantartéas

A beérkezett dokumentumok szamléinak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdaségi-
pénzigyi iratok megérzése az intézményfenntarto feladata.
Ajandékozas esetén az ajandékozas tényét az ajandékoz6 személlyel rogziteni kell, a

gylijteménybe nem illé miivek tanuldi jutalmazésra felhasznélhatok.

o Az alloméany nyilvantartasa, allomanyba vétel

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet végleges és id6leges, forméaja szerint egyedi
vagy Osszesitett.

» Vegleges nyilvantartas
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A végleges meg6rzésre szant dokumentumokat a konyvtaros 8 napon belil allomanyba
veszi, leltari szammal, kényvtari tulajdonbélyegzével (cimlap verzo, 17. oldal, utolso
szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap, gerinc) latja el.

A konyveket, elektronikus informéacidhordoz6 eszkézoket /AV dokumentumok,
szamitogépes anyagok/ kulon-kilon egyedi/cimleltarkonyvben kell nyilvantartani,
valamint a konyvtdr integralt szamitogépes adatbazisdba kell bevinni.
(Katalogusszerkesztesi szabalyzat 3. melléklet)

A végleges nyilvantartas minden forméaja pénzugyi okméany, nem selejtezheto.

» Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba kertlnek:
e az id6északi kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyoiratok)
e tankonyvek egy része, modszertani segédanyagok, jegyzetek

e az un. fogydanyagok vagy brosurak, amelyek altalaban gyorsan veszitenek
aktualitasukbdl

Ezekrdl  kiulon  fizetben  brosira-leltart  /Br....sorszam/  kell  vezetni.
(Tankdnyvkezelési szabalyzat 4. melléklet)

A periodika nyilvantartasa kardexlapokon torténik.

e Az allomanyapasztas szempontjai

Az alloméanyalakitas fontos része az évenkeénti selejtezés, apasztas.

A selejtezés okai:

o Tervszerti allomanyapasztas
e Természetes elhasznalddas

e Egyéb ok, amikor a dokumentum megsemmisul
» Tervszerii allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar alloméanyabdl folyamatosan, évente egy-két alkalommal ki kell
vonni:

o Tartalmilag elavult, korszeriitlenné valt dokumentumok. Amikor
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a dokumentumban foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy
vilagnézeti szempontbol tulhaladotta valt.

o Fo0los példanyok. Ha csokken az olvasoi igény a dokumentum
irant, vagy nem tartozik a gyijtékorbe (megvéltozik a tanterv,

maodosul az iskola profilja, valtozik a kotelezé olvasmanyok kore,
stb.).

» Termeészetes elhasznalédas
Természetes elhasznalodds soran a dokumentum alkalmatlannd valik

rendeltetésszerii hasznalatra.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongalddtak.
» Hiany
Az allomanybdl hianyzé dokumentumokat az alabbi cimen lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:
o Vis maior kér (elharithatatlan esemény)
Biincselekmény (lopas, betorés)
0 Pénzben megtéritett kovetelés (olvasd poétolja a hidnyt

cserepéldannyal vagy a dokumentum antikvar-becsérétékének
megfelelé pénzosszeggel)

0 Behajthatatlan kdvetelés

Allomanyellenérzési hiany (megengedhetd vagy norman feliili)

o Atorlés folyamata

A Kkivonasra szant dokumentumokrol — melyek egyedi, végleges nyilvantartasban

szerepelnek - torlési jegyzéket kell késziteni, amit az intézmény igazgat6ja hagy jova.

Ezutan kerllhet sor a dokumentumok torlésére a konyvtari nyilvantartasokban.

Az iddleges megodrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostandr hataskorébe

tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valé kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kozil a szines, szérakoztatd gyermek és ifjusagi folydiratokat

évente selejtezziik.

A pedagdgiai, gyogypedagdgiai folyoiratokat tékazva gyijtjikk, melyek kozil a

legfontosabbakat /Gyogypedagdgiai Szemle, Fejlesztopedagogia/ igyeksziink évente

kottetni és végleges nyilvantartasba venni.

A tervszer(i apasztas soran kivont dokumentumok értékesitheték, vagy az intézmény
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tanuloi, dolgozdi szdméra felajanlhatok. A befolyt 0sszeg csak a kdnyvtari alloméany

gyarapitasara fordithato.

e A Kivonas nyilvantartasai

» Jegyzokonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum Kivezetése a leltarkonyvbol az igazgato
alairasaval és az intézmény bélyegzoéjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat. A dokumentum azonosito adatait a
jegyz6konyv mellekletei tartalmazzak.

o Mellékletek
o Torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl (a
dokumentumok tételes felsorolasaval készdl).
e Torlési Ugyirat az ideiglenes nyilvantartasba vett dokumentumokrol (a
kivonand6 miivek egylttes darabszamat és értekét rogziti).
e Gyarapodasi jegyzek a megteéritett, potolt dokumentumok, illetve

allomanyellendrzési tobblet esetén.

11. Az allomany védelme, ellendrzése

A konyvtéros-tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti
miikodtetéséért az intézmeény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beldl
felelOs.

A konyvtar allomanyanak ellenérzése soran az allomanyt tételesen kell dsszehasonlitani

a nyilvantartasokkal. Az ellenérzést rendelet irja eld.

o A konyvtari allomany ellendrzésének tipusai

e Jellege szerint: idGszaki vagy soron Kivili
Konyvtarunk kétévente (paratlan években) koteles
allomanyellenérzést végezni.

e Maodja szerint: folyamatos vagy forduldponti szolgaltatasok nem
szlinetelnek.

e Meértéke szerint: teljes korti vagy részleges
Minden masodik idészaki leltarozas lehet részleges, amikor az
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allomany
10 %-at kell bevonni az ellendrzésbe.

e Mivel kdnyvtarunkban az egyedi nyilvantartasu allomanynak tébb
mint
70 %-a van szabadpolcon, ezeért a torvényi eléirasoknak megfeleléen
az 1 évre jutd megengedett hidny mertéke /kal6/ nem haladhatja meg
a 0.004-et.

e Az allomanyellendrzés elokészitése
o A leltirozds megkezdése eldtt Utemtervet kell a konyvtaros-tanarnak
késziteni, és azt be kell nyujtani az intézmény vezet6jének jovahagyasra.
e A raktari rend megteremtése;
e anyilvantartasok felllvizsgalata;

e apeénzugyi dokumentumok lezarésa.
o A leltarozés lebonyolitasa

Az allomanyellenérzés torténhet Szamitdgépes program segitségével is, de
mindenképpen legalabb két személynek kell lebonyolitani.

