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1. Altalanos rendelkezések

Az intézmény hivatalos neve: Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola
székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Varkaus tér 1.

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntart6 neve: Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont

Fenntarté székhelye: 8900 Zalaegerszeg, Bir6 Marton utca 38.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosito: 203413



2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

2.1 A torvényes miikodés dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal dsszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— szakmai alapdokumentum;

- pedagdgiai program,

- szervezeti és miikddési szabalyzat,

- hézirend.

2.2 Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa bizto-
sitja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerlii miikodését. Az intézmény szakmai alap-
dokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

2.3 Pedagogiai program
A pedagodgiai program az intézményben folyd neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai alapja,
mely biztositja a szakmai 6nalldsagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

- Az iskoldban foly6 nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) be-
kezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargya-
kat, a kotelezo, kotelezden valaszthatd és szabadon valaszthato tanodrai foglalkozasokat és
azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kivalasz-
tasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotele-
zettséget.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskolai egytittmiikodéssel kapcsolatos feladatokat.

- A pedagogusok helyi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az osztalyfondk felada-
tait.

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

- A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasdnak
rendjét.

- A tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, részletes

informdciok ott talalhatok.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézményvezetd hagyja jova.

2.4 Munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely a hatalyos jogszabalyok, s az
iskola pedagdgiai programja alapjan tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz



szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét, a feleldsok és a
hatarid6k megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadésara a tanévnyit6 értekez-
leten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be kell
szerezni, a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv elektronikusan a
honlapon elérhetd, s a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét (eseménynaptart) az
intézmény honlapjén is el kell helyezni, illetve a tanév els6 sziil6i érte- kezletén tdjékoztatast
kell adni rola sziiloknek.

3. A miikodés rendje

Az iskola szorgalmi idoben hétfétdl péntekig 7,00 oratol 17,00 oraig tart nyitva. Ettdl eltérd
idépontokban, szombaton, vasarnap €s egyéb munkasziineti napokon az intézményeket zarva
kell tartani. A nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd, az intézményvezeto-
helyettesek, a miikddtetdvel torténd egyeztetés utdn adhatnak engedélyt, pl. iskolai
rendezvények, hétvégi sport, kulturalis és egyéb programok.

A reggeli ligyelet 7,30 orakor kezdddik és 8,00 6raig tart, amelyet a nappali iligyelet - tanitési
orék kozotti sziinetek, ebédloi ligyelet - kovet, s igény szerint a 16,00 6ratol 17,00 oraig tartd
igyelet fejez be. A reggeli ligyelet kezdetétdl az ligyelet befejezésig az iigyeletre beosztott
kozalkalmazottak jogosultak és kotelesek az intézmény miikodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére. Az ligyeleti id6 végétdl a feladataikat végzd techni-
kai dolgozok a fenntartoval szerzddéses jogviszonyban allo szervezetekkel, egyesiiletekkel,
maganszemélyekkel egylittmiikodve felelnek az intézmény rendjéért.

Az aulaban, folyosokon, termekben 7,30 6ratol a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi sziine-
tekben, az ebédelés ideje alatt az ebédlében, 16.00-17.00 oraig a kijeldlt termekben tanari
tgyelet miikodik. Az ligyeletes pedagdgusok feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.

A tanitads kezdete 8.00 6ra. A tanuldknak a tanitas kezdete eldtt 10 perccel, a tanaroknak az els6
tanitasi orajuk, vagy foglalkozasuk kezdete el6tt 15 perccel kell megérkezniiik az iskolaba.

A tanitdsi ora 45 perces. A tanitasi 0rat zavarni nem lehet, a kozleményeket a tanitas kezdete
el6tt és a sziinetekben kell tudatni a tanulokkal.

A sziinetek idejét, a hazirend hatdrozza meg. A tanuld a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfénok,
tavollétében a potosztalyfonok engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A tanitasi 1d6 végén - utolsé tanitasi ora, napkozis foglalkozas, tanuldészoba, egyéb délutani
foglalkozas - a tanulok tdvoznak az osztalytermekbdl, termekbdl, iskolabdl. Az egyéb rend-
szeres, pl. sport, felzarkoztatd és tehetséggondozo foglalkozédsok, iskolai szakkor, énekkar,
gyogytestnevelés; ¢és rendhagyod/eseti iskolai rendezvények - pl. {innepélyek probai,
tanulmanyi-, kulturalis- €s sportversenyek -, befejeztével a didkok elhagyjdk az intézmény
teriiletét.

A napkozi otthonos, tanuldszobas és menzds tanulok a szamukra kidolgozott ebédelési rend
szerint vehetik igénybe az iskolai kozétkeztetést.



Az iskolai linnepélyek, megemlékezések, sziiloi értekezletek, fogadoorak, nyilt napok, sport-
¢s egy¢eb iskolai rendezvények, illetve az osztalyok programjai idején az iskola munkarendje az
intézményvezetd dontése szerint modosul.

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejét, hasznalati rendjét a konyvtar miikodési szabéalyzata és
éves nyitvatartasi rendje tartalmazza.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban hétfo-csiitortok 7.30-16.00, péntek 7.30-14.00
ora kozott torténik.

Az iskola a tanitasi szilinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva. Az iigyeleti idon kiviil a
beosztasuk, szerzddésiik szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben. A tanitasi szii-
netek tligyeleti rendjét az intézményvezetd hatarozza meg. Egyéb esetekben, pl. felujitas, kar-
bantartas, stb., fenntart6 felelds a nyitva tartas rendjéért.

A vezet6k benntartozkodasa. Az iskola nyitva tartasi idején beliil 7.30 és 16.00 6ra kdzott - az
intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek koziil egy vezetd az iskolaban tartézkodik.

Pedagogiai program. Az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat,
hazirendjét a sziilok, tanulok, érdekl6ddk elektronikus valtozatban az iskolai honlapokon,
kinyomtatott formatumban, az iskolai konyvtarban, vagy az titkarsagon tekinthetik meg. E
dokumentumokrdl az iskola vezet6je, megbizottja a sziilok és tanulok szamara munkanapokon
8,00-16,00 ora kozott - elore egyeztetett idopontban -, vagy a sziildi értekezletek, fogadodrak
alatt tajékoztatast nyujthat az igazgatoi irodéban.

Tanulo- és gyermekbalesetek. Az intézmény vezetdje a tanév elején megbizza a tanulo- és
gyermekbalesetekkel 0sszefliggd feladatok ellatasaval egy pedagogusat, s errdl tajékoztatja a
tanuldkat és az iskola dolgozoéit. Az iskola minden alkalmazottjdnak sajat hataskorében
kotelessége a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zése. Ez lehet, pl. balesetvédelmi oktatés,
figyelemfelhivas, figyelmeztetés, veszélyforras megsziintetése, kijavitasa. Az osztalyfonokok
az els6 tanitasi oran balesetvédelmi oktatast tartanak a didkoknak. Részletesen ismertetik az
intézmény termeinek, eszkozeinek hasznélatat, a tanulok - sajat és tarsaik - testi épségének,
egeészségének megovasara vonatkozd magatartasi szabalyokat, viselkedési formakat. Az oktatas
tényét a gyerekek alairdsaval dokumentdlni kell. A ,balesetveszélyes tantargyakat”, pl.
testnevelés, technika, kémia, fizika... oktatok az elsO tandran kiilon felkészitést tartanak a
gyerekeknek, melyet az osztalynaploban dokumentélnak.

