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1. Az alapito okiratban foglaltak részletezése és egyéb szabalyozasok

1.1 Az intézmény hivatalos neve:

Tapolcai Altalanos Iskola
OM azonositd: 201170

1.2 Az intézmény székhelye:

Tapolca

Uttord u. 1-5.

8300

Tel./fax: 87/ 510242

Email: igazgato@tapolcaialtisk.sulinet.hu

1.2.1 Az intézmény feladatellatasi helyei:

Tapolcai Altalanos Iskola Birdos Lajos Intézményegysége
8300 Tapolca, Uttérs utca 1-5. székhelyen mitk6dd intézményegység

Tapolcai Altalanos Iskola Batsanyi Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii és
Sportiskolai Tagintézménye

Batsanyi Janos Hungarian-English Bilingual Primary School and Sport School, Member School
of Tapolca Primary School

8300 Tapolca, Stadion utca 16.

Tapolcai Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagintézménye
8300 Tapolca, Kazinczy Ferenc tér 4.

1.3 Alapfeladata

1.3.1 Koznevelési alapfeladatok:

altalanos iskolai nevelés-oktatas
= also tagozat
= felsd tagozat
— pedagogiai szakszolgélati feladat
= gyogytestnevelés
— pedagogiai-szakmai szolgaltatas
= tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd  versenyek  szervezése,
Osszehangolasa
— tobbi tanuloval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai
nevelése-oktatasa
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1.3.2 Nevelési, oktatasi feladatot ellaté feladatellatasi helyenként felveheté maximalis

gyermek-, tanulélétszam:

Az intézménybe felvehetd maximalis gyermek, tanulolétszam: 1440 fo.

Tapolcai Altalanos Iskola
Bardos Lajos Intézményegysége
8300 Tapolca, Uttoérs utca 1-5 443 6

Tapolcai Altalanos Iskola

Batsanyi Janos Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii ¢és  Sportiskolai
Tagintézménye Batsanyi Janos Hungarian-English Bilingual Primary School and
SportsSchool, Member School of Tapolca Primary School

8300 Tapolca Stadion utca 16. 286 6

Tapolcai Altalanos Iskola
Kazinczy Ferenc Tagintézménye
8300 Tapolca, Kazinczy Ferenc tér 5. 711 16

1.3.3 Iskolatipusonként az évfolyamok szama

altalanos iskola 1 - 8 évfolyam

1.3.4 Iskolai konyvtar ellatasanak médja:

e Sajat szervezeti egységgel

1.3.5 Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa:

két tanitasi nyelvii altalanos iskolai oktatas:

Tapolcai Altalanos Iskola

Batsanyi Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvil és Sportiskolai Tagintézménye
8300 Tapolca, Stadion utca 16.

koznevelési tipust sportiskolai feladat:

Tapolcai Altalinos Iskola

Batsanyi Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii és Sportiskolai Tagintézménye
8300 Tapolca, Stadion utca 16.

1.3.6 Specialis jellemzok

Emelt szintli ének-zene oktatas:
Tapolcai Altalanos Iskola
Bardos Lajos Intézményegysége
8300 Tapolca, Uttor utca 1-5.
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1.4 A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

Feladatellatasi hely szerint:

pontos cim: 8300 Tapolca, Uttord utca 1-5.
helyrajzi szdm: 2622

hasznos alapteriilet: 2176,4 nm

jogkor: vagyonhasznalati jog KLIK
mikodtetd neve: Tapolca Varos Onkormanyzata

(székhelye:8300 Tapolca, HOsok tere 15.)

pontos cim: 8300 Tapolca, Stadion utca 16.
helyrajzi szam: 1894

hasznos alapteriilet: 1510,37 nm

jogkor: vagyonhasznalati jog KLIK
miikddtetd neve: Tapolca Varos Onkormanyzata

(székhelye:8300 Tapolca, Hosok tere 15.)

pontos cim: 8300 Tapolca, Kazinczy Ferenc tér 4.
helyrajzi szam: 3437/47

hasznos alapteriilet: 2180,79 nm

jogkor: vagyonhasznalati jog KLIK
mikddtetd neve: Tapolca Varos Onkormanyzata

(székhelye:8300 Tapolca, Hosok tere 15.)
1.5 Feliigyeleti szerv neve, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

1.6 Alapito jogokkal felruhazott iranyitoé szerv neve, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

1.7 Iranyito szerv neve, székhelye:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Miikodési kore:

Tapolca varos Raposka és Gyulakeszi kozség kozigazgatasi teriiletén lakhellyel illetve
tartozkodasi hellyel rendelkez6 tankoteles koru gyermekek (16 éves korig).

1.8 Az intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A 2011. évi CXC. torvény (a nemzeti koznevelésrol) 67.§-anak megfelelden.
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1.9 Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1.10 A fenntarté szerv neve és cime:
Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

Foglalkoztatottaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII torvény, a kozalkalmazottak
jogallasarol szold 1992. évi XXXIII torvény végrehajtasara kiadott 138/1992. (X.8.) Korm.
Rendelet alapjan és Munka Torvénykonyvérdl szolo 1992. évi XXII. Torvény alapjan.

1.11 Az intézményben folytathaté reklamtevékenységre vonatkozé eléirasok
Az intézményben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a rekldm a gyermekeknek, tanuloknak
sz0l és az egészséges ¢letmaddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturdlis tevékenységgel fiigg Ossze. Reklamtevékenységre csak az igazgaté adhat
engedélyt.
1.12 Az intézmény megsziintetése
Az intézményt a jogszabaly altal nevesitett esetekben az alapito jogosult megsziintetni.
1.13 A szerv koltségvetési szervként valo miikodésébol fakadé tovabbi szabalyozas
1.14 Az alapit6 okirat

- kelte: 2013. februar 4.

- szama:

1.15 A szerv altalanos forgalmi adé alanyisaga:

e targyi adomentes
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2. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetése

2.1 A Tapolcai Altalanos Iskola szervezeti felépitése (1. szami melléklet — szervezeti
vazrajz)

2.2 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli ¢és torvényes mukodéséért, a takaré¢kos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi
jogokat, ¢és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének mitkodtetéséért, a gyermek- €s
ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld €s oktatd munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatési
intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti
csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatdsi intézmény milkddtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral
jérna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a
fenntart6t haladéktalanul értesitenie kell.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

2.2.1 Az intézményvezeto akadalyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatOhelyettes hataskore az intézményvezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igényld dontések meghozataldra, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az
igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja
az igazgatoOhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa
minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

2.2.2 Az intézményvezetd altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetod a jogszab-alsy ohka tailstkajlr esi b

al abbi akat

az igazgatohelyettes szamara:

e Az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat

a tagintézmeény-vezetok szdmara:

e atagintézményiikben a tanulok felvételi ligyeiben valé dontést,
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e az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott tantargyak
meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmekkel
kapcsolatos dontések jogat,

e a tagintézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon a tagintézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e a tagintézményi iskolatitkdrok szabadsdgoldsi rendjének megallapitasat, szabadsaguk
kiadasanak jogat.

2.2.3 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatéarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

- az igazgatohelyettes,

- a tagintézmény-vezetok
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakdri leirdsuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kdzvetlen munkatérsai
az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatOhelyettest, valamint a tagintézmények vezetdit és helyetteseit a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartdsdval az igazgatd bizza meg. Igazgatohelyettesi,
tagintézmény-vezetoi, tagintézmény-vezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizds hatarozott idére szol. Feladat- és hataskoreik,
valamint egyéni felel6sségilk mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk
tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

2.2.4 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdségének tagjait tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén részleges
hataskorrel az alabbi rend szerint helyettesitik:

Tavollévo vezeto Helyettesito

Igazgato-helyettes Bardos Intézményegység intézményegység-
vezetbje

Bardos Intézményegység intézményegység- | Bardos Intézményegység intézményegység-

vezeto vezetOhelyettese

Bardos Intézményegység intézményegység- | Bardos Intézményegység alsos

vezetOhelyettes munkak6zdsség-vezetdje

Kazinczy Tagintézmény tagintézmény-vezetd | Kazinczy Tagintézmény  tagintézmény-
vezetOhelyettese

Kazinczy Tagintézmény  tagintézmény- | Kazinczy Tagintézmény alsos

vezetOhelyettes munkak6zdsség-vezetdje

Batsanyi Tagintézmény tagintézmény-vezeté | Batsanyi Tagintézmény tagintézmény-
vezetOhelyettese

Batsanyi Tagintézmény tagintézmény- | Batsanyi Tagintézmény als6s munkakozosség-

vezetOhelyettes vezetdje

10
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A helyettesitok munkdjuk sordn — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tavollévd vezetd hataskorébe tartozik.

2.3 Az intézmény szervezeti egységei és vezetdi szintjei
A szervezeti egységek €s vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen

magas szinvonalon lathassa el.

Intézményiink szervezeti egységeinek ¢lén az alabbi beosztast felelds vezetok allnak:

1. szamu egység: Bardos Lajos Intézményegység,
vezetdje: intézményegység-vezeto
helyettese: intézményegység-vezethelyettes
kozépvezetdk: tagintézményi munkako6zosség-vezetok
2. szamu egység: Batsanyi Janos Magyar — Angol Két Tanitdsi Nyelvl és
Sportiskolai Tagint®zm®ny
vezetdje: tagintézmény-vezeto
helyettese: tagintézmény-vezetéhelyettes
kozépvezetok: tagintézményi munkakdzosség-vezetok
3. szamu egység: Kazinczy Ferenc Tagintézmény
vezetdje: tagintézmény-vezetod
helyettesei: felsbs és alsos tagintézmény-vezetdhelyettesek
kozépvezetdk: tagintézményi munkak6zosség-vezetok

2.4 Egységvezetok hataskore

Intézménylinkben az egységvezetdk €s helyetteseik hataskorét, jogkorét és feleldsségeét a
munkakori leirdsok szabalyzata tartalmazza.

2.5 Az intézmény vezetésége

Az iskola vezetOségét az igazgatd, az igazgatOhelyettes, valamint a tagintézmény-vezetok
alkotjak.

7

2.5.1 Kibdvitett intézményi vezetoség

A kibdvitett intézményi vezetéség tagjai az igazgatohelyettes, intézményegység-vezeto,
tagintézmény-vezetdk, valamint a munkakozosségek vezetdi, akik az intézmény egészét €rintd
legfontosabb kérdésekben kozos allaspontot alakitanak ki, ezt tandcsként, javaslatként adjak a
vezetonek. Az igazgatd e javaslatok alapjan hoz dontést, és azt a hierarchikus rendben a
tagintézmény- és munkakozosség-vezetokon keresztiil juttatja el munkatarsaihoz.

A kibdvitett intézményi vezetéség munkajaba bevonjuk a sziildi Szervezet vezetdjét, és
didkonkormanyzati szervezetet segitd tanarokat, az érdekvédelmi szervezet intézményi titkarait,
a kozalkalmazotti tanacs tagjait az 6ket érintd tigyekben.

11
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2.5.2 A tagintézményi vezetoség

A tagintézmény vezetOsége a tagintézmény-vezetén kiviil a kozépvezetokbol all. A
kozépvezetdk a tagintézmények szakmai munkak6zosségeinek munkajat iranyitjak, tervezik,
szervezik, ellendrzik és értékelik. A kozépvezetd ellendrzéseirdl, tapasztalatairél beszamol
kozvetlen vezetdjének (tagintézmény-vezetd), kiemelkedd jelentdségli  {ligyben az
intézményvezetdnek. A vezetdség félévenként beszamolasi kotelezettséggel tartozik a
nevelOtestiiletnek.

A tagintézmény vezetOsége, a tagintézmény egészére kiterjedd konzultativ testiilet: véleményezd
¢s javaslattevd joggal rendelkezik, és dont mindazon iigyekben, amelyekben az igazgatod sajat
jogkorebdl ezt sziikségesnek latja.

A tagintézmény kibovitett vezet6ségének tagjai: az intézményvezetd, az igazgatOhelyettes, a
tagintézmény-vezetd, a szakmai munkako6zosségek vezetdi, a tagintézmény kozalkalmazottainak
valasztott képviseldi, a didkdonkormdnyzat pedagogus vezetdje, gyermek- és ifjusdgvédelmi
felelds, helyi pedagdgus szakszervezet vezetdje.

2.6 A szervezeti egységek és vezetoinek kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kdvetelmények:
- Az intézményvezetOnek a tagintézmény-vezetokkel folyamatos, napi szinti kapcsolatot kell
fenntartania.
A napi kapcsolattartasnal az intézményvezetének és a tagintézmény-vezetéknek is
kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.
- Az intézményvezet6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni azt, hogy:
- az egyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkorében eljarva a tagintézményeket,
illetve annak dolgozo6it hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
- az intézmény munkajat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy a
tagintézmények is megfeleld sulyt kapjanak.
- A tagintézmények vezetéi kotelesek minden intézményvezetdi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idoben jelezni az intézményvezetd felé.

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszéleés, tajékoztatas,
- telefonos egyeztetés, jelzés,
- irdsos t4jékoztatas,
- értekezlet (heti rendszerességgel az igazgato iroddjaban),
- a tagintézmény ellendrzése

Az intézmény vezetdje €s a tagintézmény-vezetdk kapcsolattartdsa napi szintil, a sziikségletnek
megfeleld rendszerességgel tartanak vezetdi megbeszéléseket.

A vezetdség a munkatervben rogzitett idokozonként vezetdi értekezleteket tart. Rendkiviili
vezetdi értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaiddn beliil bArmikor dsszehivhat.

Az iskolavezetdségi megbeszéléseket az igazgatd késziti eld €és vezeti, a megbeszélésekrol
irasos emlékeztetd késziil.

Az iskola vezetGségének tagjai a belsGellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési
feladatokat is ellatnak.

12
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2.7 A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendje

A pedagdgiai munka belsé ellenérzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagogiai munka belsé ellendrzésének célja az esetlegesen el6forduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészrol a pedagodgiai munka
hatékonysaganak fokozasa.

2.7.1 A pedagogiai munka belso ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények
- fogja at a pedagodgiai munka egészét,
- segitse eld valamennyi pedagdgiai munka egyre magasabb szintl ellatasat,
- a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,
- tAmogassa a pedagdgiai munka legcélszeriibb, leghatékonyabb, tanulobarat ellatasat,
- a sziiléi kozosség, €s a tanuld kozosség (sziiléi munkakozosség, didkonkormanyzat)
észrevételei kapcsan elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi
szerepldjének megfelel6 pedagdgiai modszer megtalalasat,
- biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,
- tamogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartasat,
- hatékonyan miikodjon a megel6zd szerepe.

2.7.2 A pedagogiai munka ellendrzése elsésorban az alabbi teriiletekre terjed ki:

a pedagogusok munkafegyelme

a tanorak, tanoréan kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga

a nevel6-oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rdkon (Az dralatogatasok szempontjait az
IMIP Mérdeszkozok fejezetének 9. és 11. fejezete tartalmazza.)

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfdnoki munka eredményei, kozosségformalas

e atantermek rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

2.7.3 A pedagogiai munka belso ellenérzésére jogosultak

A pedagdgiai munka bels6 ellendérzésére elsésorban, altalanos jogkdrben jogosult:

a) igazgato,

b) igazgatohelyettes,

c) tagintézmény-vezetok
A pedagogiai munka belsé ellendrzésébe bevonhatoak a szakmai munkakozosségek.
A szakmai munkakozosségek a pedagogiai munkat csak az érintett szakmai vonalon jogosultak
ellendrizni.
A pedagdgiai munka belsd, valamely témaju, teriiletre vonatkozo ellendrzésére az intézmény
valamennyi pedagogus dolgozdja javaslatot tehet.

2.7.4 A pedagogiai munka belso ellendrzésének formai

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének formai kiilondsen a kovetkezok lehetnek:
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- szobeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet,

- Oralatogatas,

- foglalkozas latogatasa,

- specidlis felmérések, tesztek, vizsgalatok.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.

2.7.5 Iskolatitkarok és rendszergazda

A kozponti és tagintézményi iskolatitkarok, a rendszergazda szakiranya képesitéssel rendelkezd
személyek, hataskoriik és feleldsségiik kiterjed a munkakdriik és munkakori leirdsuk szerinti
feladatokra. A kozponti iskolatitkdr és a rendszergazda munkdjat az igazgatd, mig a
tagintézményi iskolatitkarok munkajat a tagintézmény-vezetdk iranyitjak. Az irdnyitasra jogosult
vezetok tavolléte esetén helyettesitésiik a fenti helyettesitési rend szerint torténik. A
helyettesitést ellatd munkavallalé dontési jogkdre — a sajat munkakori leirdsdban meghatarozott
feladatok mellett — a helyettesitendd munkakorrel kapcesolatos azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

2.7.6 Az intézményi bélyegzok hasznalati rendje

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak: az igazgatod
¢és az igazgatohelyettes minden iigyben, a tagintézmény-vezetdk és az iskolatitkarok a munkakori
leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfonok az ¢év végi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvadnyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd iratba vald beirdsakor, valamint a téves
bejegyzések modositasanak hitelesitésére.
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3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mukodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

3.1.1 Az alapito okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri miikodését. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — mddositja.