Az allomanyellenérzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetese.

e Az ellenorzés lezarasa

A revizio befejezésekent el kell kesziteni a zard jegyzékonyvet, melyet engedélyezesre
at kell adni az intézmény vezetdjének.
A jegyz6konyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése

e ajovahagyott leltarozasi ltemterv

e ahianyzo ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke
o Az allomany jogi védelme

> A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszer(
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzésekért. gy hozzajarulasa nélkil az iskolai
konyvtar szaméara dokumentumokat senki sem vasarolhat.

> Allomanyba vétel csak szamla és dokumentum egyiittes megléte esetén torténhet.
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» A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongaldsaval vagy/és elvesztésevel okozott karert. A dokumentum potlasat
konyvesboltbdl vagy antikvariumbol megoldhatja. A pétolt dokumentumot el kell
latni a konyvtér tulajdonbélyegzdjével, az elveszett/rongalt dokumentum leltéri
szamaval, és a ,,potlas” bejegyzéssel. Amennyiben nem tudja ily médon pétolni,
akkor elfogadhato cserével rendezheti tartozasat. Egyébkent anyagi kartéritésre
kotelezett.

> A tanuldk és dolgozok tanulé- és munkaviszonyat, csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megszintetni.

> A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé pedagogus felelGs.

> A konyvtar kulcsait a konyvtarostanar, a takariton6 hasznalja rendszeresen. Ezen
kivil az intézmény igazgat6janak engedelyével a pedagogusok (a feleldsség igy
tObbszOrdsen megosztott).

e Az allomany fizikai védelme

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz
esetén tilos a vizzel oltas!

e A dokumentumokat lehetéség szerint védeni kell a fizikai artalmaktdl,
ugyelni kell a kdnyvtar tisztasagara.

12. Az allomanyvédelem nyilvantartésai

e Allomanyellenérzési nyilvantartasok
o leltarozasi Utemterv

e 74r0 jegyzOkonyv és mellékletei

e Kolcsonzési nyilvantartasok

Kdnyvtarunkban a kélcsonzesek nyilvantartasa a flizetes forma alkalmazésaval torténik.
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o Konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2. sz. melléklet)

rogziti. A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

13. A gyiijteményszervezés alapdokumentumai

e A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter 3/1975(VI11.17) KM-
PM egydttes rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérél €s az
allomanybdl torténo torlésrol szabalyzat kiadasardl

e a3/1975(VIINL.17.)KM-MP egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek
(Mtvelodési Kozlony, 1978/9.52)

o MSZ 3448-78 szabvany

e A konyvtéari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtari allomany 95 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.
o Aziskolai kényvtar allomanyreészei

o Kézikdnyvtari allomany: Az altalanos miiveltséghez, az egyes miiveltségi

terlletekhez  sziikséges alapdokumentumok, lexikonok, szétérak,
enciklopédiak, segedkonyvek, fogalomgytjtemények, kézikdnyvek,
adattérak, atlaszok, stb.

o [smeretkozIld irodalom: A helyi tantervnek, a tantargyi programoknak,

valamint a szakiskolai vizsgakdvetelménynek megfeleltetett

ismeretterjeszté €s szakkonyvek.

e Szépirodalom: A tantervi kdvetelmeny altal megfogalmazott antologiak,

hazi olvasmanyok, szerz6i életmiivek, népkdltészeti irodalom a teljesség
igényével. A tanulok személyiségfejlodését, olvasova nevelését
elémozdito értékes irodalom valogatva az életkori sajatossagok, a sajatos

nevelési igény figyelembe vételével.

e Pedagogiai gytijtemény: Elsésorban a gyogypedagdgiai, az altalanos

pedagdgiai, valamint ezek hatartudomanyainal megjelené alapvet6 szak-

és segédkonyvek. Kiemelt teriilet a mindennapi gyogypedagogiai,

fejlesztopedagogiai, logopédiai gyakorlatot segité szakirodalom, a
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5.2

tantargymodszertani - segedkonyvek, segedletek, folydiratok, nem

nyomtatott anyagok és az iskolai €lettel 6sszefiiggd forrasok.

Periodikumok gyiijteménye. napilapok, hetilapok, folydiratok egyéb

id6szaki kiadvanyok.

Audiovizualis dokumentumok és szamitdgéppel olvashatd programok,

ismerethordozokalloméanyrésze

Kiilongyiijtemény: tartdstankonyvek, pedagogus-keézikonyvek,

segédkonyvek, oktatoi segédletek, egyéb brosurak

Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza,

az atvett dokumentumokert anyagi feleldsséggel tartoznak. A letétekrol a konywvtar

nyilvantartast készit.

6. _Akonyvtari lloméany feltardsa

Iskolai kdnyvtarunkban 2007-ben a teljes konyvtari allomany szamitogépes

feldolgozésra kerllt. A kdnyvtar rendelkezik megfelelé technikai eszkdzzel

(sz&mitogéppel) a program hasznalatahoz.

A konyvtar a ,,George” integralt konyvtari programot hasznalja nyilvantartasai

kezelésére.

7. Aziskolai kényvtar szolaltatasai

az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanités ideje alatt és a

tanitasi oOrakon kivul lehetové tegye gyiijteménye hasznélatat,

informacios kdzpont legyen

az iskola olvasas- és konyvtarpedagdgiai tevékenységében kdzponti

helyet tolt be, maga is részt vesz az informatika miiveltségtertilet

oktatasaban a konyvtarhasznalati ismeretek terén

sajat gylijteménye, ill. lehetdségeitdl fiiggden mas informacios csatornak

igénybevételével tjékoztatja a kdnyvtar hasznaldit a pedagdgiai folyamat
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soran felmerult témakorokben

e sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato, esélyegyenloségi
programjanak megvalosulasat

e ahasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak
korét, a hasznédlat mddjait, a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét,
a konyvtari hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata (2. sz.

melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

8. Az iskolai kényvtdr miikodési szabalyzatanak mellékletei

e 1.sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat

e 2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

e 3.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
e 4. sz. melléklet: Tankdnyvkezelési szabalyzat

e 5.5z. melléklet: A kdnyvtaros-tanar munkakori leirasa

9. Zaro rendelkezés

A konyvtari SZMSZ Az intézmeény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak

része.
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A szabdlyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros-tanarra, a konyvtar szolgaltatasait
igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros-tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozasa esetén, tovabba az iskolai kortlmények megvaltozasa miatt sziikséges
maodositasokra javaslatot tenni.

A szabélyzatot az intézmeény vezet6je a jogszabalyokban el6irtak alapjan modosithatja.
Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe, ez id6ponttol

minden kordbbi szabalyozas érvényét veszti.