A pedagogusok az altaluk készitett pedagogiai eszkdzoket az iskolai foglalkozasokra akkor
vihetik be, ha azok megfelelnek a biztonsagi kovetelményeknek. A hasznélatot eldzetesen
egyeztetni kell a munkavédelmi feleldssel.

Tanuloi baleset esetén az elsdsegélynyujtas, majd, ha ez lehetséges és indokolt, a veszélyfor-
ras megsziintetése az elsé és legfontosabb teendd. Ezutan értesiteni kell, ha az iskolaban tar-
tozkodik, az iskolaorvost, védondt, sziikség esetén a mentdket. Fentieket koveti az iskolaveze-
tés ligyeletes tagjanak és a sziiléknek a tajékoztatasa.

A balesetrdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Minden baleset utan egy héten beliil az adott osz-
talynak vagy csoportnak, indokolt esetben valamennyi tanulénak balesetvédelmi oktatast kell
tartani.

Egyéb az iskolaban jelentkezd nem sulyos betegség esetén, pl. hdemelkedés, kisebb rosszul-
1ét..., az osztalyfonok, vagy az oktatast, feliigyeletet ellatdo pedagogus értesiti a gyermek szii-
leit.



4. A pedagégiai munka belsé ellenorzésének rendje

A neveld-oktaté munka bels6 ellendrzése a tanitasi orakra, s a délutani foglalkozasokra terjed
ki. Megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért az iskolavezetés tagjai: intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettesek, a felelések.

Az ellenorzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését az éves ellendrzési terv
tartalmazza. Az éves ellen6rzési terv az iskola altal miikodtetett elektronikus hirdetotablan,
vagy egyéb dokumentumban keriil nyilvanossagra. Az ellenérzési tervben nem szerepld, eseti
ellendrzések lefolytatasarol az iskolavezetés tagjai dontenek.

A nevel6-oktatdo munka bels6 ellenérzésére jogosultak:
— az intézményvezeto,

— az intézményvezet6-helyettesek,

— amunkakdzdsség-vezetok.

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kézvet-
leniil ellendrzi a vezetok munkajat, ennek egyik eszkoze a beszamoltatas. A nevelbtestiilet
tagjainal végzendd ellendrzések litemezésénél kiemelt figyelmet fordit a palyakezddkre és az
iskolaba Gjonnan érkezett pedagdgusokra.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakodzosség tagjainal a szaktar-
gyukkal Osszefiiggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az is-
kola illetékes vezetdjét.

Az ellendrzés modszerei:

— atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatésa,

— irésos iskolai dokumentumok, pl. térzslap, naplo ellenérzése,
— tanul6i munkak vizsgalata,

— beszamoltatas szoban, irasban,

— eredménymérés,

— leltari anyagok vizsgalata.

Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.

Az éltalanosithat6 tapasztalatokat, a feladatok egyidejli meghatarozasaval, tantestiileti érte-
kezleten Osszegezni €s értekelni sziikséges.



5. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nemallnak
jogviszonyban az iskolaval

Az iskoldba be- 1éphetnek azok is, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval. Tobbek kozott
fogaddora, sziiloi értekezlet, fogaszati rendelés, gazdasagi ligyintézés, téritési dijak befizetése,
biifé mitkodtetése, lizemeltetése, tanulmanyi-, sport- és kulturalis rendezvények, versenyek,
postai és egyéb kiildemények atadasa céljabol.

A tanuldk sziileinek - kiilondsen az elsOs didkok esetében - lehetévé tessziik, hogy a hét elsd
munkanapjanak reggelén be- felkisérjék gyermekiiket a tanterembe, valamint a hét utolso
munkanapjanak végén s-déhatan értiik feljojjenek. Minden belépd koteles betartani az iskola
vagyon-, baleset-, tiz- ¢és munkavédelmi el6irasait, s alkalmazkodni az intézmény
miikodéséhez.

A tornaterem és egy¢b termek bérbeaddsa a fenntartoval kotott szerzédés, vagy megallapodas
alapjan torténik



6. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
feladatmegosztas, képviselet

6.1 Az iskola vezetési szerkezete
Az iskola szervezeti felépitését és vezetési szerkezetét az 1. sz. melléklet tartalmazza.

6.2 Az iskola vezetdje

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, tevékenységét munkakori leirds alapjan végzi. Az
intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsaval megbizott kozalkalmazot-
takra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és donté-
si jogkorét, valamint feladatait az Nkt. 69. § allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal
a vezetd hataskorébe utalt feladatokat.

6.3 Az intézményvezeto-helyettesek

Az intézményvezetd vezetdi munkajat a 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 3. szdmu mel-
1¢kletében meghatarozott 1étszdmu intézményvezetd-helyettes segitségével latja el. Az intéz-
ményvezeto-helyettesek feladata az intézményben: a pedagdgiai program helyi tantervének
elokészitése, az éves munkatervek eseménynaptaranak megtervezése, megvaldsitasa, a tan-
targyfelosztas eldterjesztése, a tanuldk és pedagdogusok orarendjének, munkarendjének Gssze-
hangolésa, a statisztikak, adatszolgaltatdsok, mérések, taniigyigazgatasi dokumentumok hasz-
nalatanak 0sszehangolasa, a kdzvetlen kapcsolattartas a dolgozd pedagdgusokkal, a helyi di-
akonkormanyzattal, sz{il6i munkakdzosséggel.

A vezetOk részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza.

7. Az intézményvezet6 helyettesités rendje

Az intézményvezet6t akadalyoztatasa esetén a kijelolt intézményvezetd-helyettes helyettesiti.
Az intézményvezetd harminc napot meghaladé tavolléte, hidnyzasa esetén irasos meghatal-
mazassal a megbizott vezetd(k) helyettesitik.

Az alairasi jogkort az intézményvezetd tavollétében a megbizott intézményvezetd-helyettes,
gyakorolja.
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8. A vezetok és az iskolai sziiloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas rendje

Sziil6 értekezletek, sziiloi munkakozosségek

Az iskola sziil6i értekezletet tanév elején, félévkor, és tanév végén, valamint 8. évfolyamon

palyavalasztas eldtt, leendd 1. évfolyamon beiratkozas utan tart. A sziilokkel valo kozvetlen

kapcsolattartds tovabbi formai: nyilt napok, fogaddorak, nyilvanos iskolai rendezvények

(hangversenyek, tancbemutatok, alapitvanyi rendezvények).

Az iskolai sziil6i munkak6zosség megvalasztasi rendje:

— atanév elso sziildi értekezletén minden osztaly sziil6i munkak6zosséget (harom fos veze-
toséggel) alakit, akik képviselik az osztalyt az iskolai sziil6i munkakdzdsséghen,

— az osztalyok képviseloi alkotjak az iskolai sziil61 munkakozosséget,

— az iskolai sziil6i munkakozosség tagjai demokratikusan vélasztjdk meg az iskolai sziil6i
munkak6zosség vezetbjét és a vezetség tagjait.

A valasztasokhoz legalabb 6tven szdzalékos részvétel, illetve tobb mint 6tven szazalékos ta-

mogatottsag sziikséges.

Az iskolai sziildi munkakdzdsség az altala meghatarozott munkaterv szerint miikddik. Ossze-

jovetelt rendes, pl. sziil6i értekezletek napjan, és rendkiviili esetekben tart. Rendkiviili érte-

kezletet 6sszehivhat:

— az iskolai sziil6i munkak6zdsség vezetdje,

— az iskolai sziil6i munkak6zosség a tagok egyharmadanak kezdeményezésére, az ok megje-
161ésével.

