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Bevezetés

A Szombathelyi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabélyzatanak célja
az intézmény jogszerli milkodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan mitkodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa. Tartalma nem 4ll ellentétben jogszabdlyokkal és egyéb intézményi

alapdokumentummal, nem von el és nem sziikit torvény vagy rendelet altal biztositott jogot.

|. Az intézmény adatai

1.1. Altalanos adatok

1.1.1. Elnevezése, székhelye:
Szombathelyi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola
Székhelye: Szombathely, Zrinyi [lona utca 10.
Telephely: Szombathely, Rakoczi Ferenc utca 27.

1.1.2. Az intézmény fenntarto szerve:
Alapito és a fenntartd neve és székhelye:
Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Iranyito szerv neve és székhelye: Klebelsberg Kozpont
Az iranyit6 szerv székhelye: 1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.
Fenntartd neve: Szombathelyi Tankeriileti Kozpont

Fenntart6 székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.
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1.1.3. Az intézmény alaptevékenységei Alaptevékenységi

szakagazat:

852010 Alapfoku oktatas (alapfoki muvészetoktatas kivételével)

1.1.4. Feladatmutatok megnevezése és kore:

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR Alaptevékenységbe tartozo
szakfeladatok

852000 1 Alapfoku oktatds intézményeinek,
programjainak komplex tdmogatasa

8520111 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (1-4.
¢vfolyam)

8520121 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai
tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatdsa (1-4. évfolyam)

8520211 Altaldnos iskolai tanulok nappali rendszerti
nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

8520221 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai
tanulok nappali rendszerti nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

8559111 Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés

8559121 Sajatos nevelési igényi tanulok napkdzi
otthoni nevelése

8559141 Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

8559151 Sajatos nevelési igényll tanulok 4altaldnos
iskolai tanulészobai nevelése

9312021 Utanpotlas nevelési

tevékenység ¢és tamogatasa

9312041 Iskolai,  diaksport tevékenység

és timogatasa

5629131 Iskolai intézményi étkeztetés

562 917 2 Munkahelyi étkeztetés
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1.2. Az iskola nevelési-oktatasi tevékenységének sajatossagai

* Rogers-program a 4. évfolyamon 1 osztalyban, iskolaotthonos keretek kozott,

* koznevelési tipust sportiskolai osztaly mikodtetése az 1-8. ,
* emelt szintli nyelvi osztaly a 2016/2017-es tanévtol, évfolyamonként 1-1 osztalyban O

sajatos nevelési igényll tanulok integralt nevelése-oktatasa.

1.3. Az intézmény gazdalkodasa

A hatalyos jogszabalyokban, a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont szabdlyzataiban ¢és

Klebelsberg Kozpont utasitasaiban foglaltak alapjan torténik.

1.4. Az intézményi bélyegzok hasznalata
Az intézmény bélyegzoinek felirata, lenyomata és hasznalati rendje:

Hossza bélyegzo felirata:
Szombathelyi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola 9700

Szombathely, Zrinyi Ilona utca 10.

Korbélyegzo felirata:
Szombathelyi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola 9700

Szombathely, Zrinyi Ilona utca 10.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

* az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden {igyben,

» az iskolatitkdr a munkakori leirasaban szerepld tigyekben,

* az osztalyfondk az év végi és félévi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor, 0 az intézmény neveldi eldre
megbeszélt esetekben.

A bélyegzok elhelyezése:
1 hosszu és 1 korbélyegzd intézményvezetonél
1 hosszu és 1 korbélyegzd az iskolatitkarnal

Pecsétet csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. Hasznélaton kiviil a pecsétet el kell zarni.



I1. Altalanos rendelkezések

2.1 A szervezeti és mikodési szabalyzat célja és jogszabalyi alapja

A koznevelési  intézmény — milkodésére, belsé és kiilsé6 kapcsolataira
vonatkoz6 rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ)

hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. Tv. 25. §-dban

foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

Az SZMSZ ¢és a mellékletet képezd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi

kozalkalmazottjara, dolgozojara, tanuldjara, az intézményben tartdzkoddokra nézve kotelezo

érvényll.

I11. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitdasa

3.1. Az iskolavezetés

3.1.1. Az intézmény vezetdje

Az iskola felelos vezetdje az intézményvezetd, aki munkdjat a magasabb vezeti beosztas
ellatasaval megbizott kozalkalmazottakra vonatkozd rendelkezések, a fenntart6tol kapott
munkakori leiras, a Klebelsberg Kozpont elndkének utasitdsai, Szombathelyi Tankeriileti
Kozpont belsd szabalyzatai, valamint az iskola belso szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi.
Megbizatdsa a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamban torténik. Az
intézményvezeto felelos az intézmény

* szakszerl €s torvényes miikodéséért,

* apedagdgiai munkaért,

* anevelOtestillet vezetéséért,

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséert

* anemzeti és iskolai iinnepek méltdé megszervezéséért

* az ¢ésszerl €s takarékos gazdalkodasért,

* az intézmény belso ellendrzésének mitkodtetéséért,

* apedagbgus, vezetdi, valamint intézményi 6nellenérzés lebonyolitasaért,



a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért ellatasaért,

a neveld és oktatdo munka biztonsagos €s egészséges feltételeinek megteremtéséért,

a tanuloi balesetek megeldzéséért,

a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

az intézményi tandccsal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a

diakonkormanyzattal, sziil6i szervezettel valo egytittmikodésért.

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

Elokésziti:

a tankertileti igazgatoval és a gazdasagi vezetdvel egyeztetve - a koOznevelési
intézmény miikdodésével, feladatellatasaval kapcsolatos - minden olyan ligyet, amelyet

jogszabaly nem utal més szerv vagy személy hataskorébe;

a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket, és a koznevelési intézmény

kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait.

Tovabba:

gyakorolja a dolgozok foglalkoztatdsara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozo

kérdések tekintetében jogkorét a jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartasaval;

kozremiikodik a pedagdgusmindsito-eljarasaban, valamint a
tanfeliigyeleti ellendrzésekkor;

gyakorolja az egyéb munkaltatoi jogokat.

ellatja az intézményhivatalos képviseletét.

Az egységes hivatali miikodés érdekében kapcsolatot tart a szombathelyi tankeriilet

munkatérsaival az intézmény fenntartasa, miikodtetése €s a szakmai feladatai ellatasa soran.

Kiadmanyozasi jog:

A kiadmanyozas magéaban foglalja:

az tigyben val6 érdemi dontést,
az intézkedés kiadasanak jogat,

az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

Az intézményvezetd feladatai ellatasdhoz szilikséges kiadmanyozasi jogot a Szombathelyi

Tankertileti Kézpont belsd szabalyzataiban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja.



Az intézményvezetd kiadmanyozza:

* a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités c€ljabol, hatarozott iddore torténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatoi intézkedést;

* az intézmény  napi mikddéséhez kapcsoloddo — dontéseket,  tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

» arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandd iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

* az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolédd azon dontéseket, amelyek
kiadméanyozasi jogat a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont igazgatéja nem vont

magahoz.

3.1.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetd-helyettesek:

Felsos intézményvezet6-helyettes

Alsés intézményvezetd-helyettes
Az intézményvezeté-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az
intézményvezetd javaslatara a tankeriileti igazgatd bizza meg. Intézményvezetd-helyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas 5 éves
ido6tartamra szol. Vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd irdnyitasa mellett, munkakori
leirasuknak megfeleléen, egymassal egylittmiikddve, ¢és egymdéssal mellérendeltségi
viszonyban latjak el. Személyileg felelnek az intézményvezetd altal rajuk bizott feladatokért.
Az intézményvezetd-helyettesek tavollétiik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes
hataskorrel veszik at egymas munkdjat, ennek soran — az intézmény vezetdjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetd-helyettes
hataskorébe tartozik.
Az intézményvezetobol és intézményvezetd-helyettesekbdl 4ll6 iskolavezetés naponta

megbesz¢lést tart az aktualis feladatokrol.

3.1.3. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
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Az intézményvezet6t tavollétében teljes feleldsséggel a felsés intézményvezeto-helyettes
helyettesiti. Az 6 tavolléte esetén az alsos intézményvezetd-helyettes latja el a vezetdi
feladatokat. Az intézményvezetd-helyettesek hataskore az intézményvezetd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdsukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Amennyiben
mindhérman tavol vannak, akkor a helyettesitést a munkak6zdsség-vezetok abécé sorrendben
latjak el.

A fent felsoroltak egyiittes tavolléte esetén az azonnali dontést igényld ligyekben a legmagasabb

szolgéalati id6vel rendelkez6 pedagdgus dolgozé jogosult és koteles eljarni.

3.14. Az intézményvezeté altal atadott feladat- és hataskorok alsos ¢és felsds
intézményvezetd-helyettes szamara:

» orarend készitésével kapcsolatos dontési jog,

* tantargyfelosztassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

* amunkabdl tdvolmaradd dolgozdk helyettesitésének megszervezése,

* kiemelt figyelmet igénylé tanulok - SNI, BTMN- ellatasanak megszervezése,

feliigyelete,
» orszagos mérésekkel kapcsolatos adatkdzlés, OKM és célnyelvi mérés megszervezése.

* beiskoldzassal kapcsolatos rendezvények megszervezése.