Zalaegerszeg, 2024.augusztus 26-

PH.

kdnyvtaros-tanar féigazgato
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ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. sz. melléklet

A SZELIANSZKY MARTAI ALTALANOS ISKOLA, KESZSEGFEJLESZTO
iSKOLA, SZAKISKOLA ES EGYMI KONYVTARANAK GYUJTOKORI
SZABALYZATA

1. Alapelvek

Az iskolai kényvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozd dokumentum
vehet6 fel. A kdnyvtar gyiijtékorét a gyiijtokori szabalyzat hatarozza meg, amely az
iskolai kdnyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

Az iskolai konyvtar gytijteményét a tanuldk, a pedagdgusok és a mddszertani kozpont
igényeinek megfeleléen kell fejleszteni. Kuléndsen fontos a tanulok életkori
sajatossagainak és a nevelok pedagogiai torekvéseinek figyelembe vétele.

A konyvtari allomany kezelését, szakszer alakitasat (gyarapitas, apasztas) az iskola
alkalmazéséban allo konyvtaros-tanar végzi.

2. A gyiijtokéri szabalyzat alapdokumentumai

e Az intézmény nevelési-oktatasi céljait 6sszefoglalo Pedagdgiai Program

3. Aziskolai konyvtdr gyiijtékorét meghatdrozo tényezik

3.1 Aziskola szerkezet, profilja, nevelési és oktatasi célkitiizései
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ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

e Az iskola jellege: gyogypedagogiai intézmény, alapfeladata a
sajatos nevelési igényii gyerekek oktatdsa, nevelése, hatranyos
helyzetiik enyhitése.

e Az iskola szerkezete: 8 évfolyamos altalanos iskola tanulasban,
valamint  értelmileg  akadalyozott  gyerekek  szamara,
Szakiskolaés szakképzés 2 féle képzési csoporttal (textiltermék-
osszedllito, parkgondozo), valamint készségfejlesztd szakiskolai
csoport.

e Napkozis és tanuldszobai ellatas

e Konyv- és kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasa

e A gyogypedagogiai modszertani intézmény fobb teriiletei:

0 fejlesztopedagdgia

o logopédia

O gyogytestnevelés
A gyljtokori szabalyzat Osszeallitdsandl figyelembe vettik az intézményink
alapfunkcidjabol eredé feladatokat, az iskola szakképzé jellegét és az oktatadsban
végbemend Valtozasokat, a tobbkonyviiség igényét, és azt az elvarast, hogy az iskolai
konyvtar forrdskdzpontta valjon.
Iskolai konyvtarunknak, mint informéacios bazisnak, fontos feladata a kompetencia
alapu oktatas szakmai tamogatasa.
Tanuléink tobbsége hatranyos helyzetti, deprivalt csalddok gyermekei. Ezért
fokozottabb szerep harul iskolai kdnyvtarunkra a felzarkdztatasban, az esélyegyenléség

megteremtésében.

3.2 Iskolan kivuli forrasok

Az iskolai kbnyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények Kielégitését
csak részlegesen tudja vallalni, ezért az allomanygyarapitas soran figyelembe kell
vennink az iskolan kivili konyvtari lehet6éségeket is.
A nyilvanos kdnyvtarak kozil a zalaegerszegi Deak Ferenc Megyei Konyvtar
szolgéltatasaira is szamithatunk. A  Gyermekkdnyvtar foglalkozésain

rendszeresen részt vesznek tanuléink.
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ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az allomanyalakitas alapelvei

A konyvtdr a pedagégiai programban megfogalmazott céloknak és
feladatoknak megfelel6en, - az anyagi lehet6ségek figyelembe vételével -
folyamatosan, tervszertien, aranyosan fejleszti allomanyat.

e Az elavult dokumentumokat igyekszik korszerti tartalmtakra cserélni.

e A konyvtari allomany vétel, ajandek, csere vagy egyedi sokszorositas
utjan gyarapodik. A beszerzést szamlakkal, bizonylatokkal kell igazolni.
Az ajandékozas tényét az ajandékozd személlyel rogziteni kell, a
gyiijteménybe nem illé miivek jutalmazasra felhasznalhatdk.

e A kOnyvtéri gylijtemény tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott
ismeretkoroket, de egyetlen tertileten sem térekedhet teljességre.

e JOl hasznalhatd kezikonyvtari allomany kialakitasa, ami megfelel6 alapja
lehet a kdnyvtarosi tdjékoztaté munkanak, valamint a nevel6k és a tanuldk
munkajat is segiti. Az alapveté kézikonyvekbdl nagyobb példanyszam
(10-15 db) beszerzése.

e A tanulok hatranyos helyzetébdl adoddéan a kotelezé olvasmanyok, az
ajanlott irodalom, valamint az dravezetés menetében munkaeszkdzként
hasznalt dokumentumok nagy példanyszamu beszerzése, ami lefedi egy
osztaly sziikségletét.

e A tanuldk kiilonboz6é szociokulturalis hatterébdl adodoan, a térvényi
eléirasoknak megfelelen, biztositani kell a tankényvek, segédletek
egeész tanévi kolcsonzeset.

e Korszerii szakkdnyvek folyamatos frissitése a szakiskolai képzéshez.

e A legujabb pedagdgiai, gyogypedagdgiai szakirodalom gyiijtése a sajatos
nevelési igényli gyermekek ellatdsaval kapcsolatosan, amelyet
maodszertani kdzpont keretében 14t el az intézmény.

e Elsdsorban magyar nyelvii dokumentumokat gytijtése, kivéve a

nyelvoktatashoz sziikséges anyagok.

2. A fo gyiijtékor és a mellek gyijtokor tartalmi szempontbol
Az allomany f¢ gyijtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek az

intézményben folyo oktatadshoz, képzéshez, neveléshez nélkildzhetetlenek.
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ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Minden altalanos és szakiskolai osztaly képzésében a kozismereti targyak irodalma, az
alapmiiveltséghez nélkulozhetetlen dokumentumok, szakiskolaban a sikeres szakmai
vizsgédkhoz szlkséges informéacidhordozd eszkozok. A modszertani  kdzpont

munkajahoz nélkiloézhetetlen gyogypedagogiai szakirodalom.

e Altalanos és szakteriiletekhez tartozo kézi- és segédkonyvek (szotarak,
lexikonok, enciklopédiék, stb.)

e A helyi tantervben meghatarozott kotelez6 és hazi olvasmanyok (szépirodalmi
kdnyvek)

e Az Oravezetés keretében munkaltatd eszk6zként hasznalatos miivek.

e A szakképzésben kilonosen kiemelt a konnytipari (646,677), és a
mez6gazdasagi (630/35) szakkonyvek.

e A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolddo ismeretk6zl6 €s
szépirodalom.

e A pedag6gusok munkajat segité kiadvanyok, elsésorban pedag6giai (370/74),
pszicholdgiai (150), gyogypedagdgiai (376) dokumentumok.

e Gyermek és ifjuséagi folydiratok, gyogypedagdgiai és tantargymaodszertani
szaklapok.

e A tanitdst-tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozok (AV
dokumentumok, szdmitdgépes anyagok)

e Az iskola kéziratos pedagdgiai dokumentumai (Hazirend, Pedagdgiai Program,
stb.)