A rendkiviili értekezletet a kezdeményez€stdl szdmitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni. Az

iskola tamogatja a sziil6i munkakozosségek miikodését. Az osztalyok sziildi munkakdzossé-

geivel az osztalyfonokok, az iskolai sziil6i munkakozosséggel az intézményvezetd,

intézményvezetd-helyettesek tartjak a kapcsolatot.

9. Az iskolavezetés

Az iskolavezetés tagjai:

— az intézményvezeto,

— az intézményvezetd-helyettesek,

— amunkak6zdsség-vezetok.

— didkonkorményzatot segitd pedagdgus

Az iskolavezetés tagjai a hét utols6 munkanapjan vezetdi megbeszélést tartanak

Az iskolavezetés az intézményi dontések elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
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Az iskolavezetés az intézményvezetd altal megadott témakban ¢s id6- pontokban tanacskozik.
Az iilések Osszehivasa az intézményvezeto feladata.

Az iskolavezetés - napirendi pontoktol fiiggden - kiegésziil a tandcskozasi joggal meghivott
tagokkal, pl. diakonkormanyzat tanari segitdje, kdzalkalmazotti tanacs elndke, az iskolai ér-
dekképviseleti szervezetek képviseldi, vezetdi.

Az iskolavezetés tagjai: intézményvezetd, intézményvezeto-helyettesek, a vagyonnyilatkozat-
tételi kotelezettségrol szoldo 2007. évi CLIIL torvény szerint vagyonnyilatkozatot tesznek. A
vagyonnyilatkozatokat a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak kell elkiildeni.

10. A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasara, a
feladatok ellatasaval megbizottak beszamolasara vonatkozo
rendelkezések

A nevelQtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési €s javaslattevoi jogkorét az Nkt. hatarozza
meg. Ettdl eltérd feladatokat a neveldtestiilet az éves munkatervben meghatarozott feladat és
felelos megjeldléssel, hataridore torténd végrehajtassal, s beszamolo elfogadasaval lathat el.

A nevelGtestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart. A nevel6testiilet ren-
des értekezletei: a tanévnyitd, a félévi, a tanévzard, az osztalyozé €s nevelési megbeszélések. A
tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol. A félévi attekinti az els6 id6szak
szakmai munkajat, kiilon figyelmet forditva a 8. évfolyamra. A tanévzaro értékeli az egész éves
tevékenységet.

A félévi és év végi osztalyozo értekezleten az osztalyfonokok tajékoztatdsa alapjan az osz-
talyban tanité pedagdgusok dontenek a tanulok magatartas és szorgalom mindsitésérél. Szam-
ba veszik a szaktargyakban adott tanari mindsitéseket. Az osztalyozo értekezlet alkalom arra,
hogy az osztalyfdnok tajekoztatasa, valamint az elért eredmények alapjan megvitassak az osz-
taly tanuloinak magatartdsdban, tanulmanyi teljesitményében bekovetkezett valtozasokat, ki-
alakitsak allaspontjukat arrdl, milyen javaslatokat tesznek a félévi és a tanévzaro neveldtestii-
leti értekezleten a hatékonyabb munka érdekében.

A nevelési témaju értekezletek az iskolai életet kozvetleniil befolyasolo dsszejovetelek.
A neveldtestiilet rendes értekezleteit az iskola munkatervében meghatdrozott idéponttal és
napirenddel az intézményvezetd hivja Gssze.

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet 6sszehivhat:

a) Az intézményvezetd, az id6pont és napirend legalabb harom nappal el6bb torténd kihirde-
tésével.

b) A nevel6testiilet, a pedagdgusok legalabb egyharmadanak alairasaval, valamint az ok
megjelolésével. Ebben az esetben az értekezlet idopontjat tanitasi idon kiviil, a kezdemé-
nyezést6l szamitott nyolc napon beliil az intézményvezetd jeldli Ki.

C) Az iskolai sziil6i szervezet, diakonkormanyzat az ok megjellésével kérheti a nevel6testii-
leti értekezletet 0sszehivasat. A neveldtestiilet jogosult donteni az elfogadasrol, vagy el-
utasitasrol. A demokratikus tobbséggel meghozott dontés eredményét kozdlni kell az érin-
tettekkel. Az elfogadasrdl szo6l6 dontés esetén az intézményvezetd nyolc napon beliil
Osszehivja a testiiletet.
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8- 11. Az iskola egyéb kozalkalmazottjai

11.1 Iskolatitkar

A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altaldnos Iskola taniigyigazgatasi, adminisztracios feladatait egy
iskolatitkar latja el a hatalyos jogszabalyok szerinti

Az iskolatitkari munkakorben dolgozé a feladatait munkakori leiras alapjan végzi.

11.2 Gyégypedagégiai asszisztensek
A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola hatélyos szakmai alapdokumentumaban szerepel
az autista tanulok egyiittnevelése. Az iskola korzetében lakod diakok koziil a Tanulasi
Képességeket Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag szakvéleménye donti el, kik
tartoznak e korbe.

A délelotti 6rakon az e korbe tartozo tanulokat gyogypedagogiai asszisztensek segitik a beil-
leszkedésben, tanuldsban. Munkajuk sordn egyiittmiikddnek a felelds vezetkkel, az osztaly-

fonokokkel, az osztalyban tanitd neveldkkel, s a gyogypedagogiai feladatokat ellaté szakem-
berekkel.

A gyogypedagogiai munkakorben dolgozok feladataikat munkakdri leiras alapjan végzik.

11.3 Pedagoégiai asszisztensek
A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 4. szama mellékletében ,,A neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd alkalmazottak finanszirozott 1étszdma” tablazatban szerepel a ,,pedagogiai
asszisztens altalanos iskolaban” munkakdr. Feltételként ,,250 tanulonként 1 f6 szerepel. Az
iskola ennek megfelelden egyeztet a munkaltatd jogkort gyakorloval a pedagodgiai assziszten-
sek foglalkoztatasarol.

A pedagogiai asszisztens munkakdrben dolgozok feladataikat munkakori leiras alapjan vég-
zik.

12. A kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek, s az adott

tigyben - munkakori leiras alapjan - felelds pedagdgusok és nem pedagogus kozalkalmazottak

képviselik:

— az iskola korzetéhez tartozd évodakkal, az intézményvezetd, intézményvezet6-helyettesek,

— avaros altalanos és kozépiskolaival az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,

— a gyermek-, és ifjasagvédelmi szervezetekkel, gyermekjoléti szolgalattal intézményveze-
td, intézményvezetd-helyettesek,
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— az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatoval az intézményvezeto,
intézményvezetd-helyettesek €s az iskolatitkarok,

— amivelddési hazakkal, szinhdzzal, hangverseny- €s kiallit6 teremmel a szabadid6 szerve-
zéséért felelos kozalkalmazott,

— akozkonyvtarakkal az iskolai konyvtaros-tanarok €s a kozkonyvtarakat hasznalo oszta-
lyok pedagogusai,

— apedagdgiai szakmai szolgaltatokkal az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,

— a hitoktatokkal az intézményvezetd, intézményvezetd-helyettesek,

— minden mas esetben az intézményvezetd, vagy az altala megbizott felel0sok tartanak fenn
rendszeres kapcsolatot.