3.1.2 A pedagégiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény
szdmara a K6znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény p e d a g p g D g i, &gk §étzeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatirozottakat.

e Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes ¢évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen vélaszthatd ¢és szabadon valaszthatd tanodrai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatdé tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢&s taneszk6zok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kdzott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

12013. szeptember 1-jét6] a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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e a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e akiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,
e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informécidkat.

A pedagogiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatoi iroddban, a tagintézmény-
vezetdk irodaiban, a tanari szobakban, iskolai konyvtarakban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi (igazgatd, igazgato-helyettes, tagintézmény-vezetdk) munkaiddben
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore
beosztott cselekvési tervét a feleldsok €s a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyit6 értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziiléi szervezet és a diakonkorményzat véleményét.> A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény
honlapjan és a tagintézmények hirdetdtablain is el kell helyezni.

3.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény,
e 2001. ¢évi XXXVIL torvény modositasarol szolo 2012. évi CXXV. tdrvény a
tankonyvpiac rend;jérdl
e al16/2013. (I1.28.) EMMI rendelete a tankdnyvé nyilvanitds, a tankdnyvtamogatas
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl.

3.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

3.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek. Az
iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd

2Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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eljuttatasa. Az iskola tajékoztatja a sziiloket a tankonyvek megvasarlasi, hozzajutéasi
lehetdségeirdl.

3.2.1.2 Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatéas
vagy annak egy része lebonyolithatd az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankonyvforgalmazé.
Az iskolai tankOnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat
vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

3.2.1.3 Az iskolai tankonyv-kolesonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivand tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése
soran a konyv a szokdsos haszndlatot meghalad6 mértéken tul sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykorti tanul6 illetve a kiskoru tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgaté — a tankdnyvek beszerzési
arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.

3.2.1.4 Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

3.2.2. A tankonyvellatas helyi rendje

3.2.2.1. Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével
évente az igazgatd hatdrozza meg. A tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozdsidban
egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hidnyaban az iskolai sziil6i szervezet és az
iskolai didkdnkormanyzat.

3.2.2.2. Az igazgatd az iskolai tankonyvellatas rendjében megnevezi a tankonyv-értékesitésben
kozremiikddd személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas
mértékeét.

3.2.2.3. A tankonyvpiaci torvény modositasa a 2013/2014-es tanévt6l kezd6édéen bevezeti az
allami tankonyvellatas 0j rendszerét.

A torvény 4. §-dnak modositott (5) bekezdése szerint a tankdnyvek orszagos megrendelése,
beszerzése, az iskolakhoz torténd eljuttatasdinak megszervezése, valamint a vételaranak
iskoléktdl valo beszedése allami kozérdekii feladat, amelyet az allam a Konyvtarellato Kiemelten
Ko6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasagon keresztiil 1at el.

3.2.2.4. Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi majd a tankonyvellatds helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

3.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

3.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelds (igazgatd) minden év januar 10-éig koteles felmérni, hany
tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol
torténd tankonyvkolesonzés, a napkoziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez vald
hozzaférés utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

3.2.3.2. E felmérés soran tajékoztatni kell a sziil6ket arrél, hogy a kdznevelési torvény. 46. § (5)
bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtérvény 8. §
(4) bekezdés alapjan varhatéoan kik jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra vagy normativ
kedvezményre, tovabb4, ha az iskoldnak lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyujtasara, és mely
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feltételek fennallasa esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi
esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.
3.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozo igényt ugy kell felmérni, hogy
azt a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé az igény-bejelentési hataridé eldtt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé az értesités ellenére
nem élt az igénybejelentés jogaval.> Nem alkalmazhato ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag
az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.
3.2.3.4 A tankonyvfelelds az 3.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy
hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanulé igényel és milyen
tankOonyvtamogatast a normativ kedvezményen tual.
3.2.3.5. A tanulok januar 10-¢éig megkapjak az adott osztalyra vonatkoz6 tankonyvjegyzéket. A
jegyzéken a sziild nyilatkozhat arrdl, hogy melyik tankonyvet kivanjak kolcsondzni (jogosultsag
esetén) €s melyik tankonyvre nincsen sziikségiik.
3.2.3.6 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igényl6lapon (16/2013 EMMI rendelet 5.
melléklet) kell benyujtani. A normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazol6 iratot legkésobb
az igényldlap benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatds tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az
igénylOlapra, amelyet aldirasaval igazol.
3.2.3.7A normativ kedvezményre val6 jogosultsdg igazoldsahoz a kovetkezd okiratok bemutatdsa
sziikséges:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasardl szold igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szdmlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)
b) a tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas, vagy a magasabb 0sszegii csaladi potlék
foly6sitasarol szolo igazolas
C) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi tamogatas esetén az errdl sz016 hatarozat.
3.2.3.8 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazoldsa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankonyvtadmogatds nem adhato.
3.2.3.9 Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrdl, amelyet a kdznevelési torvény alapjan,
illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

3.2.4 A tankonyvtamogatis modjanak meghatarozasa

3.2.4.1 A 3.2.3.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgaté minden év januar
20-ig tajékoztatja nevelOtestiiletet, az iskolai sziiléi szervezetet ¢és az iskolai
didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tankonyvtdmogatids rendjének
meghatdrozasahoz.

3242 Az intézmény igazgatoja minden év januar 25-ig meghatirozza az iskolai
tankonyvellatas rendjét, és errdl értesiti a sziiloket.

¥ A 2001. évi XXXVIL. tv. 8.§ (7)

18



Tapolcai Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.2.5 A tankonyvrendelés rendje

3.2.5.1 A tankonyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tdjékoztatdsaval a kdznevelés
informacios rendszerének és a Konyvtarellatdé altal mitkddtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:
a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utols6 munkanapja,
b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 15.
c¢) a potrendelés hatarideje szeptember 5.
3.2.5.2 A tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij 6sszegét a 3.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.
3.2.5.3 A tankonyvrendelésnél az iskoldba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
létszamat is figyelembe kell venni.
3.2.5.4 A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatds, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz valo
hozzajutés lehetdségét.
3.2.5.5 A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitdsi joggal
rendelkezik. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg
kivanja-e véséarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas moddon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.
3.2.5.6 Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifliggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a
jegyzékeét, amelyeket az iskolai konyvtarbdl a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az
iskolai konyvtaros munkakori kotelessége.
3.2.5.7 Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek oOssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjét gy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt
tankonyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziil6i szervezet az 1-4.
évfolyamokra beiratkozott tanulok heti Orarendjének Osszedllitdsdnal — kiilondsen a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

3.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

3.3.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az okta8 s i 8gazat iir8ny?2ts8si rendszer ® el a K9z
el ektroni kus kapcsol atban elektroni kusan el
alkalmazunka 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran
feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu
masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tandrokra vonatkozé adatbejelentések

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy®b el ektroni kusan megke¢l dott adaA ok

dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldzataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tdroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogdt az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkarok, az igazgatohelyettes €s a tagintézmény-vezetdk) férhetnek hozza.

3.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

(2. melléklet A rendkiviili esemény (bombariadd) esetén sziikséges teenddkrol,
2/1. szamu melléklet Jelentés bombariadd fenyegetési telefonhivasrol)

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik €letbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében a tagintézmények vezetdi, és helyetteseik
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni,
hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariad:- eset®n a | egfontosabb teendRKk

Ha az intézmény munkavéllaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy
adminisztracidés dolgoz6 a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kdtelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az udvar és az iskola épiilet eldtti utcarész. A feliigyeld tanarok a naluk 1€évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hidnyzo tanuldkat
haladéktalanul megszdmolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gylilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kdteles bejelenteni
a bombariado tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben tartozkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet atvevé munkavallalo torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariad6 altal

kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitdsaval vagy
potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

20



Tapolcai Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

3.5 Adatkezelési szabalyzat
Az SZMSZ 6. szamu melléklete.
3.6 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzat

Az SZMSZ 7. szamu melléklete.
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4. Az intézmény munkarendje

4.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa, benntartézkodasanak rendje

F6 szabalyként az igazgatd hétftdl péntekig 8°°-16"-ig, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-
vezetk és helyetteseik hétfotdl csiitortokig 7°°-14%-ig, pénteken 7°°-13%-ig az intézményben
tartozkodnak. A vezetdk benntartozkodasanak a fenti rendjét moédositd tényezo, hogy az
intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell mindharom tagintézményben 7%.17 O-ig a
vezetOi feladatok folyamatos ellatdsat. Az iskola éves munkatervében rogzitésre keriil a vezeték
(igazgato, igazgatd-helyettes, tagintézmény-vezetok, tagintézmény-vezetdhelyettesek) tligyeleti
beosztasa. Ugyeleti iddben az iigyeletes vezetd koteles a tagintézményben tartézkodni.

4.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 ords mu n k a i d R kégzik entukkégukat. A heti
munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon
a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagogusok napi munkai diegz ketr ar end, a munkateryv (
programjainak s zieSn tall Rtbta nt anratg & kA&zvhaekezI8tekan, z z § k
fogadoodrakat a tagintézményekben altalaban hétfdi illetve keddi napokon tarjuk, ezért ezeken a

napokon a napi atlagban 8-6rdsndl hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre kell

szamitani. A munkaltatd a munkaidére vonatkoz elOirasait az Orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett hirdetés utjan

hatdrozza meg. Sziikség esetén el lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén,

vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben

az esetben is a fentiek az irdnyadok.

4.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkéval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefliggd
feladatok ellatasdhoz sziikséges idobol all. A pedagdgus-munkakodrben dolgozdk munkaideje
tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

4.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakozosség-vezet6i feladatok ellatasa,
C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,
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f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elékészitok stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd ordban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsoloddo el Rk ®s z 2 t R ®s b élftaetgme ZsR Elokéwitd REk afejesd ® g
tevékenységnek szamit a tanitdsi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok. Ezért a kotelezd draszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaiddt éranként 60 perc idétartammal kell szamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idore irdnyadd munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv
¢és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket a tagintézmény-vezetk rangsoroljak,
lehetdség szerint figyelembe veszik.

4.2.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulék munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi, diakonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa,

z) az Arizona szobaban tartott feliigyelet.

4.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhet6 pedagodgiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi
feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:
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e a4.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 4.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatalyba 1épd meghatirozott kotott munkaiddre
vonatkozo6 eldirdsait és a munkaltatod ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagégus maga dont.

4.3 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-vezetok
allapitjak meg a tagintézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok
Osszedllitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mukddésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai, valamint a pedagdgusok a
fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitési ordja, foglalkozasa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitas
nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. Ugyeleti munkaja
kezdete el6tt 5 perccel koteles megjelenni feladatellatasi helyén.

A pedagogus a munkabdl valod rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetéleg elézé nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.20-ig koteles jelenteni a tagintézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladd hidnyzasdnak kezdetekor tanmeneteit a
tagintézmény-vezetdjének eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmaéra a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz
utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a kézponti iskolatitkari irodédban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl, az igazgatohelyettestdl, vagy a tagintézmény-
vezetdjétdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
elcserélését a tagintézmény-vezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint —
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitdé pedagogust legaldbb egy nappal a tanitdsi ora
(foglalkozas) megtartasa eldtt biztdk meg, gy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag szlikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

A pedagbdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktato munkéval 6sszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az tagintézmény-vezetd adja a
munkakdzdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladéasat rendszeresen osztalyzatokkal
értekelje, valamint szdmukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elorehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

4.3.1 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktatd munkaval
Osszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és idGtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok iddtartamanak ¢és
idopontjanak meghatadrozasa a neveld-oktatdé munkaval Osszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznéldsarél maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

4.3.1.1 A munkaidé-nyilvantartas vezetésének szabalyai

A pedagogusok munkaidé-nyilvantartdsa az osztalynaplo €s foglalkozasi napld haladasi részébe
beirt 6rdk alapjan torténik. A pedagdgusok munkaidd-nyilvantartidsa a tanitassal lekotott idore
vonatkozik.

Az adminisztrativ és technikai dolgozok, valamint az iskolai konyvtarosok naponta jelenléti iven
vezetik munkaidejiiket.

4.3.1.2 A nyilvantartasba torténé bejegyzés alapja, és az egyeztet6 ellenérzés soran
felhasznalhaté dokumentumok

A tanitdsi oOrdk, napkozis, tanuldszobai és nem kotelezd tandrai foglalkozasokkal toltott
munkaidd bejegyzésének alapja:
- - pedagogiai program,

- a tantargyfelosztas, érarend,

- az elrendelt tobblettanitas;

- helyettesitési naplo.

- osztalynaplo

- foglalkozési naplo

- a kdnyvtaros jelenléti ive

4.3.1.3 A nyilvantartas vezetésével kapcsolatos felelosség

A nyilvantartas vezetésével kapcsolatban feleldsség terheli:

- az intézményvezetot,

- altalanos igazgatohelyettest,

- a nyilvantartas kezeldt (intézményegység-vezetdt/tagintézmény-vezetot),
- a pedagogust.
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Az intézményvezetd latja el a nyilvantartas vezetésének szervezési feladatait, ennek keretében
- kijeloli a nyilvantartas kezeléséért, ellenOrzéséért, egyeztetéséért felelds személyt, (a
tovabbiakban nyilvantartas kezeld),
- meghatarozza az adat és informacidaramlas rendjét,
- a nyilvantartas vezetésének sziikségességérdl, valamint az informécid szolgaltatasi
kotelezettségrol nevelo-testiileti értekezleten, illetve egyéb forméban tajékoztatja a
pedagogust,
- kijeldli a nyilvantartas helyét - iskolankban a tanari szoba

A nyilvantartés kezel6 feladata:
- a nyilvantartasok legalabb havi 1 alkalommal torténé egyeztetd jellegii ellendrzése a
rendelkezésre alld nyilvantartasok, adatok és informaciok alapjan,
- a tulora, helyettesités teljesitésével kapcsolatos Osszesités, az egységes adminisztralds -
ellendrzése, és az ellendrzés megtorténtének igazolasa,
- amennyiben az egyeztetd jellegi ellenérzése soran eltérést tapasztal, a pedagogus
bevonasaval a nyilvantartasban kétséges adat helyességérél meggy6z6djon és a munkaidd
nyilvantartast, vagy az egyeztetés alapjaul szolgalé dokumentumot javitsa, illetve annak
szlikségességét jelezze.

A pedagogus feladata, hogy
- a tilora, helyettesités egységes adminisztralasat betartsa: tulora: piros szinnel karikdzva
az 6raszam, ,,17- vel jelolve az aldirds mellett, helyettesités: z6ld szinnel
karikdzva az 6raszam, és ,,H” — val jelolve az alairas mellett.
- a nyilvantartas vezetésével kapcsolatos eldirdsokat megismerje, és betartsa,
- a nyilvantartast az arra kijeldlt helyen tartsa, onnan csak a napi bejegyzések beirdsanak
id6tartaméra vigye el,
- a nyilvantartas kezel6 kérésére egyiittmiikodjon a nyilvantartassal kapcsolatos esetleges
tévedések, elirasok kijavitasdban, illetve az egyéb adminisztracios tévedésekbdl fakado
eltérések kiigazitasdban.

4.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezeto allapitja meg, a tagintézmény-
vezetok javaslatai alapjan. Munkakdri leirdsukat az igazgato és a tagintézmény-vezetok kdzosen
készitik el. A térvényes munkaid6 és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az
igazgatd hatdrozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az intézményvezeto,
adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az intézményvezeté vagy a tagintézmény-
vezetd szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

4.5 Munkakori leiras-mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd Ot munkanapon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok, munkakdzosség-vezetdk, ifjusagvédelmi feleldsok,
a diakonkormanyzatot segitd tanarok, munkakori leirasat kiilon készitjiik el azért, hogy pusztan az
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emlitett megbizatasok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen
minden alkalommal modositanunk a pedagdgus munkakori leirdsat.

4.5.1 Szaktanar munkakori leiras-mintaja
8./1 szamu melléklet

4.5.2 Tanit6 munkakori leirds-mintaja
8./2 szamu melléklet

4.5.3 Napkozis foglalkozast tarté tanit6 munkakori leiras mintaja
8./3 szamu melléklet

4.5.4 A tagintézmény-vezet6 munkakori leiras mintaja
8./4 szamu melléklet

4.5.5 Az iskolatitkar munkakori leiras mintaja
8./5 szamu melléklet

4.5.6 Rendszergazda munkakori leiras-mintaja
8./6 szamu melléklet

rer s r

Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levo két hetes ciklusi (A és B hét) orarend alapjan torténik
a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a
kotelezO tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsO tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezdddik. A kotelezd tanitasi orak délelstt vannak, azokat legkésébb altalaban 14*°-ig be kell
fejezni.

jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, igazgatohelyettes, vagy
a tagintézmény-vezetok tehetnek. A kotelez6é orvosi és fogorvosi vizsgalatok a tagintézmény-
vezetOk altal eldre engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy
a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az o6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla ordk
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben.