A mellék gvijtékorben az 0Onalld ismeretbOvitési igényekhez, a szabadidds
tevékenységekhez, az intézményben szervezett miisorokhoz, vetélked6khoz,
rendezvényekhez igazodik a konyvtari alloméany.

Kilon allomanyegységet képez az oktatds soran nelkilozhetetlen tartds tankonyvek
gylijteménye (szOveggyljtemények, atlaszok, szotarak, stb.), amely tartalma és kivitele
alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tébb tanévben hasznaljak.

Specialis, a tanitdsban jol hasznéalhatd pedagdgus-kézikényvekkel, segédkdnyvekkel

tdmogatjuk az oktatd-nevelé munkat.
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ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A gviijtokorbdl Kizart dokumentumok: az értektelen, irodalmi és erkolcsi értéket nem
képviseld kiadvanyok vagy altudomanyos miivek.

3. Aziskolai kényvtar gyiijteménye formai szempontbdl

Irasos, nyomtatott dokumentumok
o Konyvek
e Periodikumok

Elektronikus dokumentumok

e AV /audiovizualis/ dokumentumok
a. kazetta, CD-lemez (zenei, mese)
b. video film, diafilm (mesefilmek, termeészetfilmek,
irodalmi feldolgozasok, dokumentumfilmek)
Szamitogépes anyagok (DVD, CD-ROM, interaktiv tananyagok)
Egyéb dokumentumok: kéziratok ( Pedagégiai Program, szakdolgozatok),

oktatécsomagok

4. Az iskolai konyvtar allomanyrészei, feltarasuk, elhelyezéstik

o Kézikdnyvtari allomany: Az éltalanos miiveltséghez, az egyes miiveltségi

terlletekhez  szilkséges alapdokumentumok, lexikonok, szétarak,
enciklopédiak, segédkonyvek, fogalomgyljtemények, kézikdnyvek,
adattarak, atlaszok, stb.

Raktari rendjuk: Cutter tablazat alapjan betiirendben (szerzo- és
cimszerinti), szabadpolcon

o IsmeretkozId irodalom: A helyi tantervnek, a tantargyi programoknak,

valamint a szakiskolai vizsgakovetelménynek megfeleltetett
ismeretterjeszt6 és szakkonyvek.
Raktari rendjuk: Tizedes osztalyozési rend szerint, szabadpolcon

e Szépirodalom: A tantervi kdvetelmény altal megfogalmazott antoldgiak,

hazi olvasmanyok, szerzéi életmiivek, népkdltészeti irodalom a teljesség

igényével.
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A tanulok személyiségfejlodését, olvasovd neveléset elomozdito értékes irodalom
valogatva az életkori sajatossagok, a sajatos nevelési igény figyelembe vételével.
Raktari rendjik: Tizedes osztalyozasi rend szerint, szabadpolcon

o Pedagogiai gyiijtemény: Elsésorban a gyogypedagogiai, az altalanos

pedagdgiai, valamint ezek hatartudomanyainal megjelené alapveté szak-
és segédkonyvek. Kiemelt teriilet a mindennapi gydgypedagdgiai,
fejlesztopedagogiai, logopédiai gyakorlatot segit6 szakirodalom, a
tantargymodszertani - segédkonyvek, segédletek, folyoiratok, nem
nyomtatott anyagok és az iskolai élettel 6sszefiiggd forrasok.

Raktari rendjik: Konyvek a tizedes osztalyozasi rend szerint
szabadpolcon és zart szekrényben. Folydiratok tékazva, kottetve.
Kéziratok zart szekrényben.

e Periodikumok gyiijteménye: napilapok, hetilapok, folyoiratok egyéb

id6szaki kiadvanyok.
Raktari rendjik: Pedag6gusok szdméra tékadzva, kottetve.
Tanulok szamara papucsos tartoban, szabadpolcon.

e Audiovizudlis dokumentumok és szamitdgéppel olvashaté programok,

ismerethordozokéallomanyrésze.

Raktari rendjik: Foly6szdmos nyilvantartashban, kilon gytijteményként,
zart szekrényben.

e Kiilongytlijtemény: Tartds tankonyvek, pedagdgus-kézikonyvek,

segedkonyvek, oktatdi segédletek, egyéb brossurak/un.fogydanyag/.

Raktari rendjuk: Foly6szamos nyilvantartasban, kilon helyen.

5. A gyiijtékori szabalyzathoz alapul hasznalt jogszabalyok:

Az 1997. évi CXL. tv. a kulturdlis javak védelmérél és a muzealis intézményekrol,

a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelédésrol
A nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a tankOnyvelldtdsban koézremiikodok

kijelolésérol sz616 501/2013. (X11. 29.) Korm. rendelet médositasa (MK 2018., 213.szam)
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ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

6. Zarorendelkezés

A Szelianszky Martai Altalanos Iskola, Szakiskola és EGYMI Konyvtaranak Gyiijtokori
Szabalyzata 2024. szeptember elsején 1épett hatalyba. Ezen id6ponttol minden korabbi

szabalyozés ervényét veszti.
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2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A hasznélatra jogosultak kore

e Az iskola tanuloi

e Az iskola nevelétestiilete (aktiv, nyugdijas)
e Az iskola egyéb dolgozoi

e Az intézményben gyakorlaton 1évé hallgatok

e A varos gyogypedagdgusai

2. Konyvtari szolgaltatasok:

Helyben hasznélat
Kolcsonzés (konyv, tankdnyv)
Csoportos hasznélat

Egyeéb iskolai szolgaltatasok

a > W N e

Szakkonyvtéari szolgaltatasok

3. Beiratkozas

Az iskolai konyvtéarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A varosi gyogypedagogusok szamara csak a helyben hasznalat engedélyezett, a
kdlcsonzes nem.

A koényvtar minden, az iskolaba beiratkozott tanuldt egyidejiileg a konyvtarba
beiratkozottnak is tekint és felveszi a beiratkozottak listajara.

A konyvtéri tagsag az iskola elvégzése utan automatikusan megsziinik.

A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges kdnyvari tartozas rendezése

utan torténhet.

A konyvtarhasznal6 véllalja:

85



ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtarat kulturaltan hasznalja./ A kényvtarban tartdzkodo tanulora az

iskolai hazirendben foglaltak érvényesek./

e A konyvtari rend /polcok, tarolok, stb./ megtartasa.

e A kodlcsonzott és helyben hasznalt dokumentumok allaganak megovasa.

e A kolcsonzott dokumentumok hataridére torténé visszahozasa.

o Kartéritési kotelezettség / A kdlcsdnzés soran er6sen megrongalodott vagy
elveszett kdnyveket ugyanolyannal vagy értéekében hasonloval kell pétolni. /
Tanulok esetében a sziilok, gondvisel6k vallalnak jotallast.

e Az intézménybdl valo végleges tavozaskor a tanuldnak, pedagégusnak vagy

dolgozénak konyvtari tartozasait rendeznie kell.