A kapcsolatok forméjat és modjat a torvények, rendeletek, hagyomanyok €s szokasok alapjan

a felek hatarozzak meg.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az iskolai kozosségek formalasaban, a jo iskolai kozosségek kialakitasaban meghatarozé sze-
repe van a kialakitott iskolai hagyomanyoknak. Ezek 4polasa, gondozasa az iskolai k6zdssé-
gek minden tagjanak kotelessége.
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Unnepélyek, megemlékezések

Az linnepre, megemlékezésre vald felkésziilés épitsen a tanuldi aktivitasra, biztositson sza-
mukra az tinnep jellegének megfelelé mozgasteret. Az iskolai tinnepélyeken a nevelétestiilet és
a tanuloifjisag minden tagjanak a megjelenése kotelezd. Hagyomanyok a kiilsdségekben:
iinnepélyes alkalmakkor, vagy az iskola csoportos képviseletekor a tanulok és a neveldk az
tinnep jellegének megfeleld 6ltdzetben, a Hazirendben foglaltak szerint jelennek meg. A zenei
tagozatos korus egyenruhajat alkalmi nyakkendd, sal, iskolai embléma disziti.

A didkonkormanyzat szervezésében megvalositott rendezvények:
— Iskolanapok: DOK nap

— Halloween

— farsang

— gyermeknap,

— osztaly és iskolai szintli tarak, sportversenyek.

— papirgyujtés

Iskolai szervezésben megvalositott rendezvények:
— tanévnyito iinnepély,
— anépmese napja
— zenei vilagnap,
— aradi vértanuk napja,
— Liszt-iskolanapok:
- Vajda Jozsef népdaléneklési verseny,
- helyesiro és szépird verseny (fels6 tagozat),
- angol és német forditoi verseny
— Oktober 23. nemzeti linnep,
— adventi-karacsonyi hangverseny,
— Marcius 15. nemzeti tinnep,
— "Olvasés gyonyoriisége" megyei verseny,
— anyak napja (osztalykeretben),
— néptanc est,
— moderntanc est,
— tanévzaro hangverseny,
— ballagasi innepély,
— tanévzaro ilinnepély,

Sportrendezvényeink:
— Liszt tornaverseny,
— osztalyok kozotti bajnoksagok,

14. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasa, a pedagogusok munkajanak segitése

Szakmai munkakozosségek

A szakmai munkakdzosségek a hatalyos jogszabalyok szerint kapcsolddnak be az iskola mii-
kodésébe. Egy-egy munkakozosség megalakitasahoz legalabb 6t pedagdgus sziikséges. (NKt.
71.§) A szakmai munkakozosségek egyiittmikodnek az iskolai élet legfontosabb
dokumentumainak elékészitésében: pedagogiai program, helyi tanterv, munkaterv. Rendszeres
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kapcsolatot tartanak az iskolavezetéssel, s a tobbi munkakdzosséggel.

A szakmai munkako6zosség gondoskodik a pedagdgus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-
oktaté munkajanak szakmai segitésérol, tagjai részt vehetnek a belsé értékelésben €s ellendr-
zésben. Dont miikodési rendjérdl és éves programjardl, ehhez figyelembe veszi az iskola
munkatervét. A szakmai munkakdzosség a tanév elején munkatervet készit, melynek alapjan, a
tanév végén a neveldtestiilet eltt irdsban és szoban beszamol.

A szakmai munkakdzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosséget 1étre-
hozé pedagdgusok demokratikus tobbségi valasztasa alapjan az intézményvezetd biz meg. A
megbizds idétartamardl - legfeljebb 6t év -, a munkak6zdsség véleményének kikérésével az
intézményvezetd dont.

15. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvosok €és védondk az éves "Iskolaegészségiigyi munkaterv" szerint végzik munka-
jukat. E dokumentumokat tanév elején atadjak az intézményvezetdnek, akik a pedagégusok
segitségével tajékoztatjak a tanulokat, illetve az iskola dolgozoit.

A tanév kezdetén meghatarozott idépontokban iskolaorvos, védono all a tanulok rendelkezé-
sére. Az altalanosithato tapasztalatokrdl évente tajékoztatjak az iskolavezetést. Az egészséges
kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fiiggvényében megva-
16sitja.

Az iskola tanuléi tanévenként meghatarozott idépontban szervezett fogorvosi rendelésen
vesznek részt a szakorvosi rendeldintézetben.

16. Intézményi védo, 6vo eldirasok

A létesitmények ¢és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegovas szem el6tt
tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuloja felelds:

— akozosségi tulajdon védelméert, allaganak megovasaért,

— aziskola rendjének, tisztasdganak megorzéséeért,

— az energia- és vizfelhasznalassal valo takarékoskodasért,

— atiiz-, baleset-, vagyon- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.

A termek idObeosztasat, hasznalati rendjét a teremfeleldsok készitik el. Az osztaly- és foglal-
koztatasi termek diszitésérdl az osztalyfénokok, teremfeleldsok gondoskodnak. A kabatokat,
valtocipoket az osztaly szamara kijeldlt szekrényben kell tarolni.

A szaktantermekben, konyvtarban, konyvtari olvasoban, valamint a szertarakban a tanuldk csak
tanari feliigyelettel tartozkodhatnak. A termek biztonsagos zarasa a szaktanarok feladata.

Az iskolai konyvtar hasznalati rendjét a konyvtar mitkodési szabalyzata tartalmazza.

A tornateremben a tanuldk csak tanar jelenlétében tartozkodhatnak.

Az egyes berendezési, felszerelési targyakat, eszkozoket elvinni csak az intézményvezetd,
16



engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A bérlék a helyiségek atengedésérdl szold megallapodés szerinti idoben tartézkodhatnak az
épiletben. Az igénybevevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felelosséggel
tartoznak az okozott kérokért. Kotelesek megismerni és betartani az iskolai munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott termek, tanari szobak, szertarak nyilaszaroit zarni
kell.

9. 17. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili események, s a sziikséges teendok:

— rendkiviili esemény, pl. természeti katasztrofa, vagy bombariad6 jelzésének érkezésekor -
telefon, levél, lizenet stb. - az elsd és legfontosabb feladat az iskola teriiletének elhagydsa a
kitiritési tervnek megfelelden,

— azelhagyast az intézményvezeto, tagintézmény-vezetd, intézményvezet6-helyettes, de adott
esetben az intézmény barmely dolgozoja elrendelheti,

— ariad6t az iskolacsengd szaggatott hangjele, és minden mas, a felnétt dolgozoktol szar-
maz6 egyértelmii "rendkiviili esemény tortént, bombariadd van" utasitas jelzi, amelyet
mindenki kdteles végrehajtani.

Rendkiviili események az iskola kérnyezetében, s a tanulok altal tanitasi idoben hasznalt egyéb

helyeken:

— az esemény bekovetkezésekor a renddrség, tlizoltosag, katasztrofavédelem, egészségiigy,
illetve egyéb teriiletek felelds szakembereinek utasitdsait kdvetjiik.

Az iskola dolgozodinak kotelessége:

— ellendrizni, hogy mindenki elhagyta-e az épiiletet, helyszint,

— atanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl, helyszinrdl valo kivezetése,

— avarakozas alatti feliigyeletért a tandrat, foglalkozast tartd, illetve ligyeletes pedagogus a

felelOs,

a tanulokat megfeleld tavolsagra és helyre kiildeni, kisérni, feliigyeletiikrdl, ellatdsukrol,

tajékoztatasukrol gondoskodni,

— jelezni a renddrségnek, sziikség esetén tlizoltosagnak, mentdknek, katasztrofavédelmi
szakembereknek a rendkiviili eseményt.

Az intézményvezetd, vagy megbizottja az iskola valamennyi tanuldjanak és dolgozojanak tanév

elején tajékoztatast nydjt a rendkiviili események soran sziikséges teendékrdl. Evente két

alkalommal - elére be nem jelentett id6pontban - "probariadot" rendelhet el. Errdl jegyzo-

konyvet készit, melyben értékeli a tapasztalatokat, s gondoskodik az esetleges hianyossagok

megsziintetésérol.