3.2. Az iskola vezetdsége

Az iskola vezetdsége dontés-elOkészitd, véleményezd ¢€s javaslattevd joggal rendelkezik.
Havonta — ha sziikséges kéthetente, hétféi napokon - megbeszélést tart, melyeket az
intézményvezetd készit eld és vezet le. Az iskolavezetOség tagjai ellendrzési feladatot is
ellatnak.
Az iskolavezetdség tagjai:

* az intézményvezeto,

* az intézményvezetd-helyettesek,

* a szakmai munkakozdsség-vezetok,

+ Allandé meghivottként jelen lehetnek a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, a

kozalkalmazotti  tanacs elndke, a szakszervezet vezetdje,

valamint a diakonkormanyzatot segit0 tanar.
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3.3. Iskolai munkakozosségek

Az iskola pedagdgusai szakmai munkak6zosségekbe tomoriilnek. A munkakozosség részt vesz
a szakmai munka tervezésében, szervezésében, irdnyitdsdban és ellendrzésében. A szakmai
munkak6zdsséget munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a munkak6zosség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb két évre.
A munkakozosségek a kovetkezok:

* alsos,

* idegen nyelvi,

* osztalyfonoki,

* testnevelés,

* tarsadalomtudomanyi és miivészeti,

* természettudomanyi.

3.4. Munkacsoportok

A nevelési-oktatasi feladatok, valamint a tantdrgyi gondozomunka hatékonyabb ellatisa
érdekében a szakmai munkakozosségeken beliil munkacsoportok alakulhatnak.
Munkacsoportok a kovetkezdk:

* Rogers,

* matematika,

» fejlesztd,

+  OKO munkacsoport,

* tantargyi munkacsoportok.

3.5. Az iskola dolgozoi

A Szombathelyi Tankeriileti Koézpont foglalkoztatott-dlloményaba tartoznak az iskola
pedagogusai, a neveld- oktatdomunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottak, valamint a technikai dolgozok (takaritok, karbantartok). A nevelOtestiileti
létszam a koznevelési torvény vonatkozd rendelkezéseinek megfeleld. Az iskola dolgozoi

munkdjukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. /melléklet/

3.6. A nevelotestiilet

A nevel6testiilet az iskola legfontosabb tandcskozd és dontéshozd szerve. Tagjai a

nevelésioktatasi intézményben kdozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében
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pedagoégusmunkakdrben, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd

munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak.

3.7. Az iskola szervezeti vazrajza

rendszergazda  qummmmm INtEZMENYVEZELOD wommmmmmd  iskolaitkir

oktatastechnikus DOK segits tanar
/ \ \ ifjusigvédelmi felelds

gazdasagi ligyintézd

alsés intvez. h. T felsos intvez. h. l

alsés osztalyf6noki pszichol6gus tarsadalomtudomanyi takaritok,
munkakoz6sség- munkakdzOsség-  pedagogiai munkakdzdsség-vezets karbantartok
vezetd vezetd asszisztens
természettudomanyi
l l munkakozosség-vezetd
tanitok osztalyfénokok testnevelés

munkakdzosség-vezetd

idegen nyelvi
munkakdozosség-vezetd

!

szaktanarok

1V. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

» Szakmai alapdokumentum,

* Szervezeti és miikodési szabalyzat,

* Pedagogiai program,

* Hazirend,
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* Kollektiv szerzodés,

+ Eves munkaterv,

* egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).
4.1.1. Szakmai alapdokumentum:
A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, biztositja az
intézmény nyilvantartdsba vételét, jogszeri mikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntartd késziti el — sziikség esetén — modositja.

4.1.2. Szervezeti és miikodési szabalyzat:

Az SZMSZ biztositja az intézmény alapfeladatainak elvégzését, mikddési rendjét. Hatalya

Kiterjed az iskola valamennyi dolgozojara és tanulojara.

4.1.3. A pedagoégiai program:

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot. Az iskola
pedagbdgiai programja tartalmazza a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat. A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, €s az intézményvezetd
hagyja jova.

4.1.4. Hazirend:

A hazirend allapitja meg a tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola
munkarendjével kapcsolatos rendelkezéseket. A hazirendbe foglalt eldirasok célja biztositani
az iskola torvényes miikddését, az iskolai nevelés €s oktatas zavartalan megvaldsitasat, valamint

a tanulok iskolai k6zosségi életének megszervezését.

4.1.5. Eves munkaterv:

Az éves munkaterv a hatalyos jogszabalyok valamint az intézmény pedagogiai programjanak
alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalositdsdhoz sziikséges
tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott cselekvési tervét, a feleldsok és a hataridok
megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogaddsara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. Az éves munkaterv része a tanév helyi rendje, mely az intézmény

weblapjan olvashato.

4.1.6. Kollektiv szerzodés:
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A hajdani Klebelsberg Intézményfenntartd6 Kézpont, valamint a Pedagogusok Szakszervezete
- az Mt. 276. §-a alapjan, a jogszabalyi keretek kozott - kolcsondsen, johiszemiien ¢€s
egyiittmikodve szabalyoztdk a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatottakat érintd,

munkavégzéssel kapcsolatos kérdéseket.

4.1.7. Belso - kiilon dokumentumba foglalt - szabalyzatok
* Az iskolai Sziiléi K6zosség (SZK) Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
* Az iskolai kdnyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
* A didkdnkormanyzat Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata
* Adatkezelési Szabalyzat
* Gyakornoki Szabalyzat

* Teljesitmény és kompetenciaalapu értékelési szabalyzat
4.2. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
» atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
* a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok, O a digitalis
naplo.

2. Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

4.2.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapt dokumentumokat ki kell nyomtatni, majd el kell 1atni
az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. A vonatkozo jogszabalyi
rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattdrazdsi szabdlyzat alapjan irattari
dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsdgvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus titon torténé bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
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A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

* El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza

a hitelesités iddpontjat, a hitelesitd aldirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd

lenyomatat, majd ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is,

hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
* az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utaldst:

»elektronikus nyomtatvany”,

» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

KEIE: e,
PH

hitelesito

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje
Az adatok tarolasa a naplo hasznélata soran a szolgaltatd szerverén torténik. A digitalis naplod
elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil0k €rtesitését €s egy€b, a tanarok munkajat segitd
informdciokat. A tarolt adatok koziil:

* Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott

orék, helyettesitések stb. szdmardl készitett kimutatast.

* Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt €s igazolatlan orait, a tanul6i

zaradékokat.

* Eseti gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és

igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot iskolavaltas esetén.
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A kinyomtatott dokumentumokat az intézményvezetd aldirja, az intézmény korbélyegzdjével

lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot

az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

4.2.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacidos Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus aléirast kizarolag az intézményvezet6 alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beéllitasai az
intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozd jelszot lezart

boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

4.3. Az iratkezelés szabalyai

Az intézmény altalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd irdnyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is. Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos
ugyintézés, iratkezelés, iktatas az iskolatitkar munkakorébe tartozik.

A kozponti iratkezelés az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy
iktatokonyvben torténik. Annak vezetésében a 335/2005. (X11.29.) Korm. rendeletben foglaltak
szerint jarunk el.

Az Intézményhez érkezett kiildemény — levél - felbontasara az intézményvezetd jogosult. Tartos
tavolléte esetén felbontassal megbizott az intézményvezetd-helyettes .

A névre, vagy feladatra — intézményvezetd-helyettes, munkakozosségvezetd, szaktanar - érkezd

kiildemény esetén az iskolatitkar tovabbitja a kiildeményt.

4.4. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos
rendelkezések

4.4.1. A dokumentumok elhelyezése:

A szervezeti és milkodési szabalyzat, a pedagdgiai program valamint a hazirend is nyilvanosak.
Ezek olvashatoak az iskola honlapjan, megtekintheték az iskola konyvtardban, az
intézményvezetdi irodaban, valamint Réakdczi utcai épiilet tanari szobdjaban.

4.4.2. Tajékoztatas a dokumentumokrol
17



Az 1-4. évfolyamos tanulok sziilei az alsds intézményvezetd-helyettestdl, az 5-8. évfolyamos
tanulok a felsds intézményvezetd-helyettestdl kérhetnek szobeli tajékoztatast az iskolai
dokumentumokroél elézetes egyeztetés alapjan.

Kérésre az idépont egyeztetésével az intézményvezeto is fogadja a sziiloket, érdeklodoket.

V. Az intézmeény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosségek

5.1. Az iskola nevelotestiilete

Az intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a mitkddéssel kapcsolatos
tigyekben, valamint e torvényben €s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési,

egyebként pedig véleményezd €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

5.1.1. A nevelétestiilet dontési jogkorébe tartozik:

* apedagobgiai program és modositasanak elfogadésa;

* aszervezeti és miikodési szabalyzat €s modositasanak elfogadasa;

* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

* a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értekezések, beszamolok
elfogadasa;

* ahazirend elfogadésa;

* atovabbképzési program elfogadésa;

* anevelGtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa;

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa, a tanuldk
osztalyozovizsgara bocsatasa;

* atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés;

* az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefliggd szakmai

vélemény kialakitasa.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elétt, az egyes pedagdégusok kiilon
megbizasainak elosztasa soran, valamint az intézményvezeté-helyettesek megbizasa, illetve a

megbizas visszavonasa elott.