4.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,
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b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 d6ranal tobbet mulasztott, €s a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,
f) a tanulo fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthatd
tantargyat, stb.), akkor a tanuld kdételes az osztalyozo vizsga kitlizott idopontja elott legalabb 10
nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgatohelyettes a jelentkezések
Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és helyét.

4.8 Az intézmény nyitva tartasa, a tanulok fogadasanak rendje, az iskolaban tartozkodas
rendje

Az intézmény szorgalmi idében — tanitasi napokon:

- reggel 6% 6ratol a tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok, egyéb szervezett programok
befejezéséig, de legkésdbb 20%° oraig van nyitva,

- atanulok feliigyeletét 7°°- 17%-ig biztositjuk,

- tanorék és egyéb tanoran kiviili foglalkozasok
a Bardos Intézményegységben és a Batsanyi Tagintézményben 8%°-16%-ig
a Kazinczy Tagintézményben 7%-16%-ig
tartanak, ezutdn egyéb szervezett iskolai programok kezdddhetnek.

Az intézmény fentiekben szabalyozott idOponttdl valo eltérd nyitva tartasara - elézetes kérelem
alapjan - az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezeto
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolodik.

Tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint van a nyitva tartas.

4.8.1 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe 1épése és ott tartozkodasa a kovetkezk
szerint torténhet:

- A tanulot kizarolag a magneszarral mitkddtetett ajtoig kisérheti a hozzatartozo, illetve itt
varakozhat a tanuld elvitelére jogosult személy. Ez aldl kivételt képeznek az elsd
osztalyosokat kisérdk, a beszoktatasi idoszak elsé hetében. Ebben az iddszakban reggel
kiilon engedély nélkiil bekisérhetik a gyermekeket az osztilyterembe, tanitasi id6 utan
pedig innen kisérhetik 6ket haza.
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Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni:
- a sziilének, gondviselonek a sziildi értekezletre valod érkezéskor, illetve
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartozkodaskor.

- minden mas személy kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben
A kiilon engedélyt az intézmény igazgatdjatol, a tagintézmény vezetdjétdl, vagy
tigyeletes neveldjétdl kell kérni. Csak az altaluk adott szobeli engedély, €s sziikség szerint
egy dolgozo6 feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményben a vagyonvédelmet és a tanulok védelmét portaszolgalat is biztositja.
4.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobog6t, az Eurdpai Unid zéaszlajat és
Tapolca varos lobogdjat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
a kozosségi tulajdon védelméért, llapotdnak megdrzéséért,
az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
az energiafelhaszndlédssal valo takarékoskodasért,
a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartasaért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, stb.
a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rdkon hasznalhatjdk. A foglalkozasokat
kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozést tartd pedagogus feliigyelete mellett —
lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak,
amelyek betartdsa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a technikai
dolgozok feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

4.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti S méter sugara teriiletrészt
IS — a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink szamara a dohanyzas és
az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai
rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd
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személy megitélése szerint—e g ®s zs®gr e 8rtal mas szereknfal ko
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl sz616* torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felels személy az intézménymu n k av ®d el mi  f el

4.11 Az intézményi védo, 0vo eldirasok

4.11.1 A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal, a tanév megkezdése elott az egész intézményre
kiterjedo, atfogd szemle keretében vizsgalja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés ¢€s
oktatas feltételeit, a munkavégzés koriilményeit, a munkavédelmi eldirdsok betartasat.
Rendkiviili munkavédelmi szemlét kell tartani:

munkabaleset bekdvetkezésekor

rendkiviili esemény bekovetkezése utan

egészségre vagy testi épségre kiilondsen veszélyes koriilmény bejelentésekor

ha a feliigyeleti szerv elrendeli.

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat
dokumentélni kell az osztalynaploban.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegli balesetveszély lehetosége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, technika, szdmitdstechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belsd utasitdsok és szabalyzatok tartalmazzdk, amelyeket a tanuldkkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tijekoztatdt kell tartani a didkok szamdra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles
elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valod részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megéllapitdsa az tagintézmény-
vezetOk hataskore, akik sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz

* Az 1999. évi XLII torvény a nemdohanyzok védelmérsl.
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orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a
tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

4.11.2 A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok

Az intézményvezetd feladatai:

Kijeloli azt a személyt(munkavédelmi felelds), aki a tanulobaleseteket nyilvantartja és a

korményhivatalnak megkiildi digitalis rendszer alkalmazéasaval

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- intézkedik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de
legkésobb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a
tanul6 sziil6jének, egy példany megdrzésérdl gondoskodik;
- ha a kivizsgalas elhuz6dasa miatt az adatszolgaltatds hatarideje nem tarthato, akkor e
tényrdl az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:
- a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartdja felé,
- gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.
/Stlyos az a tanuldbaleset, amely:
- a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90 napon
beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)
- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii
karosodasat

- orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,
- sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),
- a beszéloképesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott./
Intézkedik minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtortént
balesethez hasonld eset ne torténhessen meg.

A pedagdgus feladatai:
A baleset észlelésekor kozvetlenil ellatando feladatok:

1. abaleset sulyossagat mérlegelve ellatja a sériiltet, vagy hivja a mentdket,

2. értesiti a gyermek sziileit,

3. értesiti az ligyeletes vezetot,

4. ha akadalyoztatasa miatt (pl. tanuldcsoportjat nem hagyhatja magara) nem tud intézkedni,
akkor egy, a kozelben 1évé pedagdgusnak atadja az esetet, aki segitséget nyujt a sériilt
tanulo szamara,

5. megbizonyosodik arrdl, hogy a balesetet szenvedett gyermek nem maradt feliigyelet
nélkil.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az intézményvezetd utasitasara:
- kézremiikodik a harom napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,
- ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel,
- jegyzOkonyvet készit, ha a kivizsgalas elhlizoddsa miatt az adatszolgaltatas hatarideje
nem tarthato,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:
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- a balesetet azonnal jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd tavolléte
esetében a helyettesitési rendnek megfelelden gondoskodik a baleset jelentésérol,
- kozremiikddik a baleset kivizsgalasaban.
Intézkedést javasol minden tanuldbalesetet kdvetden a megeldzésre, az intézményvezetod
megeldzéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja

4.12 A mindennapos testnevelés szervezése

Di dakjai nk Sz damr a a pedagoogiali prog;s‘"
amel yodwvi harom orat az orarendbe A 4% €sast
testnevelés orat didkjaink szamara az alabbi rendben biztositjuk:

e a tanulok altal a délutdni iddszakban néptanc és valasztott tomegsport heti 1-1 ora
foglalkozason torténd részvétellel,

e a kotelezd testnevelési oOrdkon feliil szervezett gyogytestnevelési foglalkozdson torténd
részvétellel azon tanuloink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat szakvéleménye
szerint — a rendes testnevelési 6rakon is részt vehetnek

Biztositjuk didkjaink szdmara a konnyitett- €s gyodgytestnevelés oktatasat, a feladat
ellatasa érdekében sajat gydgytestneveldvel rendelkeziink.

Iskolank a helyi Didksport Bizottsaggal egyiittmiikodési megallapodéas alapjan miikodik
egyutt.

Az iskola és a didksport bizottsag vezetése kozotti kapcsolattartas alapja a diaksportkor
munkaterve, amelyet az iskola igazgatdja a tanév munkatervének elkészitése el6tt beszerez. A
feladatok megoldasahoz figyelembe veszi a didksport egyesiilet munkatervét, biztositja a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. A didksport egyesiilet elndke a tanév végén beszamol az
egyesiilet tevékenységérol, az eredményekrdl listat készit, amelyet az iskola vezetése beemel a
tanévrdl sz6lo beszamoldba, megjelenit az iskola weblapjan. Egyebekben a didksport egyesiilet
vezetdjével napi operativ kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.

4.13 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idotartamat a tagintézmény-vezetOk rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

e A tehetséggondozas Keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk, az igazgatd és a tagintézmény-vezetdk egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuléi a
hazirend, az SZMSZ és a szbbeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek
megjelenni.

> A 2012/2013-as tanévben a 1 és 5. évfolyamon, a tovabbiakban felmené rendszerben vezetjiik be.
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A versenyeken val6 részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a
szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és a tagintézmény-vezetok felelosek.

A felzarkoztatasok, Korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja.

Mozilatogatas keretében lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok
kulturalis, torténelmi, miivészeti, kornyezettudatos ismereteit bovitik, és alkalmasak arra, hogy
szakorakon, vagy az osztalyfonoki oran kozosen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az
altalanos iskolas korosztdly szdmara. A mozilatogatdsokon vald részvétel Onkéntes, a
felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik hataron kiviil ¢l nemzettarsainkat és az adott orszagban €16
embereket. Ezek soran kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl.
Kilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével ¢&s pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk. A szervezett kiilfoldi utazasokon vald részvétel a tantervi
kovetelmények teljesitésének nem feltétele. A részvétel onkéntes, a felmeriil koltségeket a
sziiloknek kell fedeznitik.

Az osztalykirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejléddésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. Az osztalykirandulasok
szervezéséhez az érintett tanulok sziileinek hozz4jaruld nyilatkozata sziikséges. A tanulmanyi
kirandulasok szervezésének ¢és lebonyolitdsanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni. Az osztalykiranduldson vald részvétel a tantervi kovetelmények teljesitésének
nem feltétele. A részvétel onkéntes, a felmertild koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik.
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5. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

5.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestillet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakdrt betdltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremiikodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
kiemelkedd szinten hasznositd pedagégusok az iskola laptopjait haszndlhatjak iskolai munkajuk
soran. Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
igazgatoi, tagintézmény-vezetdi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan
kiviili, a pedagdgiai programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznalatakor.

5.1.1 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, az intézmény igazgatdja vagy a tagintézmény vezetdje sziikségesnek latja. A
neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint 2 az értekezleten végig jelen 1évo
személy (hitelesitd) ir ala.

A neveldtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjadnak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozod értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykdzosségben
tanitd pedagoégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak
megtargyaldsa céljabol.
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A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével — nyilt
szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatod
szavazata dont. A dontések €s hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az éves munkatervben kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd, helyettese vagy a tagintézmény-
vezetd vezeti. Félévkor és tanév végén — az éves munkatervben kijelolt idopontban — osztalyozé
értekezletet tart a nevelOtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is.° A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

5.1.2 A neveldtestiilet feladatai és jogai

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagogiai program Iétrehozasa és egységes
megvalositasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfelelden a neveldtestiilet véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik
minden, az intézményt ¢érintd iligyben. A nevelGtestiilet egyetértési joga sziikséges a
didkonkormanyzat mikodésével kapcsolatban.

A neveldtestiilet dontési jogkore:
- a pedagodgiai program elfogadasa,
- az SZMSZ és a hazirend elfogadasa,
- a tanév munkatervének jovahagyasa,
- az iskola munkdjat atfogo6 elemzések, értékelések és beszdmolok elfogadasa,
- a tovabbképzési program elfogadasa
- a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztalyozovizsgara bocsatasa
- a tanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,
- az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,
- a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztésa,
- a diakonkormanyzat éves munkatervének jovahagyasa,
- sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,
- jogszabalyokban meghatarozott mas tigyekben.

Az o6raadd a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben (kivéve tanulok magasabb
évfolyamba 1épésének megallapitasa, osztidlyozovizsgara bocsatasa és a tanulok fegyelmi
tigyeiben valo eljaras) nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet véleményét
a) az iskolai atvételi kovetelmények meghatdrozasahoz,
b) a tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,
c) az egyes pedagdgusok kiilon megbizasanak elosztdsa soran,

® Jelenleg egyetértési jogot biztosit a partnerszervezetek szamara a Tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi
XXXVIL torvény 29.§ (3) bekezdése.
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d) az igazgatohelyettes, tagintézmény-vezetok megbizasa, megbizasainak visszavonasa
elott,
e) kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben

ki kell kérni.

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

Az intézmény a 20/2012. EMMI rendelete 117§. (1) bekezdésének figyelembe vételével a
kovetkezOk szerint szabalyozza a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamoléasara vonatkoz6 rendelkezéseket.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket a megbizottak megjeldlésével a 3. szam melléklet
tartalmazza.

Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet tdjékoztatni koteles azokrdl az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

A tajékoztatasra meghatarozott idékozoket és modokat a 3. szamu melléklet tdblazatanak utolsod
oszlopa hatarozza meg.

A nevel6testiilet nem ruhdzhatja at a kovetkez6 jogkoreit:
- pedagdgiai program elfogadasa,
- a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa
- hazirend elfogadasa.

5.2 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakdzosség alapfeladata a
palyakezdé pedagdégusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetOtanaranak megbizasara. A munkakozOsség — az igazgatd megbizésara — részt vesz az iskola
pedagdgusainak ¢és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai héziversenyek
megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de szilikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakdzosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t
éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.
Az intézményben tiz munkak6zdsség miikodik:

Tapolcai Altalinos Iskola
- intézményi testnevelés munkak6zosség

Bardos Lajos Intézményegység
- als6s munkak6zosség
- real munkakozosség

- human munkak6z6sség

Kazinczy Ferenc Tagintézmény
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- als6s munkak6zosség
- real munkak6zosség
- human munkak6zosség

Batsanyi Janos Magyar-Angol Két Tanitasi Nyelvii és Sportiskolai Tagintézmény
- als6s munkak6zosség

- human munkak6zosség

- real munkak6zosség

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s a pedagogusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény
vezetdjének illetve a tagintézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérol, dsszeallitja a
munkak6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a
munkak6zdsség munkajarol.

5.2.1 A szakmai munkakozosségek jogkorei

A szakmai munkak6z6sség dont
a) mikodési rendjérdl és munkaprogramjarol,
b) szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
c) az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zOsség — szakteriiletét érintéen — véleményezi a nevelési-oktatési
intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

A szakmai munkakozosség véleményét — szakteriiletét érintéen —
a) a pedagodgiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
b) az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkdzok, a taneszkdzok, tankdnyvek, segédkonyvek
¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,
c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
d) a tanulményok alatti vizsga részeinek ¢€s feladatainak meghatarozasdhoz
be kell szerezni.

5.2.2 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelGtestiilet feladatainak atruhazésa alapjdn — a pedagdgiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakzosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordindljadk az intézményben folyd nevel6-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minds€get.

e Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdcidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymadssal és az intézmény illetve a tagintézmény vezetdjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakozdsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjdn részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; véleményt
mondanak tantdrgyak emelt szintii tantervének kialakitasakor.
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Kezdeményezik a helyi palydzatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztilyozd vizsgdk anyagit, ezeket fejlesztik és
értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.
Tamogatjdk a palyakezdd pedagoégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorld tanitast végzd fdiskolai hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referal az intézmény illetve a tagintézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A hatéaskoriikbe tartozo pedagogusok tovabbképzésben valo részvételének javaslata,

Egyes pedagogiai kutatdsok, kisérletek bevezetése €s értékelése,

Tantargyfelosztasi javaslat készitése

A sziilokkel valo kapcsolattartas rendjének megallapitasa,

Az osztalyfonokok megbizasanak véleményezése.

5.2.3 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagodgiai munkajat.
Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzdsségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzosség minden tagjanal lehetdség szerint orat latogat.
Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellendrzo
munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kell6 1d6t kell biztositani szdmdra a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes
véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.
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5.2.4 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasa

Az iskolaban miik6do szakmai munkak6zosségek egyiittmiikodése tobb szinten valdsul meg:
A tanarok egyiittmiikodését segitik azok a pedagogusok, akik tobb munkakozosségnek tagjai, €s
igy tobb munkakdzosség tevékenységérdl van informaciojuk.
A munkakozdsség-vezetok kezdeményezik a kozds célok megvalositasa esetén a kozos
megbeszéléseket, értekezleteket.
Az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-vezetOk a munkakozdsségi programok ismeretében a
kozos teriiletek vonatkozasaban kezdeményezik a munkakozosségek kozotti kapcsolatfelvételt, a
k6zos megbeszéléseket, értekezletet.
A kapcsolattartas barmely szinten megval6osulhat.
A kapcsolattartas formai:

o A vezetdi értekezletek

e Intézményi és tagintézményi szintli munkakozosség értekezletek

e Szakmai tovabbképzések
Az Osszehangoltsag ellendrzése a félévi és év végi iskolai értékelések idején a tagintézmény-
vezetok és az igazgato feladata.