18. Tajékoztatas a pedagdgiai programrol

A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola pedagégiai programjat kinyomtatott formaban
papiralapon és elektronikus mddon taroljuk.

Az elektronikus formatumu pedagdgiai program a-az iskola honlapjan szerepel, azt barki
megtekintheti.

A kinyomtatott és elektronikusan mentett pedagogiai program az iskolai irattarban és a
konyvtarban taldlhatd. Személyes tajékoztatdst az intézményvezetdtdl, intézményvezetd-
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helyettesekt6l a hivatalos fogadodrakon, sziildi értekezleteken, illetve munkanapok eldre
egyeztetett idopontjaban lehet kérni. Irdsos kérdésekre hivatalos valaszt nyujtunk tizenot
munkanap alatt.

19. A sziildi szervezet véleményezési joggal felruhazott iigyei

A sziil6i szervezet képvisel6i minden olyan kérdésben véleményezési joggal rendelkeznek,
melyet a hatdlyos jogszabalyok tartalmaznak.

20. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai.

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

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A nevelGtestiilet bizza meg a legalabb haromtagli fegyelmi bizottsagot. A neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet a bizottsdg elndkének
megvalasztasara javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet, a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal, szoéban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdések-
re, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket
¢s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges meértékben — a hatdrozati javaslatba beépi-
tik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje/sziilei, a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény

18



vezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
szll6jének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foka hatdrozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (kotdjel beiktatasaval) meg kell jeldlni az
irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel9zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldz- heti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét meg- szegd tanulo és a sértett tanulo kdzotti megallapodas
1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol,

a fegyelmi eljarast megindit6 hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziildt a fegyel-
mi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét,

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi elja-
rast megeldz0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t €s a sziilot
nem kell értesiteni,

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetd- je tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdogus személyérodl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket,
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei,

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti; az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és
a sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges,

a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasit-
hatja vissza,

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje/ a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti,

az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének/ arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon,

19



- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, ame-
lyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

- az egyeztetd eljaras idészakéban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben le-
het informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

- az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyve-
zéshez egyik fél sem ragaszkodik,

- asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanu-
16 osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghata-
rozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

21. Az elektronikus és az elektronikus aton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

21.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat iranyitdsi rendszerével - a Kozoktatasi Informacios Rendszerrel (roviditve
KIR) -, elektronikus kapcsolatban, elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumen-
tumrendszert alkalmazunk, a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelen.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény
vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata
soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu
valtozatat, masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasat,
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatokat,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentéseket,
— az oktober 1-jei statisztikat.
Az elektronikus Uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek -
intézményvezetd-helyettesek, iskolatitka- rok - férhetnek hozza.

21.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Iskolank nem hasznal elektronikus ton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyokat.

22. A tanéran kiviili foglalkozasok szervezési formai, rendje

22.1 Szervezeti formak:

- szakkor,

- iskolai sportkor

- egyéni vagy csoportos felzarkodztato, fejlesztd foglalkozas,

- egyéni vagy csoportos felzarkoztato tehetségfejlesztd foglalkozas,
- napkozi,

- tanuloszoba,

- tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
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- palyavalasztast segité foglakozas,

- diakonkormanyzati foglalkozas,

- tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnok-
sag. pl. didkolimpiai rendezvények, versenyek,

- aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsitha-
to osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

- iskolanap.

22.2 Napkozi

Napkozi az als6 tagozat minden évfolyaman miikodik. Szervezése elsdsorban az osztalyko-
z0sségekre alapozva torténik. A napkdzis, vagy délutani foglalkozasok az utolso tanitdsi ora
utan kezdddnek, s 16.00 oraig tartanak. Az 6szi, téli €s a tavaszi sziinetben, valamint a tanités
nélkiili munkanapokon a napkozis csoportok dsszevonhatok.

22.3 Tanuloszoba

Tanulészobat a felsd tagozaton szerveziink. A csoportok kialakitasa osztaly-, évfolyam-, vagy
évfolyamok kozotti szinten torténik. A tanuldszoba délutani foglalkozasai az ebédelést kove-
téen 13.00 6rakor kezdddnek, s 16,00 oraig tartanak.

A napkdzis és tanuldszobai csoportok foglalkoztatasi rendjét tanév elején a teriiletért felelds
vezet6 késziti el.

22.4 Délutani iigyelet

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokon részvevd didkoknak igény szerint 16.00-17.00
oraig feliigyeletet biztositunk.

22.5 Szakkorok

Az intézmény a hagyomdanyaiknak megfeleld szakkordket hirdethetnek meg. A szakkdrok
inditasarol €s arrdl, hogy mely szakkori foglalkozas vehetd ingyenesen igénybe - a szakmai €s
a sziilé1 munkakozosség véleményének meghallgatasaval - a pedagodgiai program alapjan az
intézményvezetd dont. A szakkori foglalkozasok altalaban oktoberben kezdddnek, és majus
végéig tartanak.

A foglalkozasok iddtartamanak szdmitasa ugyanaz, mint a tandraké: 1 ora, 45 perces idotar-
tammal.

22.6 Enekkarok

Az intézmény képzési formdjabol adoddan az ének-zene-mozgasmiivészeti osztdlyokban a
helyi tantervben szerepldé — tandrai keretben szervezett - énekkar mikodik. A fellépések,
iinnepélyek, rendezvények eldtt - tanorai kereten kiviili - felkésziilési események a pedagdgiai
program részeét képezik.

Az iskolai énekkarok szerepléseit az éves munkaterv hatarozza meg. Ett6l eltérd versenyek,
rendezvények, kiilsos fellépések felkéréseinek engedélyezése az intézményvezetd, hataskorébe
tartozik, aki a dontés eldtt figyelembe veszi a kdrusvezetd véleményét, s egyeztet a sziilokkel.
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22.7 Mindennapos testnevelés

A heti 6t testnevelés orat az iskola: a tornatermekben, a sportudvarok palyain, vagy a varos
sportlétesitményeiben: tanuszoda, uszoda, atlétikai, labdaragé- és jégpalya, stb. tartja meg.

22.8 Tanulmanyi, versenyek,

A tanulmanyi versenyek megyei, teriileti és az orszagos forduldira tovabbjutott tanuldkat és
kisér0 tanaraikat a verseny idejére az intézményvezetd, mentesiti a tanitdsi ordkon valod
részvétel alol, helyettesitésérdl intézkedik. Egyéb versenyek esetén a tanitok, tanarok javaslatot
tehetnek a tanul6 (k) fel- mentésére.

Az intézményvezetd, gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, a korzeti (teriileti), a megyei, a
varosi, vagy a hazi versenyeken gydztes, illetéleg jo helyezést elért tanuldk eredményes
szereplését az egész iskolakozosség megismerje.

A tanuldk rendszeresen részt vehetnek az iskolan kiviili szervezetek, egyesiiletek, intézmé-
nyek munkajaban. A részvételt az osztalyfénoknek be kell jelenteni.

23. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas, a diakonkormanyzat
miikodéséhez sziikséges feltételek

A neveldtestiilet, a tanulokozosségek és a didkonkorméanyzat kozotti kapcsolattartast az in-
tézményvezetd, a didkonkormanyzatot segitd tanarok és az osztalyfonokok alakitjak ki.