5.1.2. A neveldtestiilet értekezletei
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyitd értekezlet;
* tanévzaro értekezlet;
« félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
* nevelési értekezlet;

+ sziikség szerint munkaértekezlet.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhaté 0Ossze az iskola 1ényeges problémainak
megoldasara. Az 0sszehivast kezdeményezheti:

* anevel6testiilet egyharmada,

* az intézményvezeto,

* az intézményi tanacs,

* az iskolai sziiloi szervezet,

» aziskolai didkdnkormanyzat.

A neveldtestiilet értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol.

5.1.3. A nevelotestiilet dontései, hatarozatai

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A
szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A szavazas mddja - ha
eldzetes javaslat alapjan errdl neveldtestiileti dontés sziiletik - lehet titkos is. A szavazatszedd
¢és szamlalo bizottsagi feladatok ellatdsara a mindenkori kdzalkalmazotti tanacs tagjai kapnak
felkérést.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van.

A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagédba kertilnek.

A nevelGtestiilet a dontési jogkorébe tartozo feladatok koziil kiemelten kezeli a pedagdgiai

program, az SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasat az alabbiak szerint:
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» Elfogadasarol nyilt szavazas dont. A dontés akkor elfogadott, ha azt legalabb 80 %os
részvétel mellett a nevel6testiilet legalabb kétharmada tdmogatja.
* Az iskolai alapdokumentumok modositasara a  nevelStestiilet  51%-anak

kezdeményezése sziikséges.

5.1.4. A nevelotestiilet altal atruhazott feladatkorok

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatdrozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat Iétre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal
meghatarozott idokdzonként és modon — munkaértekezleten - azokrol az tigyekrdl, amelyekben

a neveldtestiilet megbizasabol eljart.

A nevel6testiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontést atruhdzza a Fegyelmi Bizottsagra,
amelynek tagjai, felsés vagy alsds intézményvezeto-helyettes, az érintett tanuld osztalyfonoke

¢s a didkdnkorményzatot segitd tanar.

5.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége, egyiittmiikodése

A szakmai munkak6zosségek részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak
irdnyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében. Osszegzd véleményiik

figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Feladatuk, hogy a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban
* koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munkat, javitsdk szakmai
szinvonalat, mindségét;
» fejlesszék a szaktantargyi oktatés tartalmat, tokéletesitsék a mdodszertani eljarasokat;
* alakitsanak ki egységes kovetelmény, mérési és értékelési rendszert;
* szervezzenek tanulmanyi versenyeket, kapcsolodjanak be palydzati munkaba;
* szervezzék meg a belsd tudasatadas modjait;
* dolgozzanak ki j6 gyakorlatokat;
» alakitsanak ki szakmai véleményt pedagogus-allashelyek palyazati anyagarol,

hatérozott id6re kinevezett pedagéogusok munkdjardl, intézményvezetdi palyazatok
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vezetési programjar6l, szakmai munkakdzOsség-vezetdé munkajarol, taneszkozok,
tankonyvek valasztasarol,

dolgozzék ki a pedagodgiai program helyi tantervét;

tegyenek javaslatot tovabbképzésre, atképzésre;

véleményezzEk az intézményben folyd pedagdgiai munka eredményességét, tegyenek
javaslatot annak tovabbfejlesztésére;

tamogassak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesszék a munkatarsi kozosséget.

A szakmai munkak6zosség dont

miikddési rendjérdl €s munkaprogramjarol,
szaktertletén a nevelGtestiilet altal atruhazott kérdésekrdl, O az iskolai

tanulmanyi versenyek programjarol.

A szakmai munkak6zdsség — szakteriiletét érintéen — véleményt nyilvanit

a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,
az iskolai nevelés-oktatast segitd eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek, segédkonyvek

¢s tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz,

a tanulményok alatti vizsga részeinek ¢s feladatainak meghatdrozasahoz.

A munkakozosségek egyiittmiikodésének fontosabb teriiletei:

5.3.

tematikus napok programjanak osszeéllitasa, lebonyolitasa;

mérés-¢rtékelés tapasztalatainak osszegzése;

éves munkaterv készitése, megvalositasa;

kompetenciamérésre torténd felkészités;

komplex tanulmanyi versenyekre torténd felkészités;

tanulmanyi kiranduldsok, erdei iskolai programok eldkészitése és megvaldsitasa;
palyaorientacios tevékenység;

neveldtestiileti tovabbképzések szervezése; O palyazatok készitése.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

Az alkalmi csoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.
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VI. A nevelo-oktato munka belso ellenorzésenek
rendje

6.1. A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belso ellenérzésének célja:

*  Biztositsa az iskola pedagogiai munkéjanak jogszerti mikodését.

* Segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat.

* A vezetdség szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdgusok
munkavégzésérol.

*  Szolgaltasson megfelel6 szaml adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A neveld-oktatbmunka, a pedagogiai program, helyi tanterv belsé ellendrzésének

megszervezeésérdl és mitkddtetésérdl az intézményvezetd gondoskodik.

6.2. Az ellenérzésre jogosultak:

Az ellendrzésre a kovetkezdk jogosultak:
* intézményvezetd,
* intézményvezetd-helyettesek,
*  munkakozdsség-vezetok,

*  munkakdzosségi tagok kiilon megbizas alapjan.

Ellenérzé munkajukat éves, illetve havi terv szerint végzik, az iskolavezetdségi megbeszélésen

tortént megallapodas alapjan.

Intézményvezet6 és helyettesek:

Ellendrzési terv szerint dolgoznak, mely az éves munkaterv része.

Az ellenérzés teriileteit szaktargyanként ¢és a tanéran Kkiviili foglalkozasokban az

intézményvezetd helyettesei kozt megosztja.
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Az Oralatogatasok megbeszélését lehetdleg két munkanapon beliil meg kell tartani. A
felmérések, eredményvizsgélatok tapasztalatait munkakozosségi értekezlet keretében kell

megbeszélni, illetve a tanévzard értekezleten kell az altalanosithato tapasztalatokat értékelni.

Munkakozosség-vezetok:

Szakteriiletiiknek megfeleléen végeznek oOralatogatast a szaktargyi gondozémunka keretében.
Oralatogatéasaik soran, az év folyaman a munkakézosség minden tagjahoz jussanak el. Félévkor
és év végén tantargyi felméréseket végeznek, melynek koordinédlésara az éves munkatervben

kertl sor.

Az ellendrzés soran alkalmazhaté modszerek:
*  Oralatogatasok (tanorai és tanoran kiviili foglalkozéasok);
*  oktatas és nevelés folyamatdhoz sziikséges dokumentumok ellendrzése;
* felmérések, eredményvizsgalatok;
* tantargyi és képességvizsgalatok;
*  megfigyelés;
* atanuldk fiizeteinek és munkaeszkozeinek ellenOrzése;
e az SZMSZ-ben leirtak betartasa és betartatasa;
*  beszamoltatas szoban ¢és irasban;

*  szaktandcsadoi €s szakértdi vélemények.

A pedagdgus értékelésének szempontjai a pedagéguskompetencidkhoz kapcsolodnak.
A koznevelési intézményben alkalmazott pedagogus értékelésének elemei:
* szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktargyi, tantervi tudas;
* pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz kapcsolodod
onreflexiok;
* atanulas tAmogatésa;
* atanul6 személyiségének fejlesztése; az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényll vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartési
nehézséggel kiizdd gyermek, tanulo6 tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt térténd sikeres

neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség;
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* a tanuldi csoportok, kozdsségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,

nyitottsdg a kiilonbozé tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,

osztalyfonoki tevékenység;

* pedagogiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése;

*  kommunikacié €és szakmai egyiittmikddés, problémamegoldas;

* clkotelezettség €s szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért.

A nevel6-oktatd munka ellendrzése az Oktatasi

Hivatal

altal kiadott pedagodgus-

kompetencidkhoz kapcsolodd szempontsor — indikatorok — figyelembe vételével torténik.