5.3 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatdo kereset-kiegészités szempontrendszerét egyebekben a
munkakozosségek aktiv kozremikodésével készitette el az iskola igazgatdja. A kiemelt
munkavégzésért adhatod kereset-kiegészités odaitélése soran 1ényeges szempont legyen, hogy az
intézmény rendelkezésére allo keretet differencidltan — a kovetkezOkben ismertetett szempontok
szerint — minden év juniusaban osztja szét az iskola igazgatoja.

A kiemelt munkavégzésért adhato kereset-kiegészitést — a pedagogusnap alkalmabol — azok a
pedagogusok kapjak, akik leginkabb megfelelnek az alabbiaknak:

Tanari munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
o sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
6rai munkéjat magas szinvonalon végzi,
eredményesen késziti fol didkjait a felvételire,
sziikség esetén részt vesz a felzarkoztato tevékenységben,
aktivan részt vesz a munkak6zosség szakmai munkajaban,
rendszeresen részt vesz a haziversenyek szervezésében és lebonyolitasaban,
kihasznalja a tovabbképzési és az dnképzési lehetdségeket,
elokészitoket szervez és vezet,
eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
e részt vesz a pedagdgiai program, a mitkddési szabalyok elkészitésében és bevezetésében,
e részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,
e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakdzosség innovacids céla
munkdjaban.
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Folyamatosan részt vesz a széleskorii tehetségfejlesztésben ¢és tehetséggondozéasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét sz¢éleskorii eredményei visszaigazoljak,

o folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg, és
konzekvensen megkoveteli,
eredményes konfliktus-kezel0 stratégiat alakit ki,
jO szinvonalu kozosség-alkoto tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan €s idében elvégzi,
e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfonoki tevékenységét befejezo
kollégdk munkéjanak értékelése.

Széles kort tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:
e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények elOkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,
e ¢rdeklddési teriiletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,
e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,
e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, tarlatlatogatast, stb. szervez.

A kiemelt munkavégzésért adhatdé kereset-Kiegészités 0Osszegébdl legfoljebb 2 %-ban
részesedhetnek az iskola nem pedagdgus dolgozdi. Az évi teljes Osszeg 98 %-at a kiemelkedd
munkat végzd pedagogusok kapjak differencidlt mértékben a fentebb ismertetett
szempontrendszer alapjan.

Egy esztenddre kizarhatja az iskola igazgatdja a kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-
kiegészitésben részesiilok korébdl azt a pedagogust:
e akivel szemben jogerds fegyelmi hatarozat van €rvényben,
e akinek tevékenysége soran mutatkozd hidnyossagait — munkajanak nem megfeleld
végzeése kovetkeztében — feljegyzésben rogzitette az intézmény igazgatdja,
e ha osztalyzatadasi kotelezettségét a naploellendrzések soran egynél tobb alkalommal —
szamottevd mértékben — irdsban kifogasolja az iskola vezetdsége.

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése kizardlag a fenti szempontok
alapjan torténhet, igy nem lehet szempont, pl.:

e azilletd pedagogus fizetési besorolasa,

e cimpotlékban valo részestilése,

e illetménypotliékban valo részesiilése (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetdi, stb.),

e 4llami, 6nkorményzati, iskolai kitiintetésben, elismerésben, jutalomban valo részesiilése.
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6. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

6.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvanyok elndkeinek és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

6.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapesolatot:

szakmai munkakozosségek,

sziiloi szervezet,

didkonkormanyzat,

osztalykdzosségek.

6.3 A sziiloi szervezet

Az intézményben a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziiloi
szervezetet hoztak 1étre.

Sziiléi szervezet miikddik az egyes tagintézményekben, illetve tagintézményi kiildottekbdl épiil
fel az intézményi szinti sziil6i szervezet.

6.3.1 A sziiloi szervezetek megnevezése

Sziildi szervezet megnevezése Megalakitasanak idépontja

Tapolcai Altalanos Iskola Sziil6i Szervezete 2008. szeptember

Tapolcai Altalanos Iskola Bardos Lajos

Intézményegységének Sziild1 Szervezete 2008. szeptember

Tapolcai Altalanos Iskola Batsanyi Janos Magyar — Angol
Két Tanitasi Nyelvii és Sportiskolai Tagintézményének 2008. szeptember
Sziildi Szervezete

Tapolcai Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc

Tagintézményének Sziil6i Szervezete 2008. szeptember
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6.3.2 A sziiloi szervezet felépitése és miikodése

Tapolcai Altalinos Iskola
Sziil6i Szervezete

Bardos Intézményegység Kazinczy Tagintézmény Batsanyi Tagintézmény
Sziiloi Szervezete Sziiloi Szervezete Sziiloi Szervezete

Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljar6 személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi szervezet elnoke, tisztségviseloi),
a szll6i munkakozdsség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

A sziilé1 szervezet munkajat az iskola tevékenységével az igazgatd, a tagintézmény
tevékenységével a tagintézmény-vezeték koordinaljak. A sziil6i szervezet vezetoségével torténd
folyamatos kapcsolattartasért, véleményének a jogszabaly altal elGirt esetekben torténd
beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A tagintézmények termeket, technikai eszkdzoket biztositanak a sziiléi szervezet szamara az éves
munkaprogramjanak megvaldsitasahoz.

A sziil6i szervezet részére vagy tagjai részére érkezd postai kiilldeményeket felbontatlanul a
legrévidebb 1don beliil eljuttatja a cimzetthez

A fenntartd az iskola koltségvetésében gondoskodik a sziiloi szervezet miikodési feltételeirdl a
2011. évi CXC. torvény (a nemzeti koznevelésrol) 84. § (2) bekezdése szerint.

6.3.3 A vezetok valamint az iskolai sziildi szervezetek kozotti kapcsolattartas formaja

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezete az osztalyfdnokon, illetve a sziildi szervezet elndkén
keresztiil tart kapcsolatot az intézmény vezetdségével.

A sziilé1 szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait az osztaly sziiloi
szervezet - képviseldk juttatjak el az intézmény vezetdségének.

Az sziildi szervezetet évente 2 alkalommal — szeptember és mdajus honapban — az
intézményvezetd Osszehivja, beszamol az intézmény munkajardl és feladatairdl, valamint

meghallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait.

Az intézményvezetd rendkiviili intézkedést igénylé helyzetben is 0Osszehivja az sziil6i
szervezetet, ahol a szervezet élhet véleményezési, egyetértési jogaval.
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Az intézményvezetd kozvetlen kapcsolatban 4ll a sziiléi szervezet elndkével, aki tanévenként 1
alkalommal (tanévzard ¢értekezleten) beszamol a neveldtestiiletnek a sziil6i kozdsség
tevékenységérol.

6.3.4 Azok az iigyek, melyekben a sziil6i szervezetet a szervezeti és miikodési szabalyzat
véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel

A sziil6i szervezetet a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkez6 jogok:

a) véleményezési jog:
- az iskola SZMSZ-ének ¢és hazirendjének elfogadasa eldtt (Ktv. 25. § (4)), (20/2012.
EMMI 4.§ (5))
- az iskola adatkezelési szabalyzatanak elkészitésénél és modositasanal (Ktv. 43.§ (1))
- az intézmény megsziintetésével, atszervezésével, feladatanak megvaltoztatasaval,
nevének megallapitasaval, vezetdjének megbizasaval €s megbizasanak visszavonasaval
kapcsolatban (Ktv. 83.§ (4))
- az iskola éves munkatervének elkészitésénél (20/2012. EMMI 3.§ (1))
- az elsd tanitdsi ora 8 oranal legfeljebb negyvenot perccel korabban megkezdése
targyaban (20/2012. EMMI 16.§ (1))
- Az iskola igazgatéja dontése eldtt felméri, hany tanuldonak lehet biztositani a
tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd tankdnyvkolesonzés, a
napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankdnyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasdrolni. A felmérés eredményérdl az iskola
igazgatdja tdjékoztatja az iskolai sziildi szervezetet és kikéri véleményiiket a
tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz — 2001. évi XXXVIL tv. 7.§ (2)
- a tankOnyvtamogatds modjarél a nevelOtestiilet dont, az iskolai sziiléi szervezet
véleményének meghallgatasaval — 16/2013. EMMI rendelet 23.§ (7),
- a tankonyvmegrendelésrdl, 16/2013. EMMI rendelet 27.§ (3),
- A tankonyvrendelés elkészitésekor — 2001. évi XXXVIL. tv. 8.§ (2)
- az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének és helyének véleményezése.
b) egyetértési jog:
- minden olyan kérdésben, melyben jogszabaly rendelkezése alapjan az iskolaszék
egyetértési jogot gyakorolna, a sziilo1 szervezet véleményeét ki kell kérni
- Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti orarendjének Gsszeallitdsanal 16/2013.
EMMI rendelet 27.§ (4),
c) értekelési jogot gyakoroljon a mindségiranyitdsi program végrehajtasaval kapcsolatban,
d) korlatozasokat allapithasson meg a ruhazati és mas felszerelések megvételével kapcsolatban,
e) kezdeményezhesse iskolaszék és intézményi tandcs létrehozéasat, és delegalhassa a sziilok
képviseldjét,
f) munkdjat az ifjasagveédelmi felelds is segitse.
Az intézmény a tanuldval kapcsolatban inditott fegyelmi vizsgalatrél az érintett tagintézmény
szlildi szervezetének elndkét értesiti és a fegyelmi targyaldson a sziiléi szervezet elndokének vagy

az altala delegalt tagnak egyetértési joggal részvételt biztosit.

A sziil6i szervezet koteles jogkoreiben eljarva irdsban nyilatkozni.
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6.6 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzata szerint mukodik. Jogait a hatidlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A muikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkorményzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat ¢élén, annak szervezeti és mukodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkonkorményzat tevékenységét tagintézményenként a didkmozgalmat segitd tanarok
tamogatjak és fogjak Ossze, akiket ezzel a feladattal — a didkko6zosség javaslatara — az igazgatd
bizza meg hatdrozott, legfoljebb 6téves iddtartamra. A didkonkorméanyzat minden tanévben — az
iskolai munkarendben meghatarozott idoben — diakkozgytilést tart, melynek Osszehivasat a
diakonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés
megrendezése el6étt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkorményzat szervezeti és milkddési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormdnyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — a
tagintézmény-vezetokkel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzat 4.9.5 pontjaban irottak szerint —
szabadon hasznélhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuldi szocialis juttatdsok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
a hazirend elfogadasa elott
az iskola éves munkatervének elfogadasa eldtt
az elso tanitasi ora 8 oranal legfeljebb negyvendt perccel korabban megkezdése targyaban
a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
a tanuloi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitashoz
az egyéb foglalkozasok formainak meghatarozasdhoz
a konyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz
A tankonyvrendelés elkészitésekor

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkorméanyzat véleményét.
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6.6.1 A diakonkormanyzat felépitése

Tapolcai Altalanos Iskola

Didkonkormanyzata
Bardos Intézményegység Kazinczy Tagintézmény Batsanyi Tagintézmény
Didkonkorméanyzata Didkonkorméanyzata Didkénkormanyzata

6.6.2 A diakonkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje,

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés, diakkozgytilés,
- irdsos tdjékoztatok, dokumentumok 4tadasa.

Az iskolai vezetOk a kapcsolattartas soran:

- atadjék a didk-Onkormanyzati szervnek, illetve képviseldjének a didkonkorményzat
véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges
dokumentumokat;

- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tdjékoztatast, felvildgositast kérésre
biztositjak;

- megjelennek a diakkozgytilésen, valaszolnak a tanulok altal, az intézmény miitkodésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe veszik az intézmény
miukaodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések soran.

A didkonkormanyzat, illetve didkképviseldk a kapcsolattartas soran:

- gondoskodnak a véleményezési, egyetértési, illetve javaslattételi jog gyakorldsa miatt
atvett dokumentumok attekintésérdl, és az érintett jog gyakorlasarol;

- aktivan részt vesznek azokon a forumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az intézmény miikddésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;

- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasarol (irasbeli meghivd) a
didkonkormanyzat gyiiléseire, illetve egyéb programjairol.

6.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegalasa az iskolai didkonkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
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Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — a munkakozosségek vezetbivel konzultalva — az igazgatd bizza meg minden
tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuldit, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: osztidlynaplod vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzdsok igazolésa.

e Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjisagvédelmi felelsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, biintetésére, segélyezésére. Rendkiviili esetekben orat
latogat az osztalyban.

6.8 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

6.8.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szlildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriilé problémdk megolddsa céljabol az igazgatd, az
osztalyfonok vagy az osztaly sziil6i munkakozossége rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat Gssze.
Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd illetve a tagintézmény-vezetd hivhat dssze.

6.8.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagdgusdnak van kétheti rendszerességgel fogaddorija, amelynek
idépontjai az iskola honlapjan, illetve a tagintézmények bejaratai mellett kifliggesztve a
hirdetétablan megtalalhatéak. A fogadoorara legalabb 1 munkanappal korabban irasban (a
gyermek iizend- vagy tdjékoztato flizetében) vagy telefonon kell bejelentkezni.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultilni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan
torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

46



Tapolcai Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

6.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

A sziildvel val6 kapcsolatfelvétel telefonon vagy irdsban, illetve elektronikus levéllel torténhet.

Az osztalyfondk az iizend, tajékoztatd flizetbe irdssal értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy
hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfondk az lizend
illetve tajékoztatd fiizetben irdsos bejegyzés Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoordk, a sziil6i
értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot
munkanappal nappal az esemény el6tt.

6.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti oOraszaménal
kettdvel tobb osztalyzatot adunk. A heti egy ords targyakndl is sziikséges a harom osztalyzat
megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztidlyzatok szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor
torténik. Témazaré dolgozatok megirdsanak idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szdbeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat 10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintdé kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokeétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A diakkozdsséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomésara hozni.

Az igazgatd és a nevelOtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

6.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,
pedagdgiai program,
mindségiranyitasi program,
szervezeti €s mikodési szabalyzat,
hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi illetve a tagintézmény-vezetdi irodaban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapito okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatalyos alapito okirat a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmardl — munkaidében — az igazgatd, az igazgatohelyettes illetve a tagintézmény-vezetok
adnak t4jékoztatast. A hazirendet minden tanitvdnyunk és sziilei szdmara a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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6.9 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja és modja

6.9.1 A fenntartdoval valo kapcsolat

Az intézmény ¢és a fenntartd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezo teriiletekre terjed ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény tevékenységi korének modositasara,
- az intézmény nevének megallapitasara,
- az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi tevékenységére (elsdsorban a koltségvetésre,
koltségtéritésekre, a szocialisan adhato kedvezményekre stb.),
- az intézmény ellendrzésére:
- gazdalkodasi, miikddési torvényességi szempontbdl,
- szakmai munka eredményessége tekintetében,
- az ott folyo gyermek- €s ifjisagvédelmi tevékenységre, valamint
- a tanuld ¢és gyermekbalesetek megel6zése ¢érdekében tett intézkedések
tekintetében,
- az intézményben folyd szakmai munka értékelésére.

Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata eseti:
- az intézmény SZMSZ-ével és a pedagdgiai programjaval kapcsolatos egyetértési jog
gyakorlasa tekintetében.

A fenntartoval val6 kapcsolattartas formai:
- szObeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetd targyalason, értekezleten, gytilésen vald részvétel,
- a fenntart6 altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- specialis informacidszolgaltatas az intézmény pénziigyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

6.9.2 A miikodtetével valé kapcsolat

Az intézmény és a miikddtetd kapcsolata folyamatos, elsdsorban a kovetkezd teriiletekre terjed
ki:
- az intézmény atszervezésére, megsziintetésére,
- az intézmény folyamatos, zavartalan milkodéséhez sziikséges infrastruktira
allagmegorzésére, fejlesztésére
- az intézmény tliz-, balesetvédelmi ellendrzésére
- az intézmény vagyonbiztonsagara.

A miikodtetdvel vald kapcsolattartas formai:
- szobeli tajékoztatas adasa,
- irasbeli beszamolo adasa,
- egyeztetO targyaldson, értekezleten, gylilésen vald részvétel,
- a miikodtetd altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabol,
- bizottsagi és képviseld-testiileti tiléseken valo részvétel.
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6.9.3 Mas oktatasi intézményekkel valé kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakithat ki.
A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegiiek.

A kapcsolatok formai:
- rendezvények,
- versenyek,
- palyazatok,
- szakmai programok.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggen alakulhat.

A kapcsolatok megjelenhetnek anyagi téren is, az intézmények egymasnak kedvezményeket
biztosithatnak egyes eszkozeik értékesitésénél, illetve ingd és ingatlan vagyontargyaik
hasznalatba adasakor.

6.9.4 Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézményt tdmogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas kiemelt szempontjai, hogy a
tamogatdé megfeleld t4jékoztatist kapjon az intézmény tadmogatdssal megvaldsitandd
elképzelésérdl, és annak elényeirdl.

Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan nyilvantartast vezet, hogy
abbol a tamogatas felhasznalasanak moddja, célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithato
legyen; a tAmogatd ilyen iranyd informacidigénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szamdra minél tobb tamogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa.

6.9.5 Iskola-egészségiigyi ellatast biztosito szervezettel valo kapcsolattartas

Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenbrzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatoja illetve a
tagintézmények vezetdi biztositjak az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvosok,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ tapolcai tiszti-féorvosa
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6.9.5.1 Az iskola egészségiigyi ellatasa tagintézményenként

Ellatas helye és
személye

Az iskola orvosi
szobajaban az
iskolaorvos és

védonod

Batsanyi Janos Magyar — Angol Két
Tanitasi Nyelvii és Sportiskolai
Tagintézmény

Az iskola orvosi
szobdjaban
az iskolaorvos és
védonod

Kazinczy Ferenc Tagintézmény

Gyermekorvosi
rendeld
Bardos Lajos Intézményegység Batsanyi J. utca
az iskolaorvos és
védond

Az iskola-egészségiligyi ellatasban kozremiikodik még:
- a fogorvos és a fogaszati asszisztens.

Ellatas nytjtasanak helye:  Fogészati Rendeld
Tapolca, Alkotmany utca

6.9.5.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere

Az iskolaorvosok feladataikat a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-
rendelet szerint végzik.

Az iskolaorvosok elvégzik a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajukat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tapolcai tiszti
foéorvosa irdnyitja és ellendrzi. Az iskolaorvosokat feladataik ellatisaban segiti az intézmény
igazgatdja, a kdzvetlen segitd munkat a tagintézmény-vezetdk végzik.

Az iskolaorvosok munkajuknak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyeztetik az iskola
igazgatdjaval és a tagintézmények vezetdivel. A didkok szlirévizsgalatanak tervezetét oktober 15-
ig kifliggesztik a tanari szobakban.

6.9.5.3 Az iskolaorvosok minden tanévben elvégzik a kovetkezo feladatokat

e Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanuldok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Kdznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eldirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzik el (az
egeészsegligyrdl szolo 1998. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).
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A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megeldz6 majus 15-ig elvégzik, kivéve, ha a
vizsgélat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken induléd didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadésat elvégzik.

o Végrehajtjak a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzik az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgdsségi eseti ellatast végeznek.

e Gondoskodnak a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodé dokumentumok vezetésérdl, a
védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzik, hogy a tanuldk a sziikséges Szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutaldt biztositanak a didkoknak,
Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatjak, ezt kdvetden a haziorvosi rendeldbe iranyitjak
kezelésre.

e Az osztalyok szlrését kovetden kapcsolatot tartanak az osztalyfonokkel €s a testneveldvel,

velik konzultdlnak a tapasztalataikrol, felhivjdk figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt

rendellenességekre.

6.9.5.4 Az iskolai védono feladatai

o A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos
munkdjat, a szlikséges szlirdvizsgéalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulésat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megelézd ellendrz6 méréseket (vérnyomds, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn a tagintézmény-vezetdkkel.

o Végzi a didksadg korében a sziikséges felvilagositod, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

e Heti egy 6raban fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyl témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

6.9.5.5 Ifjusagvédelmi felelés

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatdsara ifjusagvédelmi
felelosoket biz meg a feladatok koordinalasaval. Az ifjisagvédelmi feleldsok kapcsolatot tartanak
fenn a Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddod
feladatokat ellatd6 mas személyekkel, intézményekkel ¢és hatosdgokkal. A tanuld anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezik, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdAmogatas megallapitasa érdekében.
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6.9.6 A gyermekjoléti szolgalattal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megeldzése és megsziintetése
érdekében a:
- gyermekjoléti szolgalattal, illetve
- gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatdé mas:
- személyekkel,
- intézményekkel €s
- hat6ésagokkal.

Az intézmény segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattol, ha a gyermeket veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni.

Az intézmény a gyermekjoléti szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
- a gyermekjoléti szolgalat értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
- a gyermekjoléti szolgéalat cimének és telefonszdmanak intézményben valo kihelyezése,
lehetové téve a kozvetlen elérhetdséget,
- a magantanuloi statusz irdnti kérelem elbirdlasakor a gyermekjoléti szervezet
véleményének kikérése a halmozottan hatranyos helyzetli tanuld esetében
- eldadéasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

6.9.7 Az intézmény egyéb kozosségekkel valé kapcsolattartasa

Az intézmény egyéb kozosségekkel vald kapcsolattartasara a kozosségszervezd, kulturdlis és
sport tevékenység jellemzd.

Osszetart6 szerepe jelentds.

A kiilsé kapcsolattartas a hagyomanyos rendezvényekben, illetve mas jellegli programokban
jelenik meg.

Az intézmény kiils6 kapcsolatait jelentd szervezetek listajat a 4. szamua melleklet tartalmazza.

52



Tapolcai Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

7. A tanulok uigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuléi hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok ¢és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrdl valod
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfondk a
tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatosagi intézked¢s, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

A sziil§ a tanitdsi naprdl vald tdvolmaradast sziildi igazoldssal utdlag nem igazolhatja. A tanuld
szdmara elOzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol
tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok
véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanulményi elémenetelét,
magatartdsat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

7.2 Versenyen, nyilt napon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

7.2.1 Orszagos versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — egy tanitasi napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar €s az igazgat6 ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét
szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tdjékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok
szamarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.

7.2.2 Iskolai versenyen résztvevé tanuldé egy oraval (60 perc), megyei versenyen résztvevo
tanul6 a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tajekoztatni az osztalyfonokot, az érintett szaktanarokat €s a tagintézmény-vezetdt a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérol.

7.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — a tagintézmény-vezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az

osztalyfonok az elézéekben leirt modon jar el.

7.2.4 A kozépiskolai intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom
alkalommal vehet részt. Ett6] csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s

53



Tapolcai Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

a tagintézmény-vezetd dontése alapjan. A nyilt napon val6 részvételt rogziteni kell a naploban, és
ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

A 7.2.1. —7.2.4 szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfondk — a hidnyzast iskolaérdekbol
torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitasi napokrol, érakrol vald tavolmaradast minden
esetben figyelembe veszi a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

7.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartdsi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi orarol vald késését, a késés percekben szamitott idOtartamat és a tanuld
hidnyzasat a pedagdégus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfénok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok, a tagintézmény-vezetdvel
¢s az ifjusagvédelmi feleldssel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség
megszegésére vonatkozd szabalysértési eljarast.

7.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szilok tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eléirasai szerint torténik.

7.4.1 tankoteles tanuld esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a napld adatai révén a sziild értesitése

e a 10. igazolatlan ora utan: a sziild, a kormanyhivatal és a gyermekjoléti szolgalat
értesitése

e a 30. igazolatlan oOra utan:a sziild, az altalanos szabalysértési hatosag, a gyermekjoléti
szolgalat postai uton torténd értesitése

e az 50. igazolatlan oOra utan: a sziild, a tanuld tényleges tartdozkodasi helye szerinti
illetékes jegyz0, a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

7.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi ¢s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi €s
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kvetden az intézmény vezetdje tajékoztatni

54



Tapolcai Altaldnos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziild €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi
megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

7.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel kapcsolatos
dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkoveto tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

7.7 A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd

eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
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megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodés 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egypatradas orébzletes szabalyait az al abbiak

e atagintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarést
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljardst meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése a tagintézmény-vezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a
szlilot nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a tagintézmény vezetdje
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a tagintézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

e a tagintézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének kijeldléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, a tagintézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és a tagintézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodéas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatdrozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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8. Az intézményi hagyomanyok apolasa
8.1 Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

Az intézményben az iinnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel, a
korabbi hagyoményokat dpolva keriil meghatarozasra.

Az linnepélyek, megemlékezések rendjét az iinnepély, megemlékezés nevének és az iranyado,
hozzavetdleges idopontjanak megjelolésével a 5/1. szamu melléklet tartalmazza.

Az iinnepélyek, megemlékezések pontos idépontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat
¢s felelésoket a nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

8.2 A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyapolas az intézmény valamennyi dolgozojanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének:
- megorzése, illetve
- Oregbitése.
A hagyomanyépolds elsdsorban a neveldtestillet és a tanulok feladata, mely tagjai
kozremiikddése révén gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyoményai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

- innepségek, rendezvények,

- egyéb kulturdlis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, 0jsdgok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (tanulokat),

- a feln6tt dolgozodkat,

- a sziiloket,

- a tarsszervezeteket.

Az intézmény hagyomanyapoléasa korébe tartozo konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato idopontjat a 5/2. szamt melléklet tartalmazza.

A hagyomanyépolas érvényesiilhet tovabba az intézmény:
- jelkép hasznalataval (zaszlo, jelvény, cimer),
- tanulok tlinnepi viseletével
Unnepi viselet:
Lanyok: fehér bluz, s6tét szoknya (vagy nadrag)
Fiuk: fehér ing, sotét nadrag, sotét cipd

crer

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan til ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az ijonnan teremtett hagyomanyok apoldsarol, megorzésérol is.
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Mellékletek

58



Tapolcai Altaldnos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

1. melléklet A Tapolcai Altalanos Iskola szervezeti
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MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG MUNKAKOZOSSEG
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2. melléklet A rendkiviili esemény (bombariado) esetén sziikséges teendokrol
Bombariadé terv

Az erOszakos cselekedettel fenyeget6z6 személyek kijelentéseit nem szabad figyelmen kiviil hagyni, az
ovintézkedések azonban csak olyan mértékliek legyenek, amelyek fenyegetés esetén az elharitasra
sziikségesek.

A bombariad6 esetén torténd intézkedések ne keltsenek tovabbi panikhangulatot, mivel telefonalo célja a
panik keltés.

Telefonhivas esetén a hivast vevo az aldbbiakra legyen figyelemmel:

Nem tudhatd, hogy tényleges fenyegetésrol, panik keltésrdl, vagy rossz tréfardl van-e szo, ezért minden
bejelentést komolyan kell venni.

A telefonhivast vevo igyekezzen minél tobb informacidhoz jutni, és ha lehetséges mast is bevonni az
informécio szerzésbe. (pl: ikervonal)

Telefonhivaskor alapvetd kérdéseket kell feltenni a hivonak, amennyiben erre modot ad. Ilyen és hasonld
kérdéseket kell feltenni:

hol helyezte el a bombat,

elarulna-e mikorra van idézitve,

milyen hatésu, fajtaju szerkezetet helyezett el,

hogy néz ki a szerkezet,

miért helyezte el a bombat,

milyen eredményre szamit,

van-e csaladja? Mit szolna hozz4a, ha az épiiletben lenne valaki koziiliik,

nem lenne-e jobb, ha elmondana problémajat az illetékeseknek,

artatlan embereket akar-e megdlni,

10 miért ezt a célpontot valasztotta?

11. Mit szdlna hozz4, ha az 6 lakésan helyeznének el bombat.

CoNoOA~RWNE

A beszélgetés célja, hogy minél tobb informacidt kapjunk, melyeket kérddiven utdlag rogziteni kell.
A fenyegetésrol sz610 jelentést a legrévidebb idén beliil el kell késziteni.
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2/1. melléklet Jelentés bombariado fenyegetési telefonhivasrol

Telefonhivast vevo neve
Vétel idopontja: 20...év

............... h6 ......nap ....0ra......perc

a hivas eredete: helyi — interurban — belsé — mobil —megallapithatatlan
A hiv6 személyazonossaga:

Neme:  férfi —nd

Eletkora: .............. (kb.) év

BeszElt nyelv(ek).......coooviiiiiiii

Hang jellemzoi: hangos, lagy, magas, mély, rekedt, kellemes, visszataszitd, behizelgo,
észrevehetden torzitott, mas

Beszéde: gyors, lassu, dadog6, orrhangu egybefolyd, kevert, ismerds, idegen

Hattérza;: nincs, csendes, zene, zsivajgds, nyugodt, vegyes, vonatzaj, konyhai,
reptilédgép, autd, motor, allatok, irodagépek, gyari gépek, utcai forgalom,
hazibuli, kocsmai zaj, harangzugas, egy¢b,

Kiejtés: helyi, nem helyi, idegen akcentus, kdznyelv, kevert, egyéb

Modor: részeges, mérges, nyugodt, esztelen, nevetd, eltokélt, tragar, érzelgds,
udvarlés, visszataszito, 6sszefiiggéstelen, ontelt, hatarozott, bizonytalan,

Nyelvkészség: kitling, jo, szegényes, megfeleld, bizonytalan,

Bomba elhelyezésének elmagyarazésa alapjan a hivé helyismerete:

Ismeri az épiiletet, bloffol, bizonytalan, hatdrozott, félrevezetd

frja le az iizenetet teljes egészében, és a hivo altal emlitett minden kijelentést, koriilményt

Egyéb észrevételek
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3. szamu melléklete - A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa
1.) Az egyes feladat- és jogkorok atadasa

A neveldtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol — meghatarozott
1dore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja masra,
igy a szakmai munkakdzosségre, az sziiloi szervezetre vagy a didkonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorloi: a bizottsagok, az osztadlykozosségek tanarai és a szakmai
munkakozdsségek vezetdi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a munkatervben
rogzitett félévi értekezlek idopontjaban.

2.) A Nevelotestiilet altal 1étrehozott bizottsagok

A nevelGtestiilet — feladat és jogkorének részleges atadasaval sziikség esetén a kovetkezd bizottsagokat
hozza 1étre tagjaibol:

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
- a hazirendet sulyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,
- az ¢rintettek meghallgatdsa utan targyilagos dontés hozatala.
Tagjai:
- az intézmény vezetdje vagy helyettese,
- az érintett tanul6 osztalyfondke,
- egy, a fegyelmi ligyben fliggetlen pedagdgus,
- egy, a tanul6 altal felkért pedagogus,
- adiakonkormanyzat képviseldje,
- atagintézmény sziil6i szervezetének elndke vagy az altala delegalt személy.

A Fegyelmi Bizottsag sziil6i szervezet altal delegalt tagja egyetértési €és nem dontési
jogkorrel rendelkezik.

A Nevelési Bizottsag feladata:
- pedagdgiai programban meghatarozott nevelési célok és feladatok megvalositasanak
vizsgalata,
- a tanulok neveltségi szintjének vizsgalata €s értekelése,
- konkrét javaslattétel a nevelés eredményessége érdekében.
Tagjai:
- munkakozosség vezetok,
- négy kiilonb6zo évfolyami kozosség osztalyfonoke.

Oktatasi Bizottsag feladata:
- a pedagdgiai program alapjan a tantargyakban a kovetelmények megvaldsitasanak
vizsgalata,
- atanuldk tudésszintjének korrekt mérése és értékelése.
Tagjai:
- a szakmai munkak6zosség vezetok

3.)Az osztalykozosségek neveldtestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév negyedévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi munkéjanak
értékelését, magatartasi €s szorgalmi problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetleniil
foglalkoz6 pedagdgusokra ruhdzza at.

A nevel6testiilet felé vald beszamolasi kotelezettség az osztalykozosségek esetében az osztalyfondkre
harul. Az adott tanuldi kozosségért felelds osztalyfonok sziikség esetén - a felelds vezetd-helyettes
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tudtaval - ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhat 6ssze, melyen az osztaly pedagdgusainak jelen
kell lenniiik. Nevel6i osztalyértekezletet az intézményvezeto is 6sszehivhat.

4.)A neveldtestiilet szakmai munkakdzosségekre ruhazott jogai:

A neveldtestiilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébol a szakmai munkak6zosségre ruhdzza
at az alabbi jogkdreit:

- A pedagoégiai program helyi tantervének kidolgozasa,

- a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztasanak koordinalasa,

- tovabbképzésre, atképzésre valo javaslattétel,

- jutalmazasra, kitiintetésre, fizetésemelésre valo javaslattétel,

- a hatarozott idére kinevezett pedagdgusok véleményezése,

- a szakmai munkak6zdsség vezetd munkajanak véleményezése.

A neveldtestiilet altal atruhazott jogkorok a megbizottak megjelolésével

Jogkor Beszamolas
tartalma
Megnevezés Véle- Megbizott
Dontés | mény | Javas
nyil- | -lat- Modja | Id6koze
vani- | tétel
tas
A tanulok magasabb ¢évfolyamba | X A Irasbeli |évente
1épésének megallapitasa tagintézmén
yek
munkak6zds
ségeil
A tanulok fegyelmi ligyeiben vald | X A Irasbeli | félévente
dontés, a tanulok osztalyozovizsgara tagintézmén
bocsatasa, yek
munkako6zos
ségeil
A tankonyvellatas rendjének | X munkako6zos |irasbeli | évente
meghatarozasa ségek
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4. szamu melléklet Az intézmény kiilsé kapcsolatait jelent6 szervezetek

Az intézményi
kapcsolat tipusa

A kapcsolatot jelentd szervezet neve és cime

1. Fenntarto

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
1055 Budapest Szalay u. 10-14.