Az iskola biztositja a didkonkorméanyzat mikodéséhez sziikséges feltételeket, pl. termek,
technikai eszk6zok, berendezések igénybe vétele, az e célra rendelkezésre allo anyagiak fel-
hasznaldsa. A didkonkorményzat a sajat hataskorébe tartoz6 dontések meghozatala eldtt a
neveldtestiilet véleményét, illetve miikodési szabalyzatanak jovahagyasat, a didkonkormany-
zatot segitd tanar kozremiikodésével az intézményvezetd, utjan kéri.

A tanuldk véleménynyilvanitasa:

— iskolai tigyeikben a tanuldk az osztalyfondknek (pl. osztalyfondki ora), tanitdknak, tana-
roknak, indokolt esetben a intézményvezetdnek személyesen,

— csoportot, kdozosséget, iskolat érintd kérdésekben a didkonkormanyzat tanari segitdjének,
pl. didkonkormanyzat tanacskozasain, mondhatjak el véleménytiket.

A rendszeres tajékoztatas rendje és formai:

— tanitok, tanarok, a tanordkon szoban és irasban, pl. tajékoztaté fiizetben,

— osztalyfonokok, az osztalyfonoki ordkon szdban €s irasban, pl. tajékoztato flizetben,

— intézményvezetd, a tanulokat személyesen tajékoztatja, pl. versenyek eredményei.
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24. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

24.1 Tanuloi- és gyermekbalesetek

Az intézmény vezetdinek, pedagégusainak, valamint més alkalmazottainak feladata a tanulo-
¢s gyermekbalesetek megeldzése.

Az intézmény ingatlanjait, épiileteit, helyiségeit, berendezéseit, eszkdzeit, targyait olyan alla-
potban kell tartani, mely minimalizalja a gyermekbalesetek bekovetkezésének lehetoségét. Aki
az iskola teriiletén talalhaté eszkozok, targyak, felszerelések allapotaban, helyzetében
balesetveszélyes valtozast, meghibasodast észlel, azt azonnal kételes jelenteni az iskolaveze-
tésnek. A tovabbi teend6ket a munkavédelmi szabalyzat részletesen tartalmazza.

A kozalkalmazottak, elsdésorban a pedagodgusok, oktato-neveld tevékenységiik soran felkészi-
tik az iskola didkjait a balesetek megel6zésével kapcsolatos ismeretekre. A tanuldi balesetek
nyilvantartdsaval az igazgato altal megbizott pedagogus foglalkozik.

A tanév els6 napjan minden osztalyfénok vagyon-, tliz- és balesetvédelmi oktatést tart a tanu-
l6knak, hianyz6 vagy 0j tanulo6 esetében ezt megismétli, az oktatasrol szol6 dokumentumot Orzi.

Az iskola tanuldi kotelesek az egészségiik, testi épségiik megdrzésével kapcsolatos eldirasokat
betartani.

Tanuldi és gyermekbaleset esetén

Elso és legfontosabb teendd a sériilt ellatdsa, majd azonnali jelzés az iskolavezetés iigyeletes
tagjanak. Az informacio tartalmazza a balesetet szenvedett nevét, a sériilés helyét, jellegét. A
feliigyeletet ellato tanar nem hagyhatja magara a sériiltet. Az informéaciot tanulo, felndtt segit-
ségével, vagy telefonon juttatja el az érintetthez.

Az ligyeletes vezetd a feliigyeletet ellatd tanarral - ha az iskolaban tartozkodik, az iskolaor-

vossal, védondvel - egyiitt eldonti, sziikséges-e mentdt hivni, vagy ellathato-e a sériilés hely-
ben. Sulyos esetben a sériilést észleld felndtt azonnal mentdt hiv!
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A sériilt ellatasa utan a feliigyeletet ellato tanar, vagy az ligyeletes vezetd értesiti a sziilét. A
sériilés pontos diagnodzisa és elemzése alapjan a felligyeletet ellato tanar az iskolatitkar segit-
ségével felveszi a baleseti jegyzokonyvet. A baleseti jegyzOkonyvet az intézményvezetd
atolvassa, a sziikséges intézkedéseket meghozza, majd lezarja. A kinyomtatott jegyzokonyv egy
példanyat az iskola: kiskoru esetében a sziilének, fiatalkoru esetében a tanulonak adja at. Az
atadas tényét kézbesitokonyvben rogzitik. A jegyzokonyv masik példanyat az intézmény
balesetvédelmi feleldse kapja. A felelés a dokumentumokat tanévek szerint lefiizi és a tanév
végén tajékoztatast ad az iskola vezetdinek, a didkonkormanyzatnak.

25. A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

A konyvtari SZMSz e munka céljat, feladatrendszerét, tevékenységét, szabalyait és kapcsolatait
tartalmazza. Elkészitése a vonatkozo jogszabalyok alapjan torténik.

A konyvtar azonosité adatai
Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos
Iskola Konyvtara
Cime: 8900. Zalaegerszeg, Varkaus tér 1.
Létesitésének ideje: 1972
Elhelyezése: iskola 2. emeleti részében
Alapteriilete: 98 m?
Helyiségeinek szama: 3
Jellege: zart, iskolai konyvtar

A konyvtar-fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

Az iskolai konyvtarak a konyvtari halozat tagkonyvtarai.

Fenntartdja és mitkodtetdje Zalaegerszegi Tankertileti Kézpont

Feliigyeletét és miikodését az igazgato ellendrzi és irdnyitja

Az orszagos szakmai iranyitas szervezete az OFI-PKM 1089 Budapest, Konyves Kalman
korat 40.

A konyvtar munkajanak értékelését csak az orszadgos szakértoi listdn szerepld szakember vé-
gezheti.
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Targyi és személyi feltételek
Berendezésiik: szabadpolcok a kdlcsonzd térben, az olvasoterem 12 f6 befogadéasara, csoport-
foglalkozas megtartasara alkalmas.

Személyi feltételek
Egy f6 konyvtaros tanar dolgozik az iskolai konyvtarban. Feladatukat munkakori leiras szerint
végzik.

Az iskolai konyvtarak feladatai
A konyvtarak mikodésének célja:

— arendelkezésre allo tankonyvek, szakkonyvek, kiadvanyok, folyodiratok segitségével a
szakmai munka segitése, a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsa, az oktato-neveld
munka szinvonalanak szinten tartasa, fejlesztése

— az iskola nevel6inek, tanuloinak, egyéb dolgozoinak konyvtari ellatasa

Alap- és kiegészito feladatok
Alapfeladatok:
— a gyujtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
— tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
— az intézmény pedagdgiai programja és a konyvtar munkaterve szerinti tandrai foglal-
kozasok tartasa,
— konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
— konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.
Kiegészitd feladatok:
— az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartéasa,
— mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Ennek értelmében segiti az iskoldban folyd oktatd-nevelé munkat, az iskola szervezeti és mii-
kodési szabalyzataban €s pedagdgiai programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat. Biz-
tositja az iskola neveldi és tanuldi részére az oktatashoz és a tanulashoz sziikséges informaci-
okat, ismerethordozokat (szak- €s altalanos jellegli konyvek, folyoiratok, audiovizualis és egyeb
elektronikus adattarolasra szolgalod eszk6zok, stb.).

Az allomany alakitasa és a gazdalkodas

Az iskolai konyvtarak allomanyuk bdvitésekor figyelembe veszik az iskola helyi tantervét,
illetve az intézmény tandrainak, nevelokozosségeinek és mas konyvtarhasznaldk javaslatait,
igényeit.