6.3. A belso ellenorzés teriiletei az iskolaban:

Ellenorzési teriilet

Szempontok

Idépont vagy
gyakorisag

Tantargyfelosztas

adatok pontossaga, torvényesség,
hataridok

augusztus, szeptember,
majus, junius

Kinevezések, atsorolasok,
munkakori leirasok

torvényesseg, érvényesseg,
aktualitas

augusztus, szeptember

Sportiskolai feladatok informacidaramlas, tanulok szeptember

ellatasa, megallapodasok az | beosztasa, kozlekedés biztonsaga

egyesiiletekkel, helyszinek

biztositasa

Sportiskolai feladatok torvényesség, pontossag, folyamatos

ellatasa, palyazati munka, megvalosithatosag, tervezési

szakmai tervek, beszamolok, | folyamat

koltségtervek, elszdmolasok

Uszas inditésa kozlekedés, kiséret, idobeosztas negyedévente

Palyazatok feladatok delegalasa, hataridok, folyamatos
megvalosithatosag, dokumentaciod

Egyiittmiikodési dokumentécio, kapcsolat, tartalmi folyamatos

megallapodasok 6vodakkal, | munka

partnerintézményekkel
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Szervezési feladatok:

tanulocsoportok,
csoportbontasok, délutani
foglalkozasok szervezése

aranyos elosztas, valos igények

augusztus, szeptember

Orarend, iigyelet

megvalosithatdsag, szervezettség

augusztus, szeptember,
januar, februar

Taniigyi dokumentumok
naplo, torzskonyv,
bizonyitvany, beirasi naplo

kitoltés pontossaga, torvényesség,
hatarid6k betartasa

szeptember, junius

Felmentések, kérvények,
hatarozatok

torvényesség, pontossag, kezelés,
adattarolas modja

szeptember

Sziil6k tajékoztatasa

kommunikacio, informacid

szeptember, februar,
majus

Pedagdgiai munka: 6rak és kompetenciak, indikatorok, 1étszam, | folyamatos

egy¢éb foglalkozasok szervezettség

latogatasa

Munkatervek, tanmenetek, Osszhang a pedagogiai programmal, | szeptember

egyéni fejlesztési tervek tanfeliigyeleti standardokkal

Lemorzsolddas adatok rogzitése, fejlesztési tervek | félévente

Tovabbképzések, kotelezo tovabbképzeések megléte, | félévente

beiskolazasi terv tantsitvanyok, adminisztracio

Onértékelés szervezettség, szakmaisag, folyamatos
hataridék

Iskola egészségiigy dolgozdk orvosi vizsgalata évente

Tantargyi mérések

hataridok, feladatok elosztasa,
értékelés, elemzés

szeptember, oktober,
majus, junius

Tanari tigyelet

jelenlét, hatékonysag

folyamatos

Mindennapos testnevelés

felmentések, kérvények

negyedévente

KIR rendszer

adatok pontossaga, hataridék

szeptember, marcius

Statisztika

adatok pontossaga, hataridok

oktdber, januar, junius
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Tankonyvellatas rendelés folyamata, NAT-nak valé | marcius
megfelelés, hataridok, keretdsszeg
felhasznalasa, konyvtari
bevételezés, visszavétel
Gazdasagi tevékenység készletek, sziikségletek folyamatos
tisztitdszer, nyomtatvanyok, | szdmbavétele, tervezett
tonerek... eszkOzbeszerzések lebonyolitasa
Iskola tisztasaga, technikai takaritas minésége, megjelenés folyamatos
dolgozok pontossaga, munkabeosztas,
Biztonsag SZMSZ, hazirend, tiiz és folyamatos
balesetvédelmi szabalyzat szerint
Gyermekvédelem osztalyfonokok ¢és ifjisagvédelmi | folyamatos
felelds egyiittmiikddése, esetek
Tanulmanyi versenyek nevezés, eredményesség folyamatos

Kozépiskolai beiskolazas
eldkészitése

Szervezési munkak, tajékoztatas
pontossaga, dokumentacio

oktober-februar

Adminisztrativ munka, érdemjegyek szdma, 6sszhang a negyedévente
naplok tanmenettel
Tanulo6i hidnyzasok jogszeriiség, dokumentacio negyedévente

Els6 osztalyosok beiskolazasa

Kapcsolattartas, tajékoztatas,
programok szervezettsége,
eredményessége, torvényesség

november-aprilis

Munkaterv az éves célok teljesiilése folyamatos

Honlap, kozzétételi lista informacio, aktualitas, latogatottsag | havonta

Iskolai étkeztetés menzai feltételek, mindség, havonta
higiénia

Iskolabiifé ANTSZ el6irasok, arukészlet, félévente
lizemelés feltételek

Miikodtetéssel jard feladatok | hataridok, elszamolasok folyamatos

Karbantartasok

Tanulményi versenyek felkészités, eredményesség

Didkénkorményzati munka dokumentécio, nyilvanossag, negyedévente

miikddési feltételek, DOK nap
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Kirandulas, taborok szervezettség, kozlekedés, alkalomszerlien
1étszamok, programok, kisérok,
koltségvetés zavartalan
lebonyolitas, szinvonal

Intézményi dokumentumok, | jogszabalyi megfeleldség, félévente
szabalyzatok aktualitas, legitimacio
Koltségvetés bevételek, kiadasok, igénylések, folyamatos

megrendeldk, arajanlatok,
jegyzokonyvek, kapcsolattartas a
tankertilettel

VII. Az intézményi kozosségek

7.1. Az iskolakozosség

Az iskolako6zosség az alkalmazotti, sziil6i és tanuldi kdzosségek dsszessége.

7.2. Az alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség a koznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony,
munkaviszony keretében foglalkoztatottak kozossége. Képviseletiiket a Kozalkalmazotti

Tanacs, érdekvédelmiiket a szakszervezet biztositja.

7.3. A sziiloi szervezet

A sziilo kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba
megadjon ehhez minden tdle elvarhaté segitséget, egyiittmikodve az intézménnyel,

figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését, tanulmanyi eldmenetelét.

A sziil6 joga, hogy
*  megismerje az iskola pedagogiai programjat, hazirend;jét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol;
* gyermeke fejlodésérdl, magaviseletérdl, tanulmanyi eldmenetelérdl rendszeresen

részletes és érdemi tdjékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon;
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* kezdeményezze sziil0i szervezet létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i
képviselok megvalasztdsaban, mint valasztd, és mint megvalaszthatd személy részt
vegyen;

* irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott
tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon;

* anevelési-oktatasi intézmény vezetdje hozzdjarulasaval részt vegyen foglalkozasokon; O
az oktatasi jogok biztosahoz forduljon;

A sziiloket a megel6z0 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkdzokrdl, amelyekre a kdvetkezd tanévben a neveld és oktatdé munkdhoz
sziikség lesz. Az iskola e kotelezettségének a sziilokhoz aprilisban eljuttatott ismertetovel tesz

eleget, melyet honlapunkon is megjelentetiink.

A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, illetve kotelességiik teljesitése érdekében
munkakozosséget hozhatnak 1étre.

Az osztalyok sziildi munkakozosségét az egy osztalyba jaro tanuldk sziil6i alkotjak.
Az osztalyok sziil6i munkakozossége a sziilok korébol 3 tagu képviseldt valaszt:

. elndk,

*  elnokhelyettesek.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb dontéshozé szerve az iskolai sziildi szervezet
valasztmanya, melynek munkéjdban az osztalyszinten valasztott sziiléi munkakozdsségek
vehetnek részt.

* Az osztadlyok sziil61 szervezetének tevékenységét az osztalyfonokok segitik.
Véleményeiket, allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott elndk vagy az
osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskolavezetdséghez.

* Az iskola sziil6i valasztmanyat az intézményvezetd félévente legalabb egy
alkalommal hivja Ossze, ahol tajékoztatast ad az iskola munkajardl, feladatairol,
tevekenységérol.

*  Asziildi szervezet képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel — érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz meg kell hivni.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

*  megvalasztja sajat tisztségviseldit;

*  kialakitja sajat miikodési rendjét;

*  képviseli a sziiloket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;
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véleményezi az iskola pedagogiai programjat, szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat,
hazirendjét

véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben;

javaslattal élhet a sziil6i értekezletek témadinak kivalasztdsaban, az iskolai biifé

nyitvatartasaval, az intézmény miikodésével kapcsolatban.

Iskolank sziil6i szervezete mitkodési rendjét szervezeti €s miikodési szabalyzata tartalmazza.

7.4. Intézményi Tanacs

Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelOtestiilet, az

intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat képviseldibdl alakult egyeztetd forum,

mely a nevelési-oktatasi intézmény milkddését érintd valamennyi lényeges kérdésben

véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valo kapcsolattartasaért az intézményvezeto a felel6s.
Az intézményi tandcsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az
iskola miikodésérdl.

Az intézményi tandcs elndke szdmara az intézményvezetd a tanév rendjérdl szo6lo
miniszteri rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a
tanévi pedagogiai munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd neveldtestiileti
értekezletrdl készitett jegyzOkonyvet.

Az intézményi tandcs képviselojét meg kell hivni a sziiléi vélasztmany és a
didkonkormanyzat vezetdsége részére tartando tajékoztatd értekezletre. Az értekezleten
az intézményvezetd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl
sz0l6 neveldtestiileti javaslatot, szdl a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi
munka értékelésérdl, a munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a

neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.
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* Az intézményi tanacs ¢€s az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait
az ¢éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs tigyrendje, valamint éves

munkaprogramja hatarozza meg.

7.5. A tanulok kozossége

7.5.1. Az osztalykozosségek:

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség a didkonkormanyzat legkisebb egysége. Feladatai:

*  megvalasztja az osztalytitkart;

* megvalasztja az adott kdzosség egyéb feleldseit;

» kialakitja éves programjat;

* javaslatot tesz a koz0Osség tagjainak elismerésére vagy elmarasztalasara.
Az osztalykozosség vezetdje, az osztalyfondk, akit az intézményvezetd jelol ki, és megbizza az
osztalyfonoki feladatok elvégzésével.
Az osztalyk6zdsség diakjai a tandrak tulnyomo tobbségét az orarend szerint kozdsen latogatjak,
kivételt képeznek a csoportbontasban tanitott tantargyak.
Az osztalykozOsség sajat tagjai koziil megvalasztja a 2 tagl osztalybizottsagot, amelynek élén az

osztalytitkar all. Az osztalytitkar a didkonkorményzat vezetdségének tagja.