4. A konyvtarhasznalat madjai

4.1 Helyben hasznélat

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfelelden az olvasok szamara
lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
A helyben hasznalat targyi (olvaséhelyek, technikai berendezesek, stb.) és szemelyi
feltételeit az intézménynek, szakmai feltételeit a konyvtaros-tanarnak kell
megteremtenie.
Ennek érdekében az intézmény biztositja a kdnyvtéarban:

e szamitogép

e televizio

e videomagno

e DVD lejatszo

e kazettds/CD-s magnetofon

e internet hal6zat hasznalata

A konyvtrostanar szakmai seqitséqget ad:

e Az informaciéhordozok kdzotti eligazodashoz

e Az informéciék kezeléséhez
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e A szellemi munka technikajanak alkalmazasahoz

e A technikai eszkdzok hasznélatahoz

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e A kézikdnyvtéri dllomény

o A folyoiratok

e Az iskola miikodésére vonatkozo dokumentumok

e Az intézmény pedagogusainak publikacioi (szakdolgozatok, stb.)

e Nem nyomtatott dokumentumok (AV dokumentumok, elektronikus

dokumentumok)

Az intézmény szaktanarai a csak helyben hasznalt dokumentumokat egy-egy tanitasi
Orara, egyéb indokolt esetben révid idére kikdlcsondzhetik. Ezt kuldn flizetben tartjuk
nyilvan.

A varos gyoégypedagogusai - pedagogus igazolvanyuk bemutatasaval - az iskolai
konyvtar dokumentumait csak helyben hasznalhatjak. Indokolt esetben, korlatozott
mértékben a dokumentumrol fénymasolat készithetd téritési dij ellenében.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsdnzési nyilvantartasban nem kell

régziteni.

4.2 Kolcsonzés

Koényvkolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzo a konyvcédula alairdsaval hitelesiti.

A Kkolcsonzési nyilvantartds osztalyonkent, illetve a feln6tteké Kkulon, betlirendben
torténik névszerinti tasakokkal.

A tanulok olvasojegyet kapnak, ebben szerepel a kdlcsdnzés hatarideje és a kikdlcsonzott
dokumentumok szama. Tanul6nként maximum 2 db kényv kolcsonozhet legfeljebb 4
hétre, amely még egy alkalommal meghosszabbithato.

Az iskola tanul6i év vegéig minden kolcsonzott dokumentumot kotelesek

visszaszolgaltatni.
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Pedagogusok esetében a kikolcsondzheté dokumentumok szamat, tipusat nem
korlatozzuk, de a kézikonyveket 6k is csak az iskoldn belil hasznélhatjak. A
dokumentumok kolcsonzése a sziikséges idore / legfeljebb egy tanévre / lehetséges. A
korlatozasok egyénenkent feloldhatok.

Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a szlikséges idGtartamra
igényelhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar altal meghatarozott mas
miivel potolni.

A kolesonozheté dokumentumokra eléjegyzés kérheto.

Tankonyvkolcsonzés

Az iskolai konyvtar a tankonyvek terjeszteseért felelés pedagdgus segitségével
tartostankonyveket, pedagogus-kézikonyveket és segédkonyveket szerez be, melyekbdl
a tanuloknak egy-egy tanévre, illetve ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv
alapjan a felkésziles folyik, kolcsondz. Err6l osztalyonként vezet @sszesitett
nyilvantartast az osztalyfonokok segitsegevel. A tanév elején minden tanulonak és a
jotallast vallalé hozzatartdjanak nyilatkozatot kell alairnia elvesztés, rongalas miatti
kartéritési kotelezettségérol, illetve arrdl, hogy az ingyenes hozzaférési jog egy tanévben
csak egyszer illeti meg a tanuldt. A természetes elhasznalddast nem kell megtériteni.

A pedagogusok altal hasznalt tankonyveket, pedagdgus-kézikdnyveket, segédkonyveket
brosura-nyilvantartasban vezeti a konyvtar.

4.3  Csoportos hasznalat

e A helyi tantervben meghatarozott médon kényv- és konyvtarhasznalati 6rék,
foglalkozésok tervezese és tartasa.

e Az iskolai kdnyvtarban elére egyeztetett idépontokban, a nyitva tartasi idén
Kivil, tanoradhoz kapcsolddo és tanoran kivili foglalkozasok szervezhetok. A
konyvtaros-tandr szakmai segitséget nyljt a szakorék, foglalkozasok

elokészitéséhez, lebonyolitasahoz.
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e Letéti dllomany telepitése:

(0]

A konyvtar letéti allomanyt helyez el szaktantermekben, napkdzis
termekben, a botfai neveldotthonban.

A letéti allomanyt tanév elejen veszik at és a tanév végen adjak vissza a
megbizott neveldk, akik az atvett konyvekért anyagi felelésséggel
tartoznak.

A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrol a kényvtarban
lel6hely-nyilvantartast vezet a konyvtar.

5. Egyéb iskolai szolgaltatasok

Olvasészolgalat.

Tankonyvek és taneszkdzok kivalasztasaban a pedagogusoknak
segitségnyujtas.

Az iskolai oktato-nevel6 munkahoz, vetélkedékhoz, versenyekhez,
miisorokhoz sziikséges irodalom dsszeallitasa, kutatasa.

Konyvtari rendezvények szervezése.

T4jékoztatas mas iskolai konyvtarak, pedag6giai gytjtokort, valamint a
varosi kdzkoényvtarak dokumentumair6l, szolgéltatasairol.

El6jegyzés: a kdlcsonzésben 1évé dokumentumokra.

6. Szakkdnyvtari szolgéltatas az intézmény pedagdgusai, a varosi

gyogypedagogusok szamara

Tajekoztatd szolgalat.
Helyben hasznalat
Eléjegyzés
Masolatkészités nagyon indokolt esetben, mivel a kdnyvtar nem
rendelkezik sajat fénymasoldval.
Tankonyvbemutato:
» Az intézményben hasznélt taneszk9zok bemutatasa
= Egyeb tankdnyvkiadok mintapéldanyainak bemutatasa
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= Elektronikus informécioforrasok gytjtése (pl. CD-ROM-ok,
interaktiv tablahoz oktatdprogramok)
e Gyogypedagogiai szakfolydiratokbdl vélogatas, figyelemfelkeltd
tajékoztatés.

7. Kényvtari nyitva tartas rendje

Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi rendje igazodik az intézmény miikodési rendjéhez,
ezért az 6rarendhez igazodva évente modosul.