2. Mikodtet6:

Tapolca Varos Onkorméanyzata
8300 Tapolca, Hosok tere 15.

3. Mas oktatasi
intézmény:

Nagyboldogasszony Romai Katolikus Altalanos Iskola
Tapolca, Templom domb 6.

Szasz Marton Altaldnos Iskola, Szakiskola, Specialis Szakiskola és Egységes
Gyogypedagogiai Mddszertani Intézmény
8297 Tapolca-Diszel, Templom tér 3.

Jardanyi Pal Zeneiskola - Alapfoka Miuivészetoktatasi Intézmény
Tapolca, Deak F. u. 16.

Batsanyi Janos Gimnazium és Kollégium
Tapolca, Liszt F. u.12-14.

Széchenyi Istvan Szakképzo Iskola
Tapolca, Moricz Zs. u. 8.

Tapolcai Ovoda
Tapolca, Dobo tér 5.

4. Intézményt
tamogatd
szervezetetek

Bardos Lajos Alapitvany a Tapolcai Gyermekekért

Korszerti Oktatasért Alapitvany

Batsanyi Janos Altalanos Iskolaért Alapitvany

Tamasi Aron Miivelddési Kozpont Tapolca, Kisfaludy u. 2-6.
Honvéd Kulturalis Egyesiilet Tapolca

Tapolcai Varosszépitd Egyesiilet Tapolca, Batsanyi u.
Balaton-felvidéki Erdei Iskola Monostorapati, Pet6fi u. 34.
Somlé Volan Tapolca, Keszthelyi u. 43.

MB Balaton Tapolca, Kiilteriilet Hrsz. 0110/1.

Tapolcai Diak és Kozétkeztetd Kft Tapolca, Stadion u. 16.
TIAC-Honvéd Varosi Sportegyesiilet

Tapolca Varosi Sportegyesiilet

Rendezvénycsarnok Tapolca, Alkotmany u. 7.

Mozi, Telehaz Tapolca, F6 tér 1.

Wass Albert Varosi Konyvtar és Muzeum Tapolca, Batsanyi u. 1.
Virosszépitd Egyesiilet, Tapolca, Batsanyi u. 1.

5. Gyermekjoléti
szolgalat

Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalat
Tapolca, Hosok tere 15.

Nevelési Tanacsado

Tapolca, Nagykoz u. 1-3.

6. Egészségiigyi
szolgaltato

Dr. Veté Andras gyermekorvos
Dr. Dorner Maria gyermekorvos
Dr. Rovid Klara gyermekorvos
Szaboné Takacs Maria védond
Dr. Csoka Cecilia fogorvos
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5/1.sz. melléklet Az iinnepélyek, megemlékezések rendje a Tapolcai Altalanos Iskolaban

Az tinnepély, megemlékezés

Az tinnepély, megemlékezés neve (iranyado) idépontja

Els6é tanitdsi nap, vagy azt
megeldz6 nap.

Tanévnyitd tinnepély

Aradi Vértanuk Napja X.06.
56-0s Forradalom ¢s Szabadsagharc X.23.
1848-49-es Forradalom és Szabadsagharc [11.15.

Anyak napja majus elsd vasarnapja

Gyermeknap majus utolso vasarnapja

Nemzeti Osszetartozas Napja VI. 4.

Tanévzaro iinnepély, ballagas a tanév rendje alapjan

5/2. szamu melléklet — A tagintézmények hagyomanyapolasa korébe tartozo rendezvények

A Tapolcai Altalanos Iskola Batsanyi Janos Magyar - Angol Két Tanitasi Nyelvii és Sportiskolai

Tagintézménye hagyomanyapoldsa korébe tartozo rendezvények

, A rendezvénnyel érintettek A refldezﬂv cny
A rendezvény neve Kire (hozzavetdleges)
idépontja

Batsanyi Hét Tagintézmény tanuloi majus 1. vagy 2. hete
Batsanyi Gala Tagintézmény tanuldi majus 1. vagy 2. hete
Lucazas 6. évfolyamos tanulok december
Advent Tagintézmény tanuloi december
Farsang Tagintézmény tanuldi janudr, februar
Nemzetkozi Hulladékgytijté Nap | Tagintézmény tanul6i szeptember 23.
A magyar kultura napja Tagintézmény tanuloi januar 21.
A viz vildgnapja Tagintézmény tanuldi marcius 22.
A Fold napja Tagintézmény tanuloi aprilis 22
Madarak fak napja Tagintézmény tanuldi majus 10.
Halloween Tagintézmény tanuldi oktober 31.
Thanksgiving Tagintézmény tanuloi november 29.
Valentin’s Day Tagintézmény tanuldi februar 14.
Pancake’s Day Tagintézmény tanuloi februar
Osztalykaracsony Tagintézmény tanuldi december
Golyatabor Leendod els6 osztalyosok augusztus
Nyilt napok Also tagozatosok november és marcius
Anyak napja Also6 tagozatosok majus elso hete
Gyengénlatok és iddsek | Fels6 tagozatos tanulok Az emléknapokhoz
otthonanak miisorok kapcsolodva
Beiskolazasi  programok  (pl.|Leend6é els6  osztalyosok | februar - marcius
ovisuli) sziilei, 1-2. osztalyos tanulok
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A Tapolcai Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagintézménye hagyomanyépolasa korébe tartozod

rendezvények

A rendezvény neve

A rendezvénnyel érintettek
kore

A rendezvény
(hozzavetoleges)
idépontja

Kiallitas az aulaban

a tagintézmény 1-8. évfolyama

évszakokhoz és nevezetes
napokhoz kototten

Golyatabor

az 1. évfolyamosok

augusztus vége

Kazinczy Ferenc sziiletésének
emléknapja

a tagintézmény tanuldi

oktober 27.

Marton napi libassagok

a néptanc szakkorosok és
sziileik

november 11. el6tti
szombat

Fogaszati vetélkedd

a tagintézmény 1-4. évfolyama

november

Mikulas

a tagintézmény 1-4. évfolyama

december 6.

Karacsony a Darvastoiakkal

a tagintézmény tanuloi és az
intézet lakoi

december 8-14.

Lucazas a tagintézmény tanuloi december 13.
Karacsonyi miisor a tagintézmény dolgozoi december 15-18.
Suli-buli a leendd elsds dvodasok advent 3. hete
Karacsonyi kézmiives o .

foglalkozésok a tagintézmény 1-4. évfolyama | advent 3. hete

Farsangi bal

a tagintézmény sziil6i

janudr 3. szombatja

Szép Magyar Beszéd tertileti
VEerseny

a tapolcai kistérség iskolai

januar 15.-februar 15.

Farsang a tagintézmény 1-8. évfolyama | februar 10-18.
. oy februar 15. utani kedd és
az 1-8. évfolyam sziilei szerda
Nyilt napok

a leend® elsdsok sziilei

marcius 15. utani kedd és
szerda

Husvétvaro foglalkozas

a tagintézmeény 1-4. évfolyama

a hasvét elotti csutortok

Kazinczy Napok

a tapolcai kistérség iskolai

aprilis 20-24.

Kulturalis bemutato

a tagintézmeény tanuloi €s
sziiloi

aprilis 26-29.

Didknap a tagintézmény tanuloi aprilis vége

Anyak napja az 1-4. évfolyam sziilei majus elso hete
Madarak és fak napja a tagintézmény 1-4. évfolyama | majus els6 hete

Erdei iskolak a4. ésab6. évfolyam majus els6 harom hete

Kozlekedési verseny

a tagintézmény 1-4. évfolyama

utolso tanitasi hét

A 8. évfolyamosok bankettje

a 8. évfolyamosok

utolso tanitasi hét

Koszortucska

a tarsastanc szakkorosok és
szileik

utolso tanitasi hét

A néptanc csoportok bemutatdja

a néptanc szakkorosok és
sziileik

utolso tanitasi hét
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A Tapolcai Altalanos Iskola Bardos Lajos Intézményegysége hagyomanyapolasa korébe tartozo
rendezvények

, A rendezvénnyel érintettek A refldezﬂv cny
A rendezvény neve Kére (hozzavetoleges)
idépontja

Bardos-napok intézményegység november
Karacsonyi hangverseny zenei tagozat december
Golyatabor elsO osztalyosok augusztus
Adventi gyertyagyujtas intézményegység december
Mikulés nap als6 tagozat december
Karacsonyi tinnepség also tagozat december
Farsang intézményegység januar-februar
Papirgytijtés intézményegység szeptember, aprilis
Erdei iskola 4. vagy 6. évfolyam szeptember vagy majus
Gyermeknap intézményegység majus
Néphagyomanyok 4polasa intézményegység december, marc., m4j.
Kalendéarium napok also tagozat havonta
Jatszohazak also tagozat negyedévente
Magyar kultira napja intézményegység janudr
Koltészet napja intézményegység aprilis
Kulturalis bemutat6 intézményegység aprilis-majus
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6. szamu melléklet A Tapolcai Altalinos Iskola adatkezelési szabalyzata

Ervényes: 2013. marcius 31-t6l

A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvantarthaté adatok
1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében

eloirt adatokat szolgéltatni.

2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatdsi azonosité szamat, pedagogus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya id6tartamat és heti munkaidejének mértékét.

3. A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raadd tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét,
d) lakohelyét, tartézkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szdmat tartja nyilvan.

4. A koznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgér esetén a Magyarorszag
teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama,
¢) a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,
o azakoznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
o tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,
o kiemelt figyelmet igényl6 tanulora vonatkoz6 adatok,
o atanuld- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,
¢ atanuld oktatasi azonositd szama,
e mérési azonosito,
e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
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e amagantanuldi jogallassal kapcsolatos adatok,

e atanuld magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
o atanuldi fegyelmi és kartéritési iigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanuld didkigazolvanyanak sorszama,

o atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

e atanuldi jogviszony megszlinésének idopontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

II. Adatok tovabbitasa

1. A 2-3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok
o a fenntartonak,
a kifizetdhelynek,
a birésagnak, renddérségnek, ligyészségnek,
a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

O O o o o

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e torvényben meghatarozott
nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdégusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagodgusigazolvany
kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — miikddtetdje, a
pedagbgusigazolvany elkészitésében kozre-miikddok részére tovabbithato.

3. A tanulo adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes képviseldje
neve, sziilgje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fenndllasaval, a tankGtelezettség teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormdnyzat jegyzdje,
kozigazgatési szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

c) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiligyi dokumenticid, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkoz6 adatok az egészségi dallapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellatd intézménynek,
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d) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanulé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a
veszélyeztetettségének  feltardsa, megsziintetése céljabol a csalddvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

e) az igényjogosultsag clbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a
felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartod szervezethez tovabbithato.

4. A tanuld

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi
intézmények egymads kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagogiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, vagy ha az értékelés nem az iskolédban
torténik, az iskolanak, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
miukaodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

5. A nevelési-oktatdsi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo
jogosultsaga.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd6 munkat kozvetleniil segitdé alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az elldtdsdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval €s csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuloval, sziildvel vald kapcsolattartds soran szerzett tudomast.
E kotelezettség a foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése utdn is hatarid6 nélkiil fennmarad. A
titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlédésével
Osszefiiggd megbeszélésre.
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2. A kiskort tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanul6 testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.

3. A pedagogus, a neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanuld — més vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy
keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyebként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

IV. Adattovabbitas

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.

2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznéalhatok, és statisztikai felhasznalas  céljara
személyazonositasra alkalmatlan mdodon atadhatok.

V. A koznevelés informacios rendszere

1. A koznevelés informécids rendszere (a tovabbiakban: KIR) kdzponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatdsi, és tanuloi
adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyd adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter
felel.

2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiikodé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

¢) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld €s oktatd munkéat kozvetleniil segitd munkakorben alkalmaznak,
e) akit pedagogiai el6ado vagy pedagdgiai szakértd munkakorben alkalmaznak,
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak.

4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.

5. A tanuldi nyilvantartas a tanulo
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a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét €s idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

¢) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartézkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanul6-e, tankoteles-€, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

6. A tanuloi nyilvantartdsbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuldi jogviszonyhoz
kapcsolddo juttatas jogszerli igénybevételének megéllapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast
nyUjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdo adatait és
lakcimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi

adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartadsban bekovetkezett

valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomadsara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejlii értesitésével
hivatalbdl vezeti at. A tanuloi nyilvantartasban adatot a tanuloi jogviszony megsziinésére vonatkozo
bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét

bejelentik a nyilvantartasba.
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7. Az alkalmazotti nyilvantartés tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

[) munkaidejének mértékét,

m) tartés tavollétének idétartamat.

8. Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.
9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kivill — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato,

a szolgaltatast nyjtdé vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az

adatok pontossaganak, teljességének, iddszerliségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany

igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat- €s lakcimnyilvantarto

szerv részeére.

10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatasanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz
¢évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

11. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s
lakcimét azonositds céljabol elektronikus Uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartés
kozponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti
szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartadsban bekovetkezett
valtozasarol a kapcsolati kodon értesiti a KIR miikddtetdjét. A KIR mukodtetdje a jelen bekezdés
szerint tudomdséra jutott adatvéltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével

hivatalbél vezeti at.
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12. A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositéasi
azonosito jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.
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7. szamu melléklet Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a koOnyvtarhaszndlati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabélyait. Az iskolai
konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak €s hasznalatanak sajatos szabalyait
a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmikodik a Wass Albert Konyvtar és
Muzeum.

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

1.1 Az iskolai konyvtarakra vonatkoz6 adatok:

Neve: Bardos Lajos Intezményegység Konyvtara
Cime ¢s telefonszama: Tapolca Uttord. 1-5. 87/510-243
Elhelyezése: az iskola f6ldszintjén

Neve: Kazinczy Ferenc Tagintézmény Konyvtara
Cime ¢és telefonszama: Tapolca Kazinczy tér 4. 87/687-387
Elhelyezése: az iskola els6 emeletén

Neve: Batsanyi Janos Magyar — Angol Két Tanitasi Nyelvii €és Sportiskolai Tagintézmény Konyvtara
Cime ¢és telefonszama: Tapolca Stadion u. 16. 87/687-386
Elhelyezése: az iskola els6 emeletén

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
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g) a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6é-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl, szolgéltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
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3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
6. koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szdmanak alakulasat,
7. koveti a kiadott kdnyvek elhasznalodasanak mértékeét,
8. atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznéalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett
tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az
iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szdmara vasarolt 8sszes dokumentumot konyvtéri nyilvantartasba kell venni

e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

o szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az utobbiak
korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonboz0, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok (pl.: térképek,

példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasdtermi hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyudjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe veheti. A
konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsd személyek is igénybe vehetik. A konyvtar
hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasotermi hasznalata, a
szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden kényvet
vissza kell vinnilik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Az ingyenes
tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetok ki,
ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk kdlcsonzésének idotartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar
miikddésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalatat az IBSZ tartalmazza.

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez - Gyilijtokori szabalyzat

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai konyvtarnak
rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidhordozok haszndlatdhoz, az Ujabb dokumentumok
eléallitaisahoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiujtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyljtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerl és folyamatos gytijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtékori szabalyzata. A gytijtémunka
mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor
hatdrozza meg.

Az allomanybdovités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivéasainak, egyre
sz¢lesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.
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Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzOk mindharom miinemhez tartozd koteteibdl még bdéven van potolnivald
elsésorban az ajanlott olvasmanyokbodl. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul ¢16 magyar nyelvii
irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok altal
nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsGsorban tartds
tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen hasznosak
lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkozd didkok szamara (pl. matematika,
fizika, kémia feladatgylijtemények).

e A korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuldink idegen nyelvi felkésziilését segitd
konyvtari kinalat bévitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-o0k
stb.).

3. Konyvtarunk gytujtékorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
fenntartdsaban miikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar, mely a Tapolcai Altalanos Iskola része.

3.4. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gylijtékore eszkéze a pedagodgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a szilikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, ndvényhatirozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokorti, amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti €s
hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6d oktatd -
neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyfijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

F6 gyiijtokor:

A torzsanyag fo gytiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai antoldgidk

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes €letmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépd erkolcstan tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és kozépszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

e az 4ltalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
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a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvi folyoiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok
gyijteményel

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e ataniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei

6. audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez — Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznéalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a konyvtaros tanart. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.
2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben haszndlat,

e kolcsonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
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e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoéiratok (legutolsod szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt esetben a
konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

0 A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.
0 Dokumentumokat k6lcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
0 A kolcsonzést nyilvantartjuk.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kolcsondzhetd hdrom hét idétartamra. A
kolesonzési hataridé egy alkalommal meghosszabbithatd (jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd
¢s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén harom hét lehet.