7.5.2. A tanulok, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai didkonkormanyzat
latja el.

A didkdnkormanyzat €élén az osztalytitkarok altal valasztott didktanacs elnoke all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a segitd tanar tamogatja €s fogja ossze.

A didkonkormanyzat munkajat segitd pedagdgus eljarhat a didkonkormanyzat képviseletében is.
A didkonkormanyzatot segitd tanar az iskolavezetdség meghivott tagja, igy a kolcsonds
tajékoztatasra a lehetdség adott.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott;

. az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznéalasakor;
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. a hazirendet elfogadasa elott;

. a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
. a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
. a tanoran kiviili tevékenységek meghatarozasakor; 0 a konyvtar miikédési

rendjének megallapitasahoz.

A didkdnkorményzat a nevel6testiilet véleményének kikérésével dont

. sajat miikodésérol;

. a didkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,

. hataskorei gyakorlasarol;

. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol;

. az iskolai, didkdonkorményzat tdjékoztatdsi rendszerének létrehozdsarol és
mitkodtetésérol.

Az iskolai didkonkormanyzat munkajat segitd tanart a didkonkormanyzat javaslata alapjan

az intézményvezetd bizza meg 5 évre.

Az iskolai didkonkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata szerint
végzi, melyet a valasztott tanulokozosség fogadott el, és a neveldtestiilet hagyott jova. Tervezett

programjardl éves munkaterv, megvaldsitasarol a tanév végeén pedig beszamold késziil.

7.5.3. Az iskola tanuldinak legmagasabb tajékoztatd foruma a diakkozgyiilés, amely a
tanulokozosségek altal megvalasztott kiildottekbdl all.

A diakkozgyiilés nyilvanos, barmelyik tanuld részt vehet rajta, és megteheti javaslatait,
észrevételeit.

A diakkozgyiilést az intézményvezetd hivja Ossze a didkdnkormanyzat miikodési rendjében
meghatarozottak szerint évente legalabb 1 alkalommal.

E forumon a tanuldkat tjekoztatni kell az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrol.
Eléterjeszthetdk javaslatok, kérdések. A rendezvényrdl jegyzokonyv késziil.

A diakkozgyiilés mellett évente legalabb 2 alkalommal évfolyamgytilést kell tartani.
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VIII. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

8.1. A belso kapcsolattartas altalanos formaja és rendje

Az iskola kiilonb6zd kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgus, a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az intézményvezetd fogja Ossze. A kapcsolattartas
rendszeres formai:

e kilonbozo értekezletek,

e forumok,

* iskola- és évfolyamgyiilések,

* nyilt napok,

* tanacskozasok,

* fogadoorak
Az intézmény kozdsségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontot az iskola
éves - illetve részletes havi - munkaprogramja tartalmazza, melyeket az iskola falitijsagjara ki

kell fiiggeszteni, tovabba az intézmény honlapjén is elérhetévé kell tenni..

8.2. A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

» iskolavezetdségi megbeszélések,

* munkakozosségi megbeszélések,

* munkacsoport megbeszélések,

* munkatarsi értekezletek,

* megbeszélések.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl sziikség szerint rendkiviili munkaértekezleten,
munkakdzdsségi megbeszéléseken, személyesen szoban, a tandriban elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli tajékoztatoban - e-mail - értesiti a neveldtestiiletet.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk

alé tartoz6 pedagogusokat az lilésen elhangzottakrol. A pedagdgusok kérdéseiket,
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véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik utjan

kozolhetik az iskolavezetéssel.

8.3. A nevelok és a tanulok

A nevelOk az iskolai €let egészérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrodl tajékoztatjak
a tanulokat:

* aziskolai didkonkormanyzat vezetségi iilésén ¢és a didkkozgytilésen,;

* osztalyfonoki orakon;

* iskolaradion keresztiil;

 az iskola hirdet6tablajan, honlapjan.

A tanulok kérdéseiket, véleményliiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy

valasztott képviseldik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, tanaraikkal.

8.4. A nevelok és a sziilok

Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
* azintézményvezetd a sziildi munkakozosség valasztmanyi iilésén;

* az osztalyfénokok az osztalysziiloi értekezleten tajékoztatjak a sziiloket.

Sziiloi értekezletek

* Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja.

*  Minden tanév elsé sziildi értekezletén - szeptember honapban - részt vesznek az
osztalyban 0 targyat tanitd pedagogusok is, akik elvarasaikrol tajékoztatjak a sziiloket.

* A sziilék a tanév rendjérdl, feladatairol az osztalyfénok és a szaktanari tajékoztatd
alapjan kapnak informaciot. A leendd elsé évfolyamosok sziileit az iskola legkés6bb
junius elsé hetében tartandd sziiloi értekezlet keretében t4jékoztatja - a tanulok
iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. Az iskola tanévenként 3 sziil6i
értekezletet tart : szeptember, februar és majus honapban.

* Rendkiviili sziil6i értekezletet kezdeményezhet az iskolavezetés, az osztalyfénok és az

osztaly sziil61 munkako6zosség elnodke, a felmeriild problémak megoldasara.

Sziiloi fogadoorak
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* Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 4 alkalommal tart sziil6i fogaddorat,
melynek id6épontjait a honlapunkon is elérhetd tanév rendje tartalmazza. Amennyiben
a gondvisel6 fogadooran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke

pedagogusaval, egyéni egyeztetés utan teheti meg. Rendszeres irasbeli tajékoztatas

* Valamennyi pedagdégus koteles a tanuldra vonatkozd minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést a digitalis naplon kiviil a tanuld tajékoztatd fiizetébe is feltiintetni. Az
ellendrzé konyvben a pedagdgusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell

ellatnia, a szobeli feleleteket aznap, az irdsbeli teljesitményeket a kiosztas napjan.

8.5. Az iskolai sportkor és az iskolavezetés

Az intézmény biztositja az iskolai sportkor muikodési feltételeit. Az iskolai didksportkor
foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban meghatarozott sportdgakban, az 6rarendben
rogzitett idobeosztas szerint az iskola testneveld tandrai vezetik, igy a kapcsolattartas az
iskolavezetéssel kozvetlen, és napi szinten megvalosul.

A testnevelés munkakdzdsség vezetdje vezetdségi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja az

iskola vezetdségét a sportkor tevékenységérol és az elért eredményekrol.

8.6. Zrinyisek Diaksport Egyesiilete

Az iskolai DSE elsddleges feladata, hogy minden tanuld részére biztositsa a lehetOséget a
sportolasra. Torekszik arra, hogy tanuldink minél tobb lehetdséget kapjanak a sportagak
megismerésére, megszeretésére, akar kiils6 helyszinek bevonasaval is. Fontos, hogy kialakuljon
benniik az igény a rendszeres testmozgasra, érezzek a mozgas 6romét. A rendszeres sportolas,
testedzés mellett cél a versenyzés biztositasa, segitése, sportkapcsolatok létesitése, az
eredményes sportolok tdmogatidsa, az anyagilag hatrdnyos helyzetli gyermekek részére a
sporttevékenység népszeriisitése, az egészséges életmaddra nevelés, a sporttal vald nevelés, a
kozosségi élet kialakitdsa. Az egyesiilet elndkségének tagjai az iskola testneveldi, igy a
folyamatos kommunikaci6 a szakmai munkakozdsségen beliil és az iskolavezetés felé is

biztositott.

IX. Az intézmény munkarendje

A miikodés rendje, nyitva tartds, az intézményben tartozkodds rendje
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9.1. Nyitva tartas

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig 7% oratol 17% oraig tart nyitva. .

Az iskola szombaton, vasarnap, munkasziineti napokon, valamint tanitasi sziinetekben - a
kozzétett ligyeleti napok kivételével - zarva van. Az tigyeleti idon kiviil csak a beosztasuk
szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az

intézményvezetd ad engedélyt, melyrdl tajékoztatja a tankeriilet vezetdjét.

9.2. Iskolai munkarend

A tanitas kezdete: 8% 6ra.
Az elsO tanitasi orat reggel nyolc oOra elétt - az iskolai sziiléi szervezet, és az iskolai

diakonkormanyzat véleményének kikérésével - legfeljebb 71°- kor lehet megkezdeni.

A tanitasi ora idotartama:
O 45 perces: a tanora, az iskolaotthonos foglalkozas tandrai része, a szakkor, a
korrepetalas, fejlesztd foglalkozasok, tehetséggondoz6 6rdk, tomegsport, az énekkar, O
60 perces: minden egyéb foglalkozas.
A sziinetek idejét, valamint a tanuloi iigyelet rendjét a hazirend tartalmazza.
A tanéran kiviili foglalkozasokat 12%° ¢6ratol 170  oraig  kell megtartani.

Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.
A tanitdsi ordk zavartalansdga érdekében a tanitot, tanart, tanuldt orarol kihivni, az oOrat
korozvény, vagy egyéb intézkedés kihirdetésével zavarni nem szabad. Rendkiviili esetben az

intézményvezetd kivételt tehet.

A sportiskolai osztalyok tanul6i heti egy alkalommal — kedd— reggeli sportagi edzésen vesznek
részt, melynek helyszineirdl tanév elején tajékoztatjuk a sziiléket, tanuldinkat.

A gyerekek edzés helyszinére torténd eljuttatasa a sziilé feladata.