Kialakitasdnak alapelve: tanitasi id6ben - elére meghatarozott rendben - a
konyvtarhasznalok rendelkezésére all gytijteményével, szolgaltatasaival.

A nyitva tartas rendjét a konyvtar ajtajan, jol lathatd helyen, valamint a tanari szobaban
és az intézmeny internetes honlapjan is fel kell tintetni.

8. Kényvtari hazirend

e A konyvtarlatogatoktdl kulturdlt, udvarias viselkedést var el, mindazt, amit az
iskolai Hazirend is tartalmaz.

e Etelt, italt, kabatot a kdnyvtarba bevinni tilos!

e Mobiltelefon hasznélata tilos!

e Téskat a konyvtarba bevinni csak a konyvtaros engedélyével lehet.

e A konyvtari polcokon a konyvtari rend megérzése (6rjegy hasznalata).
e A kodlcsonzott dokumentumokat épségben, hataridore vissza kell hozni.
e A megrongalt, elveszett konyveket kotelez6 megtériteni.

o Kéréssel, kérdéssel lehet fordulni a kdnyvtaros-tanarhoz.
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1) szamul melléklet: KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

1. A konyvtari katalogus

Az iskolai konyvtar allomanya elektronikus katalogussal all az olvasok
rendelkezésére. Iskolai konyvtarunkban 2007-ben a teljes konyvtari allomany
szamitogépes feldolgozasra kerult. A konyvtar rendelkezik megfeleld technikai

eszkozzel (szamitdgéppel) a program hasznalatahoz.

A konyvtar a ,,George” integralt kdnyvtari programot hasznalja nyilvantartasai

kezelésére.

Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerkent hasznalhato.
Alkalmas az alloméany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrol egyarant,
statisztikai adatok (gyarapodas, torlés, allomanyegysegek alakulasa, stb.) lekérdezése, a

konyvtari alloméany ellenbrzése.

o Katalogus szerkesztési szabalyok

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjuk a dokumentumra, a dokumentum kataloguscéedulajara.
A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi szam /Cutter-szam/, ennek
megfeleléen raktrozva szabadpolcon. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel
latjuk el, amely a tartalmi elkllonitést biztositja. Témakorok szerint elhelyezve
szabadpolcon. A folyodiratok tematikus rendben tékazva. A tartés tankdnyveket

évfolyamonként rendezve zart szekrényben taroljuk.

Az elektronikus katalogus szerkesztésénél az adatok feltéltése a program altal megadott
trlapon keresztul torténik. Az trlap segitségével minden dokumentumot egyszer kell
felvinni az adatbazisba, majd mentés utan kiilonboz6 szempontok szerint kereshetd.

A Lekérdezések menipontban a ,,Keres6 rendszer” funkcional egyszertien és gyorsan

kereshetiink kdlcsontargyakat.

A leggyakoribb keresési adatok:
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Targykor/Dokumentumtipus

Szerzd szerinti keresés

Cim szerinti keresés

Az alloméanyegységet kulon betiikkel jeloljuk:

BR
CD
CDA
CDR
DVvD
HK
K
TK
\%

brosura

CD lemez
CD audio
CD-Rom
DVD lemez
hangkezetta
konyv
tankonyv

videdfilm

A kikolcsonzott dokumentumok sziirke hattérrel jelennek meg.

A ,Mutat” parancsgomb lenyomésa utén kiirja a listdbol kivalasztott kdlcsontargy

részletes adatait.

2. A katal6gus gondozasa

A katalogus folyamatos gondozast igényel. Ez a kdnyvtaros-tanar feladata.

Legfontosabb teenddk:

e Beszerzéseknek megfeleléen az tirlapok pontos kitoltése.

e A kataldgus épitése kdzben észlelt hibak azonnali javitasa.

e A kivonasra keriil6 miivek trlapjainak torlése az adatbazisbol.
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3. sz. melléklet: TANKONYVTARI SZABALYZAT

e Jogi szabalyozas

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 163. 8 és 167. § (3) el6irasai hatarozzak meg az
iskolai konyvtar miikodési dokumentumainak korét. Eszerint a konyvtari SZMSZ
mellékletei kdzott szerepel a tankonyvtari szabalyzat.

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatdsban kozremiikodok
kijelolésérdl szold 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet modositasa (MK 2018.,
213.s24m)

e Ingyenesség az intézményben

A torvényi el6irasoknak megfeleléen, amig azt a torvény eldirja és a normativ
kedvezmeény biztositott, intézménylnk minden tanuldja jogosult ingyenes tankonyvi
ellatésra.

Iskoldnkban tankonyvfelelés tanar végzi a tankonyvrendeléssel, a tankonyvek
kezelésével kapcsolatos feladatokat a hatdlyos jogszabalyoknak megfelelGen.
Intezménylink az ingyenes tankonyvellatast Gjonnan vésarolt, illetve hasznalt tartos
tankdnyvekkel biztositja minden tanulé szaméra. A tartds tankonyveket az iskola a
tanév vegeéig, illetve a tanuldi jogviszony megsziinéséig a tanuldk rendelkezésére
bocsétja.

o A konyvtaros tanar kotelezettségei

A konyvtaros-tanar — az intézmeny pedagogiai programjanak figyelembe vételével —
segitséget nyujt a tartdés tankonyvek, egyéb dokumentumok kivalasztasaban a
pedagogusok véleményének kikérésével, illetve az intézményvezet6 jovahagyasaval.
Ezeket a dokumentumokat a kdnyvtarban megfelel6 modon nyilvantartja, kezeli és az

iskola tanul6i, pedagdgusai szdmaéra rendelkezésre bocsétja.

o Tankodnyvek nyilvantartasa
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Ezeket az alabbiak szerint tartjuk nyilvan:

Véqleges nyilvantartasba /egyedi cimleltarkonyv, integralt konyvtari adatbazis/ kell

venni a kézikonyveket, szdtarakat, szakkonyveket, kemeny kotést ajanlott és kotelezd
olvasméanyokat, valamint a CD-ket, videofilmeket, DVD-ket, interaktiv tananyagokat.
Megkiilonbozteto jellk: T, amely minden kényvbe bekertl, megkilénboztetve a tébbi
konyvtél. Pl. 2342/T

Ezeket a dokumentumokat a kdnyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett médon lehet az
intézmény tanulGinak, pedagdgusainak kolcsonozni, az oktatd-nevelé munkaban
felhasznalni.

Id6leges (Brosura) nyilvantartsba keriilnek azok a tartds tankényvek, puha kotést

konyvek, atlaszok, tanari segédletek, amelyeknél altalaban 2-3 éves amortizacios idot
allapitunk meg:

e  Tanuléknal 1évé tartos tankonyvek
A tanév soran hasznaljak, tanév végeén atadjak a konyvtaros tanarnak, Illetve tanuldi
jogviszonyuk megsziinésével kotelesek a konyvtarban leadni. Ezeket a tankdnyveket
kilon szekrényekben raktarozzuk évfolyamok szerint csoportositva.

e Szaktantermekben letétben levé tartds tankonyvek, tanari segédletek
(atlaszok, szotarak, szakkonyvek), melyekért a szaktandrok véllalnak
feleldsséget.