Az iskolabol tavozo, tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvaso koteles
egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilo szakorakat, foglalkozéasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
titemterv szerint kertiil sor.
A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informéacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése
internet-hasznalat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez — Katalogusszerkesztési szabalyzat

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A SZIREN integralt konyvtari rendszerrel dolgozzuk fel a dokumentumokat.

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez — Tankonyvtari szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e atankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVIL. térvény
e 16/2013 EMMI rendelete a tankdnyvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informdaciés Iroda (www.kirhu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

I1. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket
kapjédk meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
idotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankonyvet a tanuld6 nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar dllomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Aladirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben
felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tankonyvellatés
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
a napkoziben ¢és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekr6l (janius 15-iQ)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszerien hasznélni. Ebbdl fakaddan elvarhato
téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy ¢évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-0S

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo, illetve a
kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazod kart az iskoldnak
megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanuldénak a
tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A tankdnyvkdlcsonzéssel,
a tankonyv elvesztésével, megrongalasdval okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgato
hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek €s segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok,

feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez — Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: a tagintézmény-vezetd
Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa
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VV VYV VVV VYV VvV ¥V V¥V VV V VYV V

feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz sziikséges
technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszk6zOk rendeltetésszeri  hasznalatdnak
biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasadgvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a
leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat, amelyeket az igazgat6 hataroz meg szamara az alabbi elvek szerint:

azonnal jelzi a tagintézmény-vezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelos a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges javitdsok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitogép, projektor,
DVD-lejatszo, er6sito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelvet és irodalmat tanito
tanitokkal, tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrdl, tartos
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartdsi id0 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe vevo
tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1j konyvekrol,
amelyet a tanari szobaban és a kdnyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarodl, az eszkozok oktatasra alkalmas allapotanak
fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human munkakdzosségi
értekezleten 0sszefoglalja,

minden év februarjdban konzultdciét tart a magyar munkakozdsség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kdlcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,
kifiiggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara véasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamoldst,

minden tanévben mdajus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tandriban €s a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a kolcsonozhetd
tartds tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

biztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kolesonzés megszervezését,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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8. szamu melléklet — Munkakori leirasok

8./1 szama melléklet — Szaktanar munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv.

Felelosségek és feladatok:

A pedagogus felelsséggel és 6nalldan a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének fejlesztése
érdekében végzi munkajat.

Nevel6-oktatomunkajat a nevelGtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk6zok szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban rendelkezésre allo
programokat és tankonyveket, s ezek koziil az iskola pedagogiai koncepcidja alapjan a tanuldk
adottsagaihoz igazitva, a szakmai munkakozosséggel egyeztetve valasztja ki a legmegfeleldbbet.

- Ev elején a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményét figyelembe vevd, a képességek
fejlesztését célzo idotervet/tanmenetet készit.
- Tanitasi oraira és a tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja.
- Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii,
személyre szabott feladatokkal szolgélja, kiilonos gondot fordit a kulcskompetenciak fejlesztésére.
- Rendszeresen (a PEPO-ban meghatarozottak szerint) ellenérzi és értékeli a tanulok teljesitményeit,
ekdzben gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szobeli szamonkérés egyenstulyban legyen.
- Az irasbeli dolgozatokat, felmérd és témazard feladatlapokat tiz tanitdsi napon beliil kijavitja és
kijavittatja. A dolgozatiras idopontjat a tanulokkal elére kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt
biztositja, hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.
- A félévi és az év végi zaras eldtti utolsod témazaro, illetve iskolai dolgozatot legkésébb egy héttel a
jegyek lezéarasa el6tt megiratja.
- A kotelezo irésbeli hazi feladatokat sziikség esetén ellendrzi, javitja vagy a tanulokkal javittatja €s
veliik egyiitt értékeli.
- Az iskolavezetés jovahagyasaval a hatranyos helyzetli, lassubb tempoban haladé gyerekek szamara
felzarkoztato foglalkozasokat szervezhet.
- A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt €s kreativitdst mutatd tanulokat az iskola lehetdségeinek
kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatdsdhoz (helyi szakkor, tanulmanyi versenyre vald
felkészités, intézményi tehetséggondozo szakkor).
- Orain optimalisan felhasznalja az iskoldban rendelkezésre allo szemléltets eszkozoket. Gondoskodik
a szaktargyahoz tartozd szertari anyag megfeleld tarolasarol, megdrzésérdl, a szertar rendjérdl és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében. Felelds a leltaraban szerepld
eszk6zok meglrzéseéért és gondos kezeléséeért.
- Az iskola pedagbgiai programjdban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.
- A SZMSZ-ben meghatarozott modon torténd megbizassal az éves munkatervben rogzitett idépontban
orakozi tigyeletet vallal; beoszthatd az étkeztetés felligyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés
utasitasara - helyettesitést végez.
- Elvégzi a pedagogus beosztasaval kapcsolatos adminisztracidés munkat: pontosan vezeti az
osztalynapldt; a tanulok érdemjegyeit beirja vagy beiratja az ellenérzd konyviikbe; megirja a javitd- és
az osztalyozd-vizsga jegyzOkonyveit, aladirasaval hitelesiti ezeket.
- Részt vesz az iskola sziil6i értekezletein, a fogaddorakon.

85



Tapolcai Altaldnos Iskola
Szervezeti és Muikodési Szabalyzata

A sziilokkel valo taldlkozasi alkalmakkor tdjékoztatast ad a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyerekek fejlodésében felmeriil problémakat, szakmai tanacsot ad
ezek kezelésére.

- Koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; joga van véleményével a kozos
dontésekhez hozzajarulni.

- Jelen Kkell lennie az iskolai szintii rendezvényeken, tinnepségeken.

- Kotelessége szakmai és pedagdgiai tudasanak allandd gyarapitdsa, a szaktargya korébe tartozo Uj
tudomanyos eredmények lehetdség szerinti megismerése €s a szakmodszertani fejlesztések korében
valo tajékozodas.

- Segiti az iskolai ifjisagvédelmi feladatok ellatasat.

- Munkéjanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskoléban, illetéleg a foglalkozas
helyén. Akadalyoztatdsa esetén értesiti feletteseit €s a tanitdsi anyag, valamint a taneszkdzok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival dnképzésben
szerzett ismereteit. Részt vesz a helyi tantervek kidolgozéasaban; a munkak6zosség-vezetd felkérésére
tovabbképzési célu eldadast tarthat.

- Kotelessége a tanulok személyiségének fejlesztése a pedagodgiai programban rogzitett iskolai
értékrend szerint. Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek eldmozditasa érdekében
egylittmiikodik az osztalyfénokokkel és a vele egy osztalyban tanitd kollégakkal.

A helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakdrt az alabbi munkakorok helyettesithetik:

- pedagdgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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8./2 szamu melléklet — Tanito munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
-2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol,
- 20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol,
- Alapit6 okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagdégiai program.
- Iskolai munkaterv.

Felelosségek és feladatok:

- A tanit6 felelds a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlodéséért.

- Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszk6zoket
¢s modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjéval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultal a szakmai munkakozosség
vezetdjével is.

- A felelés taneszkdz €s moddszervalasztas feltétele, hogy a tanitdé megismerje a rendelkezésre 4allo
tanitdsi programokat és eszkozoket; folyamatos oOnképzéssel kell tajékozodnia az 10 szakmai
torekvésekrol.

- Tandraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyerekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4allo 1d6 optimalis
kihasznaléasara.

- Tandrai munkdjat a gyerekek adottsdgainak, haladdsi tempodjanak megfelelden differencidltan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkéztatd foglalkozasokat tart; egyéni segitségnyujtassal
biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén a Nevelési Tanacsadonal vizsgalatot kezdeményez.
Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanodrai differencialason kiviil
szakkorokbe valo javaslat, tanulmanyi versenyekre val6 felkészités formdjaban is megtehet.

- Gondoskodik arrdl, hogy minden tanulé - ha kiillonbozé iitemben is - megszerezze a
kovetelményekben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld ismereteket.

- A gyerekek tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatassal; sokoldalu szemléltetéssel szolgalja. Maga
gondoskodik az é&ltala hasznalt szemléltetd ¢és technikai eszk6zok helyes tarolasardl, épségének
megOrzéseérol.

- Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkajat agy, hogy az értékelés az életkori
sajatossagoknak megfeleld, motivald hatast legyen. Az értékelésben torekszik az irdsbeli és szobeli
formak egyenstlyanak megtartdsdra. A kotelezé irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a
tanulokkal egyiitt értékeli.

- Tanitasaban kiemelten kezeli a szdbeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.

- A tanulok szemeélyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaladlatogatasok és kiilonbozo
vizsgalatok segitségével érhet el.

- Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartasara,

megismerteti veliik az iskola hazirendjét.

- Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt 1égkorben; tiirelmes, elfogadd

kornyezetben fejlddjenek.

- A tanitonak meghatdroz6 szerepe van a gyerekek tanulashoz vald viszonydnak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése; a szellemi erdfeszitésekben rejlé oromforrasok felfedeztetése; a
gyerekek spontan érdeklddésének fenntartasa, fejlesztése.

- Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben kikapcsolddhassanak,
jatszhassanak; megfeleld 1dot toltsenek szabad levegon vald mozgassal is.

- Tandran kiviili szabadidds foglalkozasokat szervez a tanulok életkoranak és igényeinek megfelelden.
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- A tanitdsi ordkon és tandrakon kiviili foglalkozason kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmitkddési
készségének, onallésaganak és ontevékenységének kialakitasara. A kozos iskolai tevékenység minden
mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés szabalyait.

- Tiszteli a gyermek emberi méltosagat; a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

- Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek
segitésérdl; ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést kezdeményez (segélyezés, étkezési ¢€s
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés). Egyiittmiikddik az iskoldban az ifjusagvédelmi feleldssel, illetve
a Gyermekjoléti Szolgalattal.

- Munkakorében ellatja az osztaly tanuldival kapcsolatos iskolai adminisztracidos munkat:

vezeti az osztalynapldt, a tanuldk torzslapjat; az osztalyara vonatkozoan adatokat szolgaltat

a statisztika elkészitéséhez. Vezeti a tanulok bizonyitvanyat tajékoztatéd flizetét.

- Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 0ket minden - az osztélyt, illetve az egyes gyerekeket érintd
- kérdésrdl haladéktalanul tijékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl sz6l6 mindsitéseket, folyamatosan
bejegyzi a tajékoztatd fiizetbe. A munkatervben meghatarozott idokozonként sziiloi értekezletet,
fogadoorat tart. Tajékoztatja a sziiloket az iskoldban haszndlatos taneszkozokrdl; meghatirozza a
sziikséges fiizetek és iroszerek korét.

- Szervezd munkat végez a sziildi munkakdzosségek megalakitdsaban, majd veliik egylittmiikddve
kapcsolja 0ssze az iskola és a helyi tarsadalom igényeit. Az arra alkalmas és vallalkoz¢ sziiloket
bevonja a szabadidds foglalkozasok, kirandulasok, tdborozasok szervezésébe.

- A sziiloket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérdl, az iskolai értékelési
rendszerrol.

- A tanitd, mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghozataldban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

- Az iskolai tinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfeleld felkészitésével - a gyerekek
¢letkoratdl fliggden miisorok betanitasaval - jarul hozza.

- Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teenddk ellatasa.

- Kapcsolatot tart az 6vodaval és a fels6 tagozaton tanitd neveldkkel.

- Szakmai munkak6zdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal biztositott
tovabbképzési lehetéségeket kihasznalja (konyvtarhasznélat, tanfolyamok). Ujonnan szerzett
ismereteir6l beszamol munkakozosségében.

- Munkakozosségével egylitt alkoté munkat vallal az iskola pedagdgiai programjanak kialakitasaban.
(Kész pedagogiai programmal rendelkezd iskolaba érkezve azonosulni tud annak alapkoncepciodjaval.)
Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és ezek szolgalatdban szervezi.

A helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakdrdket helyettesitheti:

- pedagodgus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakdrt az alabbi munkakdrok helyettesithetik:

- pedagogus ¢€s szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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8./3 szamu melléklet — Napkozis foglalkozast tarto tanitd6 munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,

- Pedagogiai program.

- Iskolai munkaterv.

Felelosségek, feladatok:

- Neveldmunkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a tanulok
valtozatos foglalkoztatasara.
- Csoportja szamara heti tervet készit; foglalkozasait a napkozis napirend szerint szervezi.
- Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa; az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikség szerinti segitségnytjtas. Gondoskodik arrol,
hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon elmélyiilten tanuljanak, irasbeli
hazi feladataikat maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben; mindségileg
lehetdség szerint ellendrzi.
A memoritereiket lehetdség szerint kikérdezi.
A raszoruldkat a megadott idOkeretek kozott korrepetalja; differencialassal felzarkozasukat biztositja.
- Egyiittmiikddik a csoportjat tanitd neveldkkel.
- A napkdzis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatasu tevékenységekkel valo kitoltése:
- Az adott idokeretek szabta lehetOségek szerint csoportja szamara legalabb heti 1 alkalommal
kulturalis-, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.
- Gondos tervezéssel biztositja, hogy ezek szinvonalasak legyenek.
- Csoportjat a tanitasi ordk befejezése utdn az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt étkeztetés
feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasardl €s a tanulok fegyelmezett viselkedésérol.
- Ebéd utin kotetlen szabadidOben biztositja a tanuldknak a szabad levegdn valdé mozgast,
kikapcsolddast, ekozben személyesen feliigyel rajuk. Ez 1d6 alatt indirekten iranyitja tevékenységiiket,
a gyerekek tanacstalansaga esetén célravezetd pedagogiai [épést tesz.
- A foglalkozéasok befejezése utan a napkozis munkakdzésségben tortént megegyezés szerint elinditja a
bejaro tanulokat.
- Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az ebédlé, a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rend;jét és biztonsagat.
- Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka- és szemlélteté eszkdzok gondos
tarolasarodl és allaguk megdrzésérol.
- Aktivan részt vesz a munkakozosség munkajaban. Allandd onképzéssel fejleszti tuddsat. A
tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrol a munkakozosségben beszamol.
- Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, iskolai
rendezvényein.
- Részt vesz a csoportjdba tartozo tanulok sziiléi és osztilyozd értekezletein, fogaddorakon;
egylittmiikodik az osztalyfonokkel.
- A gyerekek munkdjanak 0sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki; a heti értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokot és sziikség szerint a sziiloket.

Helyettesités rendje:

- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
- a munkakort az alabbi munkako6rok helyettesithetik:

- pedagogus ¢és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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8./4 szamu melléklet - A tagintézmény-vezetd munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:
- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésral,
- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a koznevelési torvény végrehajtasarol,
- Alapito okirat, SZMSZ, Mingségiranyitasi program, Hazirend,
- Pedagogiai program.
- Iskolai munkaterv.

Feleldsségek, feladatok

A tagintézmény-vezetd az igazgatd kozvetlen munkatdrsa, feleldsséggel vesz részt az iskolakoncepciod
kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitdsaban, végrehajtasaban,
ellendrzésében. Munkéjaval és magatartdsaval hozzdjarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor
kialakitasahoz.

A nevel6-oktatomunka iranyitasaban

- Részt vesz a pedagbdgiai program kialakitasaban, az igazgatoval és vezetOtarsaival egyiitt
kialakitott munkarend szerint kidolgozza annak a tagintézményére vonatkozd részteriiletét.

- Elkésziti a tagintézmény éves munkatervét és Orarendjét, részt vesz az iskolai tantargyfelosztas
kidolgozésaban.
- Tagintézményében iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek munkéjat.
- A tagintézményben fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oraldtogatasokat végez,
szakmai tanacsaival segiti a nevel- oktatd munkat, alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az
adminisztraciés munkat. Tapasztalatair6l a munkatervnek megfelelden elemzéseket készit,
folyamatosan tajékoztatja az igazgatot.
- Tagintézményi tantestiileti értekezleteket vezet, vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet
onalldan elemez, bels6 tovabbképzést szervez.
- Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.
- Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a Didkdnkormanyzatot az iskolavezetés
és a neveldtestiilet Oket érintd dontéseirdl.
- Felelés a tagintézményi rendezvények, linnepélyek, kulturalis versenyek megszervezéséért,
rendjéért, szinvonalaért.
- Felelds a vizsgak (osztalyozo, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek zokkendmentes
lebonyolitasaért.
- Megszervezi ¢€s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, sziikség
esetén intézkedést kezdeményez.
- Felelds tagintézményében a helyettesitések megszervezéséért.
- Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagogusok a
tagintézményben is.
- Ellendrzi, ill. ellendrizteti a napkozis étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi €s mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot.
- Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a tagintézményben a

palyavalasztasi felelds

gyermek-és ifjusagvédelmi felel6s

tankonyvfelelds

munkavédelmi és tlizvédelmi felelds

konyvtaros

osztalyfonokok

szaktanarok

iskolatitkar
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technikai dolgozok munkajat.
- Részt vesz a nevelOk mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait (a felelosségre vonas vagy elismerés
kezdeményezésével is) kozli az intézmény igazgatdjaval.