9.3. Tanitas nélkiili munkanapok

A tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott szamu tanitas nélkiili munkanap
felhasznalasat pedagogiai céljaink figyelembevételével a neveldtestiilet hatarozza meg. Egy

tanitas nélkiili munkanap programjarél a didkdnkormanyzat dont.
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9.4. Ugyelet

Tanari ligyeletet biztositunk:
» A Zrinyi Ilona utca 10. épiiletében 72°-t31 (az udvaron, rossz idd esetén a folyosokon),
a Rékoczi Ferenc utcai épiiletben 7°°-t6] a tanitas kezdetéig;
*  az orakozi sziinetekben;
* az ebédldben az ebédeltetés alatt;
* a délutani foglalkozasok befejezése utan a Zrinyi 1. u. 10. épiiletében 16.00-ig, a
Rékoczi épliletben minden nap 17.00-ig.
Az tigyeletes neveld koteles a rabizott épliletben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az

¢épiilet rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

9.5. Az intézményben tart6zkodas szabalyai a sziil6k és az iskolaval kizalkalmazotti

jogviszonyban nem allok részére.

* A tanulok érkezésekor és délutani tavozasakor a sziildk az iskolaépiilet kapujaig kisérik,
illetve ott fogadjak gyermekeiket. Az iskoldban a tanuldkat csak kozvetlen
hozzatartozodik is csak indokolt esetben kereshetik meg.

* Az iskolaval kozalkalmazotti jogviszonyban nem allok hivatalos tigyek intézésén tal
nem tartdzkodhatnak az intézményben. Megfeleld indoklassal az intézményvezetd

engedélyezheti szamukra az épiiletben tartozkodast.

* A hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.
hétfé-csiitortok: 730 6ratol 15% 6raig  péntek
70 oratol 13%° 6raig
* Intézményiink mindkét telephelyén biztonsagi beléptetd ¢és kameras megfigyeld
rendszer miikodik.

Dolgozoink magneses kartya és/vagy kod hasznalataval tudnak az épiiletekbe belépni,
mig sziilok, vendégeink, a menzat igénybe vevd latogatok a fobejaratok kaputelefon;jat
hasznalhatjdk a szabad belépéshez. Az épiiletek bejarati ajtéi kifelé szabadon
nyithatok. A madagneses zarak programozottak igy tanuloink szdmdara a szabad

kozlekedés a tanév elején rogzitett, hazirendben is szerepld iddpontokban biztositott.
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9.6. Az intézményvezetok munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGjének vagy helyetteseinek az intézményben kell tartozkodnia mindaddig,
amig tanulok vannak az iskolaban. Hétf6t61 péntekig 7.30—-t61 16.30-ig.

Az év elején tortént egyeztetésen torténik az intézményvezetod és a helyettesek kozott az tigyelet
1d6 elosztasa. Az intézményvezetd ¢és a helyettesek hetente 2 egész napot tartozkodnak az
intézményben, ebbdl 1 nap a heti megbeszélések napja. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek ¢és aktualis feladataiknak megfeleld idoben és iddtartamban latjak el.
9.7. A pedagogusok munkaidejének szabalyozasa

A pedagogusok munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakdrokben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni. A munkaidé fennmaradd részében munkaideje beosztisat vagy
felhasznaldsat maga jogosult meghatdrozni. A teljes munkaidd 6tvendt-hatvandt szazalékaban,
azaz neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa
rendelheté el. A kotott munkaidd fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
eldkészitd, nevelés-oktatassal sszefliggd egyéb feladatokat, tanuldi feliigyeletet, tovabba eseti

helyettesitést 1at el.

A Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben - 22-26 ora - ellatott feladatok az alabbiak

lehetnek:

* tanitdsi orak megtartasa;

*  napkozi;

* tanuldszoba;

*  ¢énekkar, szakkor, sportkor, tomegsport foglalkozas, sportagi edzés;

* egyéni vagy csoportos  differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok
(felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas, korrepetalas, tehetséggondozas, eldkészitdk stb.);

*  magantanul6 felkészitésének segitése;

» az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitdsi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a kovetkezd feladatok

rendelhetok el:
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foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése;

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése;

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése;

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefiliggd feladatok végrehajtasa;

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanuldk - tandrai és
egyéb foglalkozasnak nem mindsiil — feliigyelete;

a tanulo- ¢és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa;

eseti helyettesités;

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység;

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa;
osztalyfonoki munkaval dsszefiiggd tevékenység;

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

a nevelGtestiilet, a szakmai munkak6zdsség munkdjaban torténd részvétel,
munkakdzdsség-vezetés;

az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés;

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatésa;

iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa;

a pedagbgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiild feladat ellatasa; valamint 0O

a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara.

Az intézményvezetd hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak

az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket azon kiviil lehet teljesitenie.

Munkaelemek, amelyek a kotott munkaidd részeként az intézményen kiviil is ellathatoak:

a tanitasi orak, foglalkozasok eldkészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
a digitalis napld vezetése, bejegyzése;

kapcsolattartas a tanulokkal és sziileikkel —digitalis formaban

a tanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,
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* apedagbdgusjeldlt mentoralasaval kapcsolatos feladatok, stb.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdéan a pedagdégusnak tovabbi tanorai és
egyeb foglalkozas megtartdsa akkor rendelhetd el, ha

* a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére;

* a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség vagy egyéb ok miatt varatlanul

lehetetlenné valt.

A pedagégusnak elrendelheté tanérai és egyéb foglalkozasok szama nem haladhatja meg a
heti 26 orat, e felett egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat orat, egy tanitasi évben a
harminc napot.

Erdei iskolai programoknal a fenntarto elézetes egyeztetést kovetden a koltségvetési keret terhére

a pedagogusok szamara megbizasi dijat biztosit.

A pedagdgus koteles:

* amunkakezdés eldtt 15 perccel a munkahelyén megjelenni;

* betegség miatti tdvolmaradas, anyanap kérése, vagy tovabbtanulas esetén a konzultacion,
vizsgakon valo tavollétet az intézményvezetd-helyettesnek kell jelezni. A betegség miatti
tavollétet — annak okat - legkésébb 7.30-ig kell jelenteni;

* a hianyz6 pedagogus koteles az aznapi helyettesités anyagat legkésébb 7.45-ig az
intézményvezetd-helyettesekhez eljuttatni, hogy biztosithatd legyen a tanuldk szdmara
a tanmenet szerinti tovabbhaladas;

* abetegség utani munkaba allas idopontjat legkésdbb az el6zd nap déleldttjén kozolni kell;

* Oracserére vagy barmilyen foglalkozas athelyezésére - kellden indokolt esetben - legalabb
két munkanappal elébb az intézményvezetd-helyettestdl kell engedélyt kérni;

* a megbizott tanitok, tanarok kotelesek a szakkorok, korrepetaldsok, felzarkoztatasok,
tomegsport, sportdgi edzések, énekkar, tanfolyamok foglalkozasainak tematikéjat
elkésziteni, és a megtartott foglalkozasokrol naplot vezetni;

* apedagdgiai dokumentaciod pontos, szabalyszerii vezetése kotelezo.

9.8. Az intézmény tanuldinak munkarendje

A tanulok jogait, kotelességeit, valamint a tanuldk bels6 munkarendjének szabalyozéasat a

hazirend tartalmazza.
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X. A tanoran kiviili foglalkozasok formai és
rendje

Az iskola — a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint — tanoran kiviili foglalkozasokat
SZervez.
Szervezeti formak:

* napkdzi otthon;

* tanuldszoba;

» szakkor;

* korrepetalas;

» kozépiskolai felvételire felkészitd foglalkozas;

» tehetséggondozas, versenyfelkészités;

» ¢énekkar;

+ iskolai sportkdr, tomegsport;

* tanulmdnyi, szakmai, kulturélis verseny, hdzi bajnokség, iskolak kozotti verseny;

» konyvtari foglalkozas; O tanfolyamok.
10.1. Napkozi otthon

A nevelés-oktatast a délutani tanitasi idészakban olyan modon kell megszervezni, hogy a
foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartsanak (KNT 27. §(2)).

Iskolankban 1-4. évfolyamon napkdzi otthon biztositja a jogszabalyoknak valéo megfelelést .
A napkozi otthon els6dleges célja a tanorakra vald felkésziilés biztositasa, pedagdgusi
segitségnyujtds a tanuldk igénye szerint, s a hatékony oOnallé tanulds modszertananak
elsajatittatasa.

Sokszinli, valtozatos szabadidés programok szervezésével a napkozi a gyermekek
személyiségének sokoldalu fejlesztését is szolgalja.

A csoportok kialakitasdnak szempontja részben az évfolyamok szerinti mukddtetés, melyet
befolyasol a csoportok épiiletenkénti elhelyezése.

A napkozis ellatas az utolso tanitasi 6ra végét kovetden kezdddik és 16%-ig tart.

Ezt kovetden 16%-ig tarto iigyeletet biztositunk.
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Az iskoldban — az egész napos iskolaként miikddé Rogers osztalyok tanuloinak kivételével - az
intézményvezetd a tanuldt a sziild indoklassal ellatott kérelmére felmentheti a tizenhat ora elott

megszervezett egyéb foglalkozasok, igy a napkozin torténd részvétel alol is.