A szaktanarok tanév elején felveszik, és tanév végén leadjak a konyvtarban. Kilon
szekrényben kerilnek raktarozasra.

e Az Egyseges Gyogypedagodgiai Modszertani Intézményben hasznalt segedletek

Ezeknek a konyvtari dokumentumoknak a kolcsonzéseét regisztracios fuzetben, névre
sz0ldan vezetjik. Addig maradhat a pedagogusoknal, amig pedagogiai munkajukhoz
szlikséges. Utana leadjak a kdnyvtarban, ahol kilén polcon taroljuk.

A felsorolt konyvtari dokumentumok torlése, leltarozasa altalanosan a konyvtari
dokumentumokra vonatkozé szabalyok szerint torténik.

o Kartéritési kotelezettség iskolai tulajdond tankdnyv esetén

A konyvtari nyilvantartasban szereplé dokumentumokra vonatkozoan, gondatlan vagy
szandékos karokozas, illetve a konyv elvesztése esetében kartéritésre kotelezhetd a
tanul6 a konyvtarhasznalatban rogzitettek szerint (2. melléklet).

A Kartérités pontos meértékét a konyvtaros-tandr javaslata alapjan az intézmeny

igazgatdja hatarozza meg. A kartéritési 6sszeg csokkenthetd, illetve el lehet tekinteni a
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kartéritéstol, ha a tanuld anyagi és szocialis helyzete indokolja.
Nem kell megtériteni a kbnyv arat a tankonyv rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo

értékcsokkenés esetén.

o A tartos tankonyvekre vonatkozd kilén szabalyzas

Minden tanevkezdéskor, a tankdnyvek kiosztasakor az osztalyfénokok feladata felhivni
a tanulok figyelmét a konyvek megfelel hasznalatéra, allaguk megovasara. A tanul6 a
tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni.

A kiosztott tartds tankdnyvekre vonatkozéan minden év elején egy nyilatkozatot kap a
tanuld és gondviseldje, amelyben feleldsséget vallalnak az iskolai tankényvekeért.
Amennyiben a tanuld tanuldi jogviszonya megsziinik az intézmenyben, a kdnyvtarbol

kdlcsonzott konyvekhez hasonldan a tartos tankdnyveket is koteles visszaadni.

Minta a tartos tankdnyv kdlcsénzéshez

Tajékoztato
Iskolank a hatélyos térvényeknek megfeleléen, ingyenesen biztositja minden tanuldja

szamara a tanulashoz sziikséges tankonyveket, illetve az iskolai konyvtar hasznalatat.

Tanuléi nyilatkozat
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Az iskolai konyvtarbol kolcsonzott konyvekre, illetve a hasznalatra atvett tartos
tankonyvekre vigyazok, allagat megovom. A konyvtari konyveket hatdridére, a tart0s
tankdnyveket a tanév végén épségben visszaadom.

Zalaegerszeg,.......ccovvvvvveeiiiennnnnn,

tanul6

Jétalloi nyilatkozat

A torvényi eldirasoknak és az iskola hazirendjének, valamint konyvtarhasznalati
szabalyzatanak megfeleléen nyilatkozom, hogy a gyermekem altal haszndlt ingyenes,
tartds tankonyvekért és az iskolai konyvtarbol kdlcsonzott konyvekért anyagi feleldsséget
vallalok. A konyvek elvesztése, gondatlan vagy szandékos rongalasa esetén a kart
megtéritem.

Zalaegerszeq, . ....occuveiiiiieiiieee i

sziilo(gondviseld)

96



sz. melléklet

A KONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyi feltételek

A konyvtaros-tanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelés pedagdgus, aki az
intézményben megfelelé felséfoka pedagdgus, illetve szakirdnyd konyvtarosi
képesitéssel rendelkezik.

A konyvtaros-tanar pedagogus besorolasu, az iskola nevel6testiiletének tagja. Konyvtari
munkakorét sajat szakja tanitdsa mellett latja el.

2. A konyvtaros-tanar munkakori feladatai

o A kOnyvtar vezetésével dsszefiiggd feladatok

Az intézmény igazgatojaval és a nevelGtestiilettel kozOsen késziti el a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervet.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamol6t, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelbtestiiletet a tanulok kdnyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrol, javaslatokat ad a konyvtari kdltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel Kiséri és végzi a konywvtari keret tervszerti, gazdasagos
felhasznalasat. VVégzi a konyvtari iratok kezelését.

Nevel6testiileti 6s munkakdzossegi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

R észt vesz szakmai értekezleteken, a kdnyvtaros-tanarok szamara szervezett

tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit dnképzés Utjan is gyarapitja.

o Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhasznélasanak nyilvantartasait.
Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és 6sszesitett

allomany-nyilvantartasokat.
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Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehet6ségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadid6s tevékenységhez szilkséges forrasanyagokat.
Az osztalyozés és a dokumentum-leirds szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi az
allomény feltarasat, szamitogépes adatbazisba vételét.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a szlkséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti allomany kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az alloméany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Elokésziti és segitséggel lebonyolitja a kényvtari rendelet altal el6irt idében torténd

(id6szaki vagy soron kivili) leltarozasait.

o Olvasoszolgalat, tdjékoztatas, kapcsolatok

Lehetévé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat, végzi a
kolcsonzest.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szlikséges ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrél,  adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Osztonzi a kiilsd forrasok hasznalatat. A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a
tanulokat az olvasasi, tanulési szokasok megfeleld elsajatitdsaban.

A tantargyi programok alapjan — igény szerint — a szaktanarok javaslatai alapjan,
osszedllitja a konyvtari foglalkozéasok, konyvtari 6rak éves tervét.

Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast, figyelemmel kiséri a kikélcsonzott dokumentumok

visszaszolgaltatasat.

o Konyvtarpedagogiai tevékenység

A nevel6testiilettel kozdsen elkésziti az iskola konyvtarpedagogiai programjét.

Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szaméra az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tajekoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben  rogzitett alapozd jellegli  kOnyvtarhasznélati  és
informécidkezelési orakat.

Segiti a szaktanarokat a konyvtarban zajlo drak elokészitésében, lebonyolitasaban.