Az allomany gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) a gylijtokori szabalyzatnak megte-
leléen a beszerzési keret figyelembe vételével végzik. A megvasarolt, ajandékba kapott, meg-
Orzésre atvett dokumentumokat bevételezik és leltarba veszik. A tanari kézipéldanyokrol, ut-
mutatokrol, gyorsan avulod kisebb terjedelmi kéziratokrdl brosura-nyilvantartast vezetnek. Az
elavult, feleslegessé valo, fizikailag hasznalhatatlan, vagy az olvasok altal elvesztett konyve-
ket a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendeletének megfelelden az allomanyukbol
kivonjék és az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzik.
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A gylijtemény szervezése, a konyvek beszerzése, nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

Beszerzes

A konyvtarak allomanya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik. A vasarlas torténhet jegy-
z¢kekbdl, kataldgusokbol, kiadoktol, konyvesboltokbdl, stb.

Ajandékozas: az ajandékozas fiiggetlen a konyvtarak koltségvetésétol, de csak a gylijtokorbe
tartozo konyvet lehet elfogadni és allomanyba venni.

A konyvtar dllomanyéanak nyilvantartasa

Végleges nyilvantartas: a tartés megdrzésre szant dokumentumok egyedi nyilvantartasba ke-
rilnek, a konyvtarosok darabonként rogzitik az egyedi, ill. a cimleltarkonyvbe és az ELKA
konyvtari programba. Az egyedi leltarkdnyv pénziigyi okmany. Nem selejtezhetd, a cimolda-
lon az intézmény bélyegzojével hitelesiteni kell.

Iddleges nyilvantartas: idéleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, ame-
lyeket a konyvtar atmeneti idotartamra szerez be.

A konyvtar dlloméanyéanak feltarasa, a kataldgusok
A konyvtar allomanyat betlirendes katalégusban és szamitdgépes adatbazisban tartja nyilvan.

A tervszeri allomanyapasztas
A dokumentumok allomanybol valo kivonasa a kovetkez6 jogcimeken torténhet:
— természetes elhasznalddas, az elszakadt, ill. megrongalddott dokumentumok tartalmi
elavulasa,
— tobb példanyban meglévd, f6losleges dokumentumok,
— elveszett dokumentumok,
— hiany: az olvasonal maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett do-
kumentumok.

Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.

Elhéarithatatlan esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapas miatt hasznalhatatlanna valt do-
kumentumok

A dokumentumok allomanybol valo kivonasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete alap-
jan folyamatosan kell végezni.

Az allomany ellendrzése — leltarozas

A konyvtari allomany ellendrzése idoszaki vagy soron kiviili, teljes vagy részleges.

Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak sze-
rint végezziik.

A konyvek elhelyezés, tagolasa
Az ismeretterjesztd és szakirodalom ETO/tantargyak szerint, a szépirodalom pedig abc sor-
rendben van elrendezve.
Tagolésa:
— kézikonyvtar/olvasotermi konyvek,
— kolesonozhetd dllomany, ismeretterjesztd €s szépirodalom,
— neveldi, oktatoi kéziratok, tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.
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Allominyvédelem

A konyvtarosok anyagilag ¢és fegyelmileg is felelnek a gylijtemények tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, a rendelkezésre allo anyagi eszkdzok felhasznaldsaért, a nyilvantartasok pon-
tos vezetéséért. A konyvtaros hozzajarulasa és tudta nélkiil a konyvtar szdmara dokumentu-
mokat senki nem vasarolhat.

A kolesonzd személyek anyagilag felelnek az altaluk okozott karért. Az intézmény dolgozdi-
nak munkaviszonyat csak a konyvtarral szemben fennalld tartozasuk rendezése utan lehet
megsziintetni.

A konyvtarosok betegsége esetén a munkajukat ellatoé helyettesek részaranyos anyagi felel6s-
séggel tartoznak. Ugyancsak részaranyos anyagi felel6sséggel tartoznak azok a dolgozok, akik
a konyvtar helyiségét valamilyen célbdl, pl. tandra, értekezlet, egyediil vagy csoporttal a
konyvtaros tavollétében igénybe veszik.

Az 4llomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, gondoskodni kell
a dokumentumok fizikai artalmaktol valo megvédésérol.

Gazdalkodas

A konyvtarak feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket a fenntart6 biztositja, a
tervszerli és folyamatos beszerzés engedélyezésével. Az iskola vezetdje gondoskodik a napi
miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol. A
konyvtarak miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvta-
rosok feladata. A konyvtarosok a vasarolt dokumentumok szamldival a KLIK belsd utasitasai
szerint szamolnak el.

A konyvtarak a konyvek beszerzését a KELLO-val kotott szerzodés keretében és szabad va-
sarlassal végzik.

A konyvtarak szolgaltatasai

A konyvtari dokumentumok helyben hasznélata vonatkozik a kézikonyvtarakra, és bizonyos
allomanyrészekre, melyeket az olvasdteremben/olvasosarokban lehet igénybe venni.

A konyvtari dokumentumok kolesonzése a konyvekre, tanari kézikonyvekre, tankonyvekre
vonatkozik.

A konyvtar csoportos hasznalata a helyi tanterv és a munkaterv alapjan konyvtarhasznalati,
illetve szakorak tartasa szerint torténik.

A konyvtarosok tajékoztatast adnak a konyvtarak dllomanyara, szolgéltatasaira, a konyvtari
rendszerekre €s annak szolgaltatdsokra vonatkozolag.

A konyvtarak hasznalata

Az iskolai konyvtarakat az iskola tanuldi, neveldi és adminisztrativ dolgozo6i hasznalhatjak.
Minden olvasé jogosult a kdlcsonzésre. A kikdlesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a
visszavételig — nyilvantartds késziil. A vissza nem hozott kdnyveket felszolitassal, téritési
kotelezettség megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni. A konyvek kiadasa
minden olvas6 szamara tasakos kolcsonzéssel torténik. Az olvasé aldirasaval kotelezi magat a
konyvtar szabalyainak betartdsara. Az elveszett, megrongalddott konyv potlasardl az olvaso-
nak kell gondoskodnia annak megvasarlasaval. A kolcsonzés iddtartama 3 hét.

Nem kolcsondzhetdk a kdvetkezd dokumentumok: kézikonyvek, szotarak, lexikonok, encik-
lopédiak, stb.

A tanordk és egyéb csoportos foglalkozasok ideje alatt a kolcsonzés sziinetel.

A konyvtarak nyitvatartdsi rendjét tanévenként hatarozzuk meg.
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Zaro rendelkezések
Az iskolai konyvtarak a Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola szerves részei, mitkodési
szabalyzatuk az iskola Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak egy fejezetét képezi.
Hatalya kiterjed a konyvtarak szolgaltatasait igénybevevokre és mindazokra, akik a konyvtar-
ral kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek. A jelen szabalyzatban nem emlitett va-
lamennyi kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatat, akkor kell elvégezni, ha jogalla-
saban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.
A mukddési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép é€letbe.
A konyvtarak miikodési szabalyzatainak mellékletei a konyvtarakban talalhatok:

— akonyvtaros tanarek munkakari leirasa (1. sz. melléklet)

— a gyljtokori szabalyzat (2. sz. melléklet)

— akatalogus szerkesztési szabalyzata (3. sz. melléklet)

— akonyvtarhaszndlati szabalyzat (4. sz. melléklet)

— atankOnyvtari szabdlyzat (5. sz. melléklet)

26. A tanulo6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

28.1 Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,
2001. évi XXXVIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol,

28.2 Felmérés a tankonyvek kolcsonzésére, vasarlasara, a téritésmentességre

Az intézményvezetd, minden év januar 10-¢ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy lehet
biztositani a tankoOnyvellatdst az iskolai konyvtarbol, konyvtarszobabol torténd
tankonyvkolcsonzés, a napkdziben, tanuloszoban elhelyezett tankonyvekhez vald hozzaférés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni. E felmérés soran tajékoztatja a
sziiloket arrdl, hogy a Nkt. 46. § (5) bekezdés alapjan kik jogosultak téritésmentes
tankonyvellatasra, valamint a tankonyvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan varhatdan kik
jogosultak ingyenes tankonyvellatdsra vagy normativ kedvezményre, tovabba, ha az iskolanak
lehetdsége van, tovabbi kedvezmény nyUjtasara, és mely feltételek fennallasa esetén lehet azt
igénybe venni. Az iskoldba belépd 0 osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas
napjaig kell elvégezni.

Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulé

a) esetében kell biztositani a kdznevelési torvény szerinti ingyenes tankdnyveket,

b) esetében kell biztositani a tankonyvtorvény szerinti normativ kedvezményt,

c) igényel és milyen tipust tankdnyvtamogatast az a)-b) pontokon tul.
Az a)-b) pont szerinti igényeket a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet 5. mellékletében megha-
tarozott igényldlapon lehet benyujtani. Az igényldélap benyujtasaval egyidejlileg be kell mu-
tatni a normativ kedvezményre val6 jogosultsagot igazolo iratokat. A bemutatas tényét az iskola
ravezeti az igényldlapra.

A felmérés eredményérdl az minden év januar 20-aig tdjékoztatja neveldtestiiletet, az iskolai
szililéi szervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és kikéri a véleményiiket az iskolai tan-
konyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

Az intézményvezetd, tagintézményvezetd a neveldtestiilet, a sziildi szervezet, iskolai didkon-
kormdanyzat véleménye alapjan minden év januar 25-€ig meghatarozza az iskolai tankonyvel-
latas rendjét, és errdl tdjékoztatja a sziiloket.
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Az iskola kezdeményezi a tankonyv- és tanszerellatds tdmogatasanak megallapitasat a fenn-
tartonal azon tanulok részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas rend-
szere nem tudja megoldani.

28.3 Tankonyvrendelés

A tankonyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tajékoztatdsdval a koznevelés informaciods
rendszerének és a Konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informaciés rendszer alkal-
mazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg az alabbiak szerint:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé6 munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje janius 15.

C) a potrendelés hatarideje szeptember 5.

28.4 Tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankonyvtamogatas, a tankonyvkdl-
csOnzés, a tankonyv tandran kiviili elhelyezése — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a
tankonyvhoz vald hozzajutas lehetdségét.

Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivételével bar-
mely tantargy, miveltségteriilet vonatkozasaban van olyan tankdnyv, amelyet az e rendelet-
ben a tartds tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova és az ilyen tantargyhoz
vagy miuveltségteriilethez az iskola tankdnyvet rendel, az iskola a tankonyvrendelés soran a
tartos tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskola lehetvé teszi, hogy azt a sziilok meg-
ismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiléi szervezet — kiilondsen a tankdnyvek
grammban kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. A sziilé
nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az 9sszes tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanuldk sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban hasz-
nalni szandékozott tankonyvek Ossztomegerdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti
orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tomege a
harom kilogrammot ne haladhassa meg. A sziildi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott
tanulok heti orarendjének 0Osszeallitdsanal — kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett
tomegére tekintettel — egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkés6bb majus 31-ig — a helyben szokasos modon — kozzé kell tennie azoknak
a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Az intézményvezetd, tagintézményvezetd a Nemzeti alaptanterv felmend rendszerli bevezeté-
sével érintett iskolai évfolyamokon barmely tantargyhoz, miiveltségi teriilethez csak olyan
tankonyvet rendelhet az iskolai tankonyvrendelés kereti kozott, amelyiknek a tankdnyvvé
nyilvanitasa a kerettantervi rendelet kihirdetését kovetden tortént feltéve, hogy az adott tan-
targyhoz, miiveltségi teriilethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovaha-
gyasra kerettanterv, tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.
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28.5 Tankonyvfelel6s

A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében az
intézményvezetd, tagintézményvezetd megnevezi a tankonyvfeleldsoket, meghatarozza fela-
dataikat, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munkajuk ellenértékének, elisme-
résének elveit és a tankonyvtorvény 8/A. § (1) bekezdésben meghatarozott feladatok végre-
hajtasat.

Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbol értékesitésre at-
veszi majd a tankdnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tan-
konyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak a Konyvtarella-
to dijazast fizet. A dijazés forrasa a Konyvtarellato altal a tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a
koézponton keresztiil az iskolanak atengedett 6sszeg.

28.6 Ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyban

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4altal biztositott ingyenes tankony-
veket — a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola konyvtari allomanyaba veteti a
konyvtarak vezetdivel. Az iskolai kdnyvtari allomanyban ezeket az iskola elkiilonitetten keze-
li, és a tanuldk részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

28.7 Tanuléi tankényvtamogatas

A tanul6i tankonyvtadmogatas modjarol a neveldtestiilet dont, s az iskolai tankonyvellatas he-
lyi rendjével egyiitt kdzzéteszi azt.

27. A tanulé altal 1étrehozott alkotas tulajdonjoga

Az iskoldban létrehozott ,,dolog” tulajdonjoga altalaban az iskolat illeti meg. A ,,dolog”: kép-
zOmiivészeti €s irodalmi alkotdsokat, kézmiives termékeket, fényképeket, videokat, targyakat,
stb. jelent. A tulajdonjogrdl az iskola csak a neveldtestiilet tobbségének dontése alapjan
mondhat le.

Ha az intézmény a ,,dolgok™ értékesitése soran bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg,
melynek meértékérdl a tanuld és sziiloje az oktatasi intézménnyel elére megallapodik. A
megallapodast irasban rogzitik.

Kiemelt munkavégzésért jaro keresetkiegészités

A kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészitésre az iskola valamennyi kozalkalmazottja

differencidlt modon jogosult, ha az szerepel az adott évi koltségvetési torvényben, egyéb jog-

szabalyokban.

Ennek alapja:

— akiemelkedé munkavégzés,

— kiilonbség a teljes- és félallasban, részmunkaidében dolgozok, illetve a pedagdgus és nem
pedagdgus kozalkalmazottak kozott.

A kozalkalmazottak kiemelkedd munkavégzésének szempontjai:

a) vezetdi, munkak6zosség-vezetdi, szakmai kozosségvezetéi munkaja példamutato,

b) osztalyfondki, potosztalyfonoki, tanitoi, tanari, iskolatitkari, asszisztensi tevékenysége a
tanulok, sziilok, kollégék, iskolavezetés megitélése szerint kiemelkedo,
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) sikeres palyazatokat ir, készit az iskola szamara, s ezeket megvalositja, megvalosittatja,

d) iskolai rendezvényeket, versenyeket, iinnepélyeket szervez,

e) tanitvanya vagy tanitvanyai a tanulmanyi, kulturalis, sport és egyéb versenyeken kiemel-
ked6 eredményeket érnek el,

f) nyari, téli tabort, taborokat szervez és vezet.

A keresetkiegészités havi rendszerességgel és egy Osszegben is kifizethetd, melynek 6sszegé-
re az iskolavezetés tagjai tesznek javaslatot. Elotte egyeztetnek a kozalkalmazotti tanacs és a
szakszervezet képviseldivel.

Zaradék

A Zalaegerszegi Liszt Ferenc Altalanos Iskola médositott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a nevelGtestiilet a 2019. szeptember 30-an elfogadta.

Zalaegerszeg, 2019. szeptember 30.

Winklerné Fehér Livia
intézményvezetd
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