Személyzeti-munkaltatoi feladatok

- Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében.

- Tagintézményére vonatkozoan részt vesz a dolgozok munkakori leirdasanak elkészitésében,
szervezi €s ellendrzi munkéjukat.

- Nyilvantartja a neveldk és a technikai dolgozék munkabdl valé tdvolmaradasat.

- Elkésziti a tagintézményben dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladatok

- Elkésziti a tagintézmény statisztikait (okt. 1., félév, év vége) és hataridore tovabbitja az altalanos
igazgatohelyettes felé.

- Gondoskodik a tagintézménybe jelentkezd -elsdosztalyosok beirasaval kapcsolatos feladatok
ellatasarol.

- Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat. Segiti a tanulok szamara a Pedagdgiai
Szakszolgalat igénybe vételét.

- Gondoskodik a tanév kozben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.

- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek pontos
vezetéseét.

- FelelOs a tagintézményi irattar torvényes kezeléséért.

- Feliigyeli a tagintézményi iktatokonyvet, figyelemmel kiséri az ligyek elintézését.

- Figyelemmel kiséri tagintézményében az alkalmazotti kozosség illetmény - és bériigyeinek
valtozasat.

- Gondoskodik a tagintézményi talora-kimutatés, valtozasjelentés elkészitésérdl, annak beterjesztésérol
a gazdasagi ligyintéz6hoz.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

- Javaslataival segiti az igazgatot a béralap takarékos és szakmailag hatékony felhasznalasaban.

- Javaslatot tesz jutalmazasra.

- A nevel6ktdl dsszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkozok rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Gondoskodik a szlikséges nyomtatvanyok beszerzésérol, tarolasarol.

- Az ingdvagyon kezelésével kapcsolatos feladatok ellenérzése (szakleltarak, készletnyilvantartasok,
anyagszamadasok felfektetése, vezetése; a valtozasok bejegyzése, a selejtezések elokészitése).

- Intézkedik a munkavédelmi, balesetvédelmi, tizvédelmi eldirasok betartdsdhoz sziikséges eszkdzok
beszerzésérol.

Szervezeti kapcsolatok
Iskolan beliil:

- Az igazgatoval naponta kolcsondsen tajékoztatjak egymast az intézkedést igényld feladatokrol.
- Hetente részt vezetdi megbeszéléseken.
- Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
- A sziilokkel vald kapcsolataban:
- egyéni fogadoorat tart.
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- Jelen van az ANTSZ; a tiiz- és munkavédelmi ellendérzéseken, az ellendrzési jegyzSkonyvek alapjan
megteszi a sziikkséges intézkedéseket.

- Képviseli a tagintézményt a kiilonbozd szakmai, tarsadalmi és érdekvédelmi szervezetek
rendezvényein (alkalmanként meghatarozott targyalasi, javaslattételi, dontési, alairasi jogkorrel).

Hataskorok
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kovetkezd tertiletekre:

- tanuloi jogviszony igazolasa,

- a tagintézmény cimére érkez0 kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontésa,

- anyagi felel0sség az altala kezelt értékekért,

- az irattar és az értékek Orzésére szolgalo lemezszekrény kezelése,

- a tagintézmény miikodéséhez sziikséges kozlizemi-, valamint kiadasi szamlak szakmai teljesitésének
igazolasa,

- kapcsolattartas —a tagintézmény profiljaba tartozo teriileteken- kiils6 partnerekkel,

- tagintézményi szintli rendezvények alkalmaval meghivok, nevezések alairéasa,

- a tagintézmény tanul6di szamara dicséretek illetve biintetésék kiosztasa,

- az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos - sziilok tdjékoztatdsat szolgald kiildemények, valamint
szabalysértési eljarast kezdeményezd- levelek alairasa.

- betekintési joga van a tagintézmény dolgozdinak személyi anyagéaba.

Kiegészitd informaciok:

- az intézményben vald tartozkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,
illetve a munkabeosztasa szerinti iigyeleti idoben kotelezo.
- a tagintézményben valo tartozkodasanak rendje hétfotol-péntekig 7%-t61 13%-ig.

A helyettesités rendje:
- a munkakdr az alabbi munkakoroket helyettesitheti:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok;
- a munkakort az aldbbi munkakordk helyettesithetik:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.
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8./5 szamu melléklet — Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

-20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a kdznevelési torvény végrehajtasarol,
- Alapitd okirat, SZMSZ, Mindségiranyitasi program, Hazirend,

- Pedagogiai program.

- Iskolai munkaterv.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Feladatat j6 kommunikacios készséggel, alapvetd pedagogiai, szervezési, protokoll és gazdalkodasi
ismereteket felhasznalva végzi.

Kiemelt feladata a tagintézmény adminisztracids tevékenységének, valamint az ehhez szorosan
kapcsolodo levelezési, gépirasi, illetve szovegszerkesztési feladatainak elvégzése.

Figyelemmel kiséri és koordinalja a levelezéseket, figyeli és tovabbitja a beérkezd e-mail-eket,
faxokat fogad, kiild, vezeti a tagintézményi irattarat.

Telefonos kapcsolatot tart sziilovel, pedagogussal, egyéb partnerekkel.

Leveleket gépel, meghivokat boritékol, postazasukat elokésziti.

A tanuld-nyilvantartas tagintézményre vonatkozé részét vezeti — KIR, TANINFORM - (kézi és gépi),
iskolalatogatasi igazolast, tdvozasi nyomtatvanyt ad ki, érkezd és tdvozo tanulok hatarozatat gépeli, a
védondvel kapcsolatot tart.

Diédkigazolvanyt igényel, kiad, nyilvantartasat vezeti.

az éves koltségvetés elokészités¢hez statisztikai adatszolgaltatast biztosit.

Nyilvantartja a tagintézmény dolgozoinak évi szabadsagat, tanulmanyi szabadsagat, anyanapjait.
Tappénzes papirokat masol, tovabbit.

Etkezési utalvanyok, fizetési jegyzékek kiosztasat végzi, pedagogus igazolvanyokat, utazasi
kedvezményre jogosito igazolvanyokat ad ki, érvényesittet.

Az utikoltség elszamolasaval kapcsolatos okmanyok kitoltését meghatarozott rend szerinti
figyelemmel kiséri, kozremiikddik a kifizetésben.

A tagintézmény vezetdk altal igazolt szamlak utalvanyozasat el6késziti, tovabbitja.

Felelose a leltarozas elokészitésének €s ertékelésének, megdrizve a leltdrozasi dokumentéciot.
Figyelemmel kiséri a selejtezések el0készitését, lebonyolitasat, a selejthulladék elszallitasat,
értékelését.

Napi kapcsolatot tart az intézmény iskolatitkaraval, az iskola vezetdivel.

Tagintézményi munkaértekezletek, félévi €s év végi értekezletek jegyzOkonyvét vezeti, gépeli, tanuloi
¢s munkahelyi balesetek jegyzokonyvét felveszi, egyéb iskolai eseményekrdl feljegyzéseket,
dokumentumokat készit.

Irodaszerek, takaritoszerek készleteinek alakuldsat figyelemmel kiséri, megrendeli, nyilvantartasba
veszi, kiadja az alkalmazottaknak. Kisebb vasarlasokat lebonyolit a tagintézmény-vezetd
megbizasaval.

A tagintézményi szintli palyazatokkal kapcsolatos szamlakat Osszegylijti, igazoldsokat beszerez, a
palyazati elszdmolasokban kozremiikodik.

Az IMIP megvaldsitasahoz sziikséges adminisztrativ teenddket 14t el.

Figyelemmel kiséri a hataridds jelentési kotelezettségek teljesitését.

Az iskolaba latogatd partnereket fogadja, az ligyben illetékes személyhez iranyitja.

Munk4ja sordn a tanulokrol, pedagdgusokrol €s az iskola belsé életérdl szerzett informéciokat hivatali
titokként kezeli.
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Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak
- a munkakort az aladbbi munkakorok helyettesithetik:
- gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozd egyéb eldirasokat (pl. munkaido, eldirt szakképzettség, besorolas)
a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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8./6 szamu melléklet — A rendszergazda munkakori leirasa

A munkakor célja: Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok miikkodoképességének
biztositasa, az allando oktatasi allapot fenntartasa. Munkajat az iskola oktatasi-
nevelési feladatainak alarendelve, az informatika szakos tandrokkal
egylttmiikodve €s igényeiket figyelembe véve végzi.

Jogallasa: kozalkalmazott

Munkaltatéi jogok gyakorloja: Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont

Kozvetlen felettese: A Tapolcai Altalanos Iskola igazgatoja

Munkaidé: teljes munkaidében torténd foglalkoztatas (heti 40 ora)

Naponta 13% - 21%° esetenként igazodik az iskola munkarendjéhez.

Munkavégzés helye: Tapolcai Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagintézménye (8300 Tapolca,
Kazinczy tér 4.). Siirgés esetekben, illetve a hét meghatarozott napjain, - kedd,
csiitortok  14:00-18:00 - a Tapolcai Altalanos Iskola Bardos Lajos
Intézményegysége (8300 Tapolca, Uttord u. 1-5.), valamint - hétfé, szerda
14:00-18:00 - a Tapolcai Altalanos Iskola Batsanyi Janos Tagintézménye
(8300 Tapolca, Stadion u. 16.).

Hataskor: Hataskore az iskola teljes informatikai rendszerének mikodtetésére, feliigyeletére,

karbantartasara terjed ki.

Felelosség: Felelés az iskola informatikai rendszerének zavartalan mikodéséért. Felelosségre
vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére
bocsatott munkaeszk6zok nem rendeltetésszerii hasznalataért.

Titoktartasi kotelezettség:

e A 139/2003.(IX.26) Korm. rendelet 14.§ és 15.§ - rendelkezéseiben meghatarozott.
e Mint a Tapolcai Altalanos Iskola bizalmas beosztasu, titok kezelésével is megbizott
kozalkalmazottja koteles a tudomdsdra jutott szolgalati, tizleti és magantitkokat megdrizni,

adott esetben nyilatkozatdhoz az igazgat6 eldzetes engedélyét beszerezni.

Informatikai feladatai

Al t al dnos feladat ok
2 Az iskola informatikai rendszerének hasznalati és biztonsagi szabalyzatanak (ISZ, IBSZ)

kidolgozésa, folyamatos aktualizalasa, melyet az intézmény vezetése hagy jova.

2 Figyelemmel kiséri az informatika leglijabb vivmadanyait, és lehetdség szerint beépiti a
rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlédését.

2 A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz
a beszerzésekre, fejlesztésekre.

2 Az iskola oktatasi céljai, a tantervek ¢és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével, az informatika tanaraival folytatott egyeztetés soran kialakitja €és eldterjeszti a
fejlesztési koncepciokat.

2 Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasara és a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének megakadalyozésara,
a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreéllitasara. Az iskola
anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

2 A hibalistat tartalmazé fiizet bejegyzéseit folyamatosan figyelemmel kiséri, a bent szerepld
hibakat, feladatokat minél gyorsabban a helyszinen kijavitja, elvégzi. Amennyiben az eszkoz a
helyszinen nem javithat6 a tagintézmény-vezetdvel egyeztetve viheti el az intézménybdl.
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A zavartalan miikodtetéshez sziikséges felhasznaldéi neveket és jelszavakat atadja az
informatika szakos tanarnak.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrdél, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, felelosséggel tartozik értiik

Hardver - Szoftver

2

Elvégzi az 0j és kordbban beszerzett gépek és egyéb hardver eszkozok beallitasait, majd
rendszeres ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében.

A felmeriil6 hibakrol tajékoztatja az iskolavezetést, megjeldlve az elhdritas legcélszeriibb
modjat is.

Ha a javitas kiilsd szakember igénybevételét teszi sziikségessé — a javitds jovahagyatasat
kovetéen —, gondoskodik annak elvégeztetésérol.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

Tartja a kapcsolatot a szallitd cég, a garancialis javitast végzo szerviz szakembereivel, ellen6rzi
az elvégzett munkat, a hibas teljesitést haladéktalanul jelzi az iskolavezetésnek.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetben (rendszerdsszeomlas, haldzat sériilése, sulyos virusfert6zés) haladéktalanul
elkezdi a hiba elharitasat, illetve gondoskodik az elharitds megkezdésérol. (Ennek érdekében
biztositott szamdra a rendszerhez vald hozzaférés lehetésége a nap minden ordjaban, illetve
munkasziineti napokon is.)

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokoz6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres idokozonként (havonta) koteles beszamolni a kozvetlen felettesének, illetve a
tagintézmény-vezetoknek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.
Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mukodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozod licencszerzédéseket nyilvantartja. Osszegytijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok haszndalatara.

Az intézmény altal vasarolt programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez
mérten biztositja a beallitasok megdrzését.

Az irodakban sziikséges (és beszerzett) Uj szoftvereket installalja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitisa nem feladata.

Az IBSZ-ben rogzitett moédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zO0dni a szoftver jogtisztasagarol,
illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

A TIOP 1.1.1-07/1-2008-0666 azonositd szamu projekt keretében beszerzett informatikai
eszkozokkel kapcsolatos rendszergazdai feladatokat is ellatja. Ezen eszk6zok meghibasodésa
esetén azonnal, de legkésObb 72 6ran beliil megkezdi a hibaelharitast.

o-5abvl gadalt at as ok

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.
Gondoskodik a zavartalan mitkdésrol.

Megtervezi a haldzat optimalis strukturajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori allapothoz
igazitja.

Felhasznal6i dokumentaciot készit, mely ismerteti az informatikai hal6zat altal nyujtott f6bb
lehetdségeket.

Szakmai dokumentéciot készit a rendszer felépitésérdl, mitkodésérdl.
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Az ISZ-ben foglaltak szerint 0j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznalo6i jogokat karbantartja.

Uzemelteti az iskola szervereit, {igyel azok lehetd legmagasabb biztonsagi beallitasaira.

A halozati rendszerek belépési jelszavat (rendszergazda, root, supervisor jelszo) lezart
boritékban 4atadja a tagintézmény-vezetdknek, és azt elhelyezik a pancélszekrényben. A
boritékot csak kiilondsen indokolt esetben, az igazgatdé vagy a tagintézmény-vezetd
engedélyével az iskola ilyen esetekre megbizott dolgozdja bonthatja fel.

Il doszakos feladatai

2
2

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.
Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Technikai feladatai

2

Az oktatas technikai feltételeinek eldsegitése, az AV eszk6zok miikodoképes allapotanak
biztositasa (javitasa, javittatdsa, karbantartasa).

Tanorakra eszkozok kiaddsa, visszavétele; igény szerint elokészitése, bedllitasa. Eszkozok
mikddoképes allapotanak ellendrzése.

Sajat ellendrzési tevékenysége megkonnyitése, illetve az iskolai leltarozas segitése érdekében
elvégzi az oktatdstechnikai eszkozok, informacidhordozd anyagok nyilvantartaséval,
tarolasaval kapcsolatos feladatokat. Sziikség szerint javaslatot tesz a selejtezésre, illetve a
pedagdgusok bevonasaval az elkdvetkezd, sziikséges eszkozbeszerzésekre.

Igény szerint tandcsot ad az eszkozok kezelésével kapcsolatban, 0j eszkdz esetén bemutatot
tart. Minden t6le telhet6t megtesz a helytelen eszkdzhasznalatbol fakado karok megeldzéséért.
A szerverszoba helyiségét a miikodési idotol eltekintve zarva kell tartani, biztositani kell a
vagyonvédelmet.

Tanév kozben az igazgatd ellenjegyzésével kiadja az egyéni hasznalatba keriilé eszkozoket,
tigyel a hataridd szerinti visszavételre.
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9.  Aszervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasara és jévahagyasara
vonatkozo zaradékok

A Tapolcai Altaldnos Iskola Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat a Sziil6i Munkakozosség 2013. marcius 25-én-én tartott
iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2013. marcius 26. ) - . \

Kassai Tibor
a sziil6i szervezet elnoke

A Tapolcai Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a didkénkorméanyzat 2013. marcius 25-én-én tartott iilésén
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: 2013. marcius 26. — ATy R %
ool Lebedon

X Sipos Rebeka
a didkonkormanyzat elnoke

A Tapolcai Altalédnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az iskola fenntart6ja egyetért, az abbol a jogszabalyi
eléirasokon feliil r4 harul6 tobbletkotelezettségeket vallalja.

Kelt: 2013. marcius 29.

A Tapolcai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a nevel8testiilet 2013. mércius 27-én tartott tilésén elfogadta.

A Tapolcai Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a mai napon jovahagytam.

Kelt:2013. marcius 31.

Bajner Imre
igazgatd
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