Kulturalis rendezvények, vetélked6k szervezésében, vezetésében vesz részt.
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4.szamu melléklet: lgazolas tartés gyogykezelés alatt allé gyermekrol,
tanulorol

A gyermek, tanulo

L)Y = 0 T P

tOTVENYES KEPVISCIOJE NMEVE: .ouin ittt it e e e e e e e e e e e e e

l. Szakorvosi igazolés a tartds gydgykezelés fennalltarol
1.) Igazolom, hogy a fent nevezett gyermek, tanuld olyan tartdés gyogykezelés alatt all,
amely esetében a kezelés iddtartama a 20.... / 20..... nevelési évben, tanévben
varhat6an a harminchat nevelési, tanitasi napot meghaladja:
Igen Nem
2.) Fenti betegség, egészségugyi-pszichés allapot kezelésének idGtartama alatt a gyermek,
tanuld fekvObeteg szakellatdst nyujtd intézményiinkben kiils6 nevelési-oktatasi

intézmény vendégtanuldjaként nevelésben-oktatasban részesiil:

Igen Nem
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Il. Szakorvos javaslat

egyeni munkarend engedelyezése irani kérelemhez

1.) Fenti betegség, egészségligyi-pszichés allapot nem teszi lehetévé a gyermek, tanuld
kozOsségben torténd nevelését-oktatasat, ezért javaslom egyéni munkarend
engedélyezését.

Igen Nem

2.) Az egyéni munkarend engedélyezése iranti kérelemhez tett szakorvosi javaslat

id6tartama nevelési-oktatasi félévekre lebontva:
a) Javaslom 20.../20... tanév elsé félévében.
b) Javaslom 20.../20... tanév masodik félévében.

c) Javaslom 20.../20... tanévben.

A KIAITtas datuma: ..o

szakorvos
P.H.

intézmény
P.H.
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TAJEKOZTATO

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban: Nkt.) a tartds
gyogykezelés alatt allo gyermeket, tanulét a 4. § 13. pontjaban a kiemelt figyelmet igényl6
gyermekek, tanulék csoportjaba sorolja és a ,tartds gydgykezelés alatt all6” statuszhoz az
Nkt., valamint végrehajtasi rendeletei és a tartos gydgykezelés alatt allo gyermekek, tanuldk
koznevelési ellatasanak iranyelve specialis koznevelési ellatasokat rendel. Az Nkt. 4. § 18.
pontja értelmében, tartds gyogykezelés alatt allo6 gyermek, tanuld: az a gyermek, tanulg,
akinek egészségiigyi ellatasa az egészségiigyrol szolo 1997. évi CLIV. torvény (a
tovabbiakban: Elitv.) 89. §-a szerinti altalanos jarobeteg-szakellatasban vagy az Eiitv. 91. §-
a szerinti dltalanos fekviébeteg-szakellatasban részt vevd szakorvos véleménye alapjin az
adott nevelési évben, tanévben a harminchat nevelési napot, tanitdsi napot varhatéan
meghaladja, és emiatt az 6vodai nevelésben a 8. § (2) bekezdése szerinti forméban nem tud
részt venni, illetve tankotelezettseégét iskoldba jarassal nem tudja teljesiteni.

Ezen talmenden az Nkt. 27. § (7) bekezdése és 45. § (5) bekezdése eltérd ellatasi és
engedélyezési kotelezettséget rendel a tankotelezettség egyéni munkarendben torténd
teljesitéséhez, ha az egyéni munkarend engedélyezésére a tanulé tartds gyogykezelése miatt

kerilt sor.

A tartds gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld, mint kiemelt figyelmet igényld gyermek,
tanul6 adatait a koznevelési intézmény az Nkt. 45. § (4) bekezdés d) pont de) alpont alapjan
tarthatja nyilvan, ugyanezen § (8) bekezdésének a) pontja alapjan pedig, a gyermek, a tanuld
sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkoz6 adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési
ellatdésdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a
pedagdgiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmenyek és az egészségigyi szakellato
kdzott tovabbithatoak.
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KITOLTESI UTMUTATO

E pontban a szakorvos a tartds gyogykezelés tényét igazolja. A tény igazolasahoz
ugyanakkor nem sziikséges a pontos diagnozis (adott esetben egy nem relevans
kiegészité diagndzis), csak az Nkt. szerinti {6 jellemzd (egy tanitasi éven, tanéven

bellli varhatd hianyzasi adat) megadasa.

A szakorvos az Nkt. definicidjahoz igazoddan igazolja, hogy a gydgykezelés
varhatéan meghaladja-e vagy sem az adott tanévben nevelési évben a harminchat
nevelési, tanitasi napot, illetve jelzi, hogy gyermek, tanulé — ha fekvobeteg
ellatasban részesul — vendégtanul6i statuszba kerilt-e egyben kiilsé nevelési-
oktatdsi intézménnyel, és ha igen melyikkel. A megfeleld rész aldhtizando, illetve

kitoltendo.

A tankotelezettség egyéni munkarendben torténd teljesitését kérelemre az Oktatasi
Hivatal engedélyezi (kiegészités: szakképzésben részt vevd tanulo, képzésben részt
vevd személy esetében egyéni tanulmanyi rendet a féigazgatod engedélyezhet). Az
engedélykérelemhez a sziild barmely megalapozé dokumentumot benytjthat. A
szakorvosi javaslat hasznos informaciot nyujthat az engedélyez6 forumnak, illetve
tartos gyogykezelés esetén mas jogkovetkezmények is kotddnek az egyéni
munkarendhez.

Ha a szakorvos €l a javaslattal, a javasolt rész félévekre bontva kitoltendo.
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Jovahagyasi, egyetértési, vélemenyezési zaradék

2024. augusztus 28-4n az SZMSZ mddositasa ismertetésre kerilt. Az érintettek

velemenyezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

Sziil6i Munkakdzosség elndke

2024. augusztus 29-én megtartott Didkdnkormanyzati megbeszélésen az SZMSZ
modositasa ismertetésre kerilt. Az érintettek véleményezési jogukkal élve a

dokumentumban megfogalmazottakkal egyetértettek.

DOK-segitd tanar a DOK elnoke

Lekics Tibor

2024. augusztus 29-én az SZMSZ mobdositasa ismertetésre kerult. Az intézményi
tanacs tagjai véleményezési jogukkal élve a dokumentumban megfogalmazottakkal
egyetértettek.

Intézmeényi Tanacs elndke

Csordas Anita
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Elfogad6 hatarozat

A koznevelésrol sz016 2011. évi CXC. torvény 64. 8 (3) bekezdése értelmében az SZMSZ
modositasahoz az SZMK, Intézményi Tanacs és az iskolai DOK egyetértését beszereztiik,
a torvényben biztositott jogunknal fogva a Szelidnszky Martai Altalanos, Iskola,
Készségtejleszto Iskola, Szakiskola és EGYMI SZMSZ-ét elfogadjuk.

A nevelbtestiilet nevében:

Zalaegerszeg, 2024. augusztus 31.

Gyongy Tibor P.H. Herold Jozsef

pedagdgus féigazgato
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