10.2. Tanuloszoba

Fels6 tagozatos tanuloink szamara a 16 oOraig torténd benntartézkodast tanuldszobai
foglalkozassal is biztositjuk.

A tanul6szobai foglalkozasok a tanodrara valo felkésziilést segitik.

A foglakozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanuldsi modszerek
kialakitasaban, a tananyag elsajatitdsaban. Kiilon gondot kell forditani a kiemelt figyelmet
igényld, valamint a felzarkoztatasra szoruld tanuldkra.

A tanuloszoba 13%°-t61 16% 6raig miikodik az erre kijeldlt tanteremben. Az utolsé tanitasi
ordjukat kovetéen a tanulok a konyvtarban kotelesek megvarni a tanuldszoba kezdetét. A
tanuloszobai foglalkozasokrol vald eltdvozas csak a sziild tajékoztatd fiizetbe beirt vagy
személyes kérelme alapjan torténhet. Az osztalyfénok szorgalmazhatja a tanuldészoba évkozi
igénybevételét a gyengébb tanulmdnyi eredményli tanulok esetében, a hosszabb hidnyzast
kovetden, valamint akkor, ha azt gyermekvédelmi szempontok indokoljak. A sziil6 a gyermeke

tanuloszobai felvételét év kozben is kérheti.10.3. Szakkorok

Szakkoroket a tanulok érdeklddésétdl fiiggden a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit
az iskola. A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

A foglalkozésok eldre elkészitett tematika alapjan torténnek, errdl, valamint a [étszamrol szakkori
naplot kell vezetni.

A tematikat a tantargyi tanmenetek leadasaval egy iddben kell elkésziteni.

A szakkorok szeptemberben - az igények felmérése utan — kezdddnek, és a tanév végéig
miitkddnek. A zar6 foglalkozasok nyilvanosak. A szakkor vezetdje felelds a szakkor

mukodéséért.

10.4. Iskolai énekkar

Az iskola énekkara - a tantargyfelosztasban megjeldlt idGkeretben - biztositja az iskolai
tinnepélyek, rendezvények zenei programjat.

A szakkori, énekkari foglalkozasok lehetdség szerint heti 2 6ras idétartamtiak.
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Az énekkarba, szakkorre jelentkezés Onkéntes, jelentkezés egész tanévre szol: a hianyzasokat a

tanorai hidnyzashoz hasonldan igazolni kell.

10.5. Korrepetalas

Célja az alapképességek fejlesztése €s a tantargyi kovetelményekhez valo felzarkdztatas. A
korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. Az alsé tagozat
korrepetalasa orakeretbe illesztett idopontban — fejlesztd foglalkozas keretében — a tanitok
javaslatara kotelezo jelleggel torténik.

A fels6 tagozaton a korrepetalas — a tandrak utdn — egyes tanulokra vonatkozoan a szaktanarok

javaslatara torténik.

10.6. Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

Ezeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények fiiggvényében lehetséges. A tanuldk az
iskolai, vérosi, megyei €s az orszdgos meghirdetésli versenyeken vehetnek részt, szaktandri
felkészitést igénybe véve.

A tanulmanyi, szakmai, kulturdlis verseny, sportvetélkedd, didknap része a tanév helyi
rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, mely meghatirozza a szervezés feladatait és
feleloseit. A teriileti és az orszagos forduldra tovabbjutd tanulokat a verseny idejére az
intézményvezetd mentesiti a tanitasi ordkon valo részvétel alol.

Az intézményvezetd gondoskodik arrol, hogy a versenyeken kiemelkedd eredményt elért tanulok

eredményes szereplését az egész iskolak6zdsség megismerje.

Minden tanév végeén az iskolavezetés meghivja azon tanuldkat, akik eredményesen képviselték

az iskolat tanulmanyi és sportversenyeken. Az allofogadas részleteit hazirendiink tartalmazza.

10.7. Iskolan kiviili foglalkozasok

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkéjaban részt vehetnek, melyrdl

kérdésre osztalyfonokiiket tajékoztatjak.

10.8. Tanfolyamok

Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklddése, valamint a sziikséges targyi €s személyi
feltételek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo részvételt a sziilo

irasban kéri a tanfolyamvezet6tdl. A tanfolyamokon vald részvételért téritési dij fizetendo.
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XI. A létesitmény és helyiségek hasznalati rendje.
Az intézményi védo, ovo eloirasok

11.1. Az iskola létesitményeinek és helyiségeinek hasznalata

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az allagmegdvas szem elott

tartasaval kell hasznalni.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a bels6
szabalyzatok tartalmazzak.

A szaktantermeket /rajz, fizika-kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, tornaterem/
az ora befejezésével zarni kell.

A tanitas befejezése utan az épiileteket 6sszekoté folyosokat, valamint a tantermeket
szintén zarni kell.

Zarva kell tartani a tornatermi 6ltzoket is 6rakezdéstdl az ora befejezéséig.
Az udvari vaskaput 15.30-kor zarjuk.
Tanitasi 1d6 utdn tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében

tartdzkodhat az iskolaban.

Az intézmény teljes teriiletén, mind a zart 1égterekben (épiileten beliil), mind a nyilt légterekben

(pl. udvaron), a bejaratok eldtti 5 méteres korzetben, valamint a kozteriiletre nyilo foldszinti

ablakok el6tt és ezek 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

Az intézmények teriiletén érvényesiild dohdnyzasi tilalomra, az intézmények
valamennyi bejaratanal, szembetling felirat elhelyezésével kell figyelmeztetni a belépd
személyeket.

A dohanyzéasra vonatkozo korlatozds megsértdi ellen az iigyeletes neveld, az

intézményvezetd és helyettesei a rendelkezésre jogosultak.

Az iskola altal bérbe adott helységekben /tornaterem/ a bérld /szerzédésben szerepld
személy/, illetve az edzést iranyitd személy a dohéanyzasi tilalom szempontjabol

rendelkezésre jogosultnak tekinthetd.
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* A rendelkezésre jogosult személy a dohdnyzasra vonatkozd korlatozast megsértot
koteles a jogsértés haladéktalan befejezésére felhivni. Ennek eredménytelensége esetén
az érintett személyt felszolitja, hogy az iskola teriiletét hagyja el, illetéleg kezdeményezi
az egészségveédelmi birsag kiszabasat. Az koznevelési intézményben a torvény szerint
elrendelt dohanyzasi tilalmat megsértd, 14. ¢életévét betoltott tanuloval szemben a
rendelkezésre jogosult személy a kiilon jogszabaly szerinti fegyelmi eljaras lefolytatasat

kezdeményezi.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelos:
* akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzéséért;
» aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért;
» az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodésért;
* atliz- és balesetvédelemi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Minden dolgozoénak ismernie kell és be kell tartania az érvényes munka- és tlizvédelmi

szabalyzatok, valamint a tlizriado terv utasitasait.

11.2. Rendkiviili események

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem l4thato
eseményt, amely a nevel6- oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanulodinak ¢€s dolgozoinak biztonsagat €s egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);

e atlz;

* arobbantassal torténd fenyegetés;

* mentO kihivasat sziikségessé tévo baleset.
Ha az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozdja rendkiviili eseményt €szlel, azonnal koteles
az intézkedésre jogosult felelés vezetét — intézményvezetét, intézményvezet-helyettesek -

értesiteni.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
* tliz esetén a tlizoltdsagot;
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;

* személyi sériilés esetén a mentdket;
44



egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleldé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

az intézmény fenntartojat, mikodtetdjét.

Bombariadd, tilizriadé esetén sziikséges teendéket illetden a Tizvédelmi Szabalyzatban

foglaltak az iranyadok.

A fenyegetést kapd, vagy a tiizet észleld személy értesiti az iskola vezetdjét, illetve
helyettesét.

Az iskola vezetdje, illetve helyettese elrendeli a riasztocsengd bekapcsolasat.

Az iskola vezetdje és helyettesei feliigyelik és ellendrzik a tanulok és pedagogusok
tavozasat az épiiletbol.

Az iskola vezetdje és helyettesei meggydzodnek arrdl, hogy a tanuldk és az iskola
dolgozoi elhagytdk az épiiletet (min. 50 m-es tavolsagra).

Az épiilet koriil a rend és fegyelem betartasat a pedagogusok biztositjak.

Baleset, bombariado, tiz eseten kiviil barmilyen mas rendkiviili eseményrol, amely az
iskolaban torténik, azonnal tijékoztatni kell az intézményvezetdt, vagy a helyetteseit,

akik megteszik a sziikséges intézkedést.

11.3. Balesetvédelemmel kapcsolatos teendok

11.3.1. Az iskola dolgozdéinak feladatai a tanulé-és gyermekbalesetek megel6zésével

kapcsolatosan:

Minden neveld felelds a rabizott gyermekekért, a balesetek elkeriiléséért.

Bizonyos tantargyak elsé tanitdsi oOrain /technika, testnevelés, kémia, fizika,
informatika/ a tanuldkat balesetvédelmi tdjékoztatdsban kell részesiteni, s ezt a
naploban is rogziteni kell.

A neveldk a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozdsokon, valamint iigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat
a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az

egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai
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foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon elvarhato ¢és tilos magatartasformakat.

* Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6é osztalyfonoki oran fel kell hivni a
figyelmet:

= az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokra;

= 3 hazirend balesetvédelmi eldirasaira;

= rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teendOkre, a menekiilési utvonalakra, a
menekiilés rendjére.

o Balesetvédelmi oktatast kell tartani iskolén kiviili foglalkozasok
(kirandulasok, turak, tdborozasok stb.) eldtt. A tanév végén a nyari
idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni.

Az iskola vezetdje az egészséges €s biztonsagos munkavégzeés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A baleset- és munkavédelmi

szabalyzat tartalmazza az intézményvezetésnek, az iskola dolgozoinak és tanuldinak feladatait.

11.3.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén:

Minden dolgozo szamaéara kotelezd feladat azonnal a sériilt tanulonak segitséget nyudjtani. A

sériilés jellegének megitélése utan:

* A baleset mértékének megfelelden segitséget kér a voroskeresztes tanartol vagy a
védonotdl. Sulyos esetben mentdt hiv.
*  Ezutan a sziil6t tajékoztatja a torténtekrol.
A sériilést elészor észleld pedagégus  azonnal jelenti
a balesetet az intézményvezetdnek
Intézkedésre koteles személy:
*  tandran tortént esetben az orat tart6 pedagogus;

*  sziinetben tortént esetben az tligyeletes pedagogus;

46



*  tandran kiviili foglalkozas esetén a foglalkozast vezetd pedagogus.
A baleset utan a jegyzokonyvet el kell késziteni, melyért az elobb felsoroltak a feleldsek. A
baleset utan ki kell vizsgalni a balesetet kivalté okot, valamint tisztazni, hogyan lett volna

elkertilhetd a baleset, és mit kell tenni hasonl6 baleset megel6zése érdekében.

11.3.3. A pedagogusokra vonatkozo baleset megel6zési feladatok:

Ismerjék ¢és tartsak be az intézmény munkavédelmi szabalyzataban eldirt utasitasokat,

szabalyokat, tudatositsak a tanulokkal a balesetek megel6zésével kapcsolatos kotelességeiket.

11.4. Autobuszos utazassal kapcsolatos szervezési és balesetvédelmi teendok

A tanorén kiviili, személyszallitassal egybekotott programok szervezésekor a résztvevok
biztonsagos utaztatasa érdekében a szallitassal foglalkoz6 cégektdl minden esetben elézetesen
irasos nyilatkozatot kell kérni, mely tartalmazza a kovetkezoket:

* aszolgaltatas személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,

* az ¢rintett gépjarmii megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes

okmanyokkal,

* agépjarmiivezetd egészségi allapota
A szerz8dések megkotésekor figyelni kell arra, hogy a jogszabalyokban meghatarozott, vagy a
fenntarto altal javasolt iddsavban az utazast meg kell szakitani, a gépkocsivezetOknek pedig
pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak.
A tanulok csak sziileik eldzetes irasbeli engedélyével vehetnek részt helykozi utazassal jaro
hazai, vagy kiilfoldi kirdndulasokon, programokon. A tdjékoztatast és a sziilok elézetes irasbeli
engedélyének beszerzését a program szervezdjének kell végezni.
Az intézmény vezetdjének rendelkeznie kell megfeleld — irasbeli - informacidval az utazésban
résztvevokrol, az utazas helyszineirdl, a teljeskorii utaslistarol, amelyen szerepelnek a térvényes
képviseldk elérhetdségei is. A tajékoztatast legkésObb az utazas elétt egy munkanappal kell
leadnia az utazas szervezdjének.
A kisérd pedagdgusok feleldsek a biztonsagi eldirasok betartatdsdét. Az onként jelentkezd

kisérdk, illetve egyéb jelen levd személyek a pedagogus-kiséretet nem helyettesitik.

Intézkedések a tanulok biztonsaga érdekében:
* Az utazéasban résztvevoket életkoruknak és fejlettségi szintjilkknek megfelelden az

indulés eldtt tajékoztatni kell egészségiik és testi €pségiik védelmére vonatkozd
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eléirasokrol, a tanulmanyi kirandulassal egyiitt jar6 veszélyforrasokrol — kiemelten
az utazdsra vonatkozdan-, a tilos ¢és az elvarhatdé magatartasformakrol. Az
ismertetés tényét és tartalmat a program szervezdjének dokumentalni kell.
* A tanuldknak és a kisérd pedagdgusoknak az utazas megkezdése el6tt tajékoztatast
kell kapniuk az utazashoz kapcsolédo biztonsagi eldirasokat ismerd szakembertdl
(autdbusz vezetdje, utaskisérd, utazasi iroda megbizottja stb.) az utazas soran elvart
magatartasrol, a biztonsagi berendezések hasznalatardl, valamint arr6l, mi az utasok
teenddje vészhelyzetben.
*  Tanuloi utazas 23.00 és 4.00 ora kdzott nem engedélyezett.
Teenddk vészhelyzet esetén:
Vészhelyzet esetén a gyors és céliranyos intézkedés biztositja a jelenlévok nyugalménak
megOrzését, a helyszin biztonsadgos elhagyasat. E feladatok ellatdsaban a helyszinen tartézkodo
valamennyi pedagogusnak részt kell vennie. Az érintett tanuldécsoportnak a veszélyeztetett
helyzetbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas

alatti feliigyeletért a kisérd pedagogusok a feleldsek.

A pedagogusok elsodleges feladatai:
Amennyiben az adott vészhelyzet illetve a vészhelyzetbdl adddo kritikus allapot a pedagodgus
szamara lehetove teszi:
* A hatésagok értesitése — mentOk, renddérség - az ¢€letmentés, képességel szerinti
elsdsegélynyujtas, vagyonmentés, a helyszin biztositasa.
* Az intézményvezetd tajékoztatasa a balesetrdl, vagy vészhelyzetrdl, forgalmi zavarrol.
* Arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a vezetd
utasitdsa szerint kell intézkednie a tovabbi biztonsagi teendokrol.
* A sziildk értesitését az intézményvezetd koordinalja.
Az utasok teenddi veszélyhelyzetben:
A pedagogus utasitasainak maradéktalan betartasa, illetve az eldzetes tdjékoztatas soran hallottak

szerinti cselekvés.

Az iskolai kartéritésre az objektiv feleldsség vonatkozik, amely alapjan az iskola a tanulo6i
jogviszonnyal dsszefiiggésben okozott karért vétkességre tekintet nélkiil, teljes mértékben felel.
A Kkartéritésre a Polgari torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel,

hogy a nevelési-oktatasi intézmény feleldssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a
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kart a miikodési korén kiviil esé elhdrithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha

azt a karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

Tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében:

(Kiilfoldi iskolai kiranduldsnak mindsiil az azonos nevelési-oktatédsi intézménnyel tanuloi
jogviszonyban all6 legalabb hét tanul6 részvételével a nevelési-oktatasi intézménnyel
foglalkoztatasi jogviszonyban pedagogus- vagy neveld- oktaté munkat kdzvetlentiil segitd
munkakorben foglalkoztatott személy feliigyeletével megszervezett a szomszédos allamokban
€16 magyarokrol szol6 2001. évi LXII. torvény hatdlya ala nem tartozé allam teriiletére
iranyuld téritéskoteles kirdndulés.)

A koznevelési intézmény a tanulonak okozott karért a kartéritési feleldsség altaldnos szabdlyai
szerint felel. Ez azt jelenti, hogy a feleldsség kérdésében vizsgalando a vétkesség fennallasa,
valamint sz¢élesebbek az iskola kimentési lehetdségei: mentesiil a feleldsség alol, ha bizonyitja,
hogy magatartasa nem volt felrohato (szandékos vagy gondatlan).

Tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirdnduldsok esetében feleldsségbiztositast kell kotni

az iskolanak vagy a szervezonek, amelynek kedvezményezettje a tanulo.

11.5. A Gyermek- és Ifjusagvédelmi feladatok ellatasanak rendje

Minden pedagbgus alapvetd feladata, hogy a neveld €s oktatd tevékenysége soran figyelembe
vegye a tanulo egyéni képességét, tehetségét, fejlddésének litemét, szocialis helyzetét, sajatos
nevelési igényét, segitse a gyermek képességeinek kibontakoztatasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetbe jutott tanulé felzarkoztatasat.

Minden pedagogusnak, de kiilondsen az osztalyfonoknek kozre kell miikddnie a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatdsaban a gyermek, a tanul6 fejlodését veszélyeztetd koriilmények
megelézésében, feltarasdban.

Az intézményben a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatokat az intézményvezetd altal megbizott
személy végzi. Az ifjasagvédelmi felelds feladatait munkakdri leirds tartalmazza. Munkajat
éves munkaterv alapjan végzi. Az alabbi rendszeres feladatokat latja el:

+ Ev elején teljes korii felmérést készit az osztalyfénokok kozremiikodésével a tanulok
korében. Felméri a veszélyeztetett, hatranyos helyzetii tanulokat, errdl nyilvantartast
vezet, és megteszi a sziikséges intézkedéseket.

» Tajékoztatja az iskolaorvost, osztalyfonokot, és a tantestiiletet a felméres

eredményeirdl.
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* Gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd helyzet esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezetd értesitse a
gyermekjoléti szolgalatot.

* Sziikség esetén az osztalyfonokkel csaladlatogatast végez, kornyezettanulmanyt készit.

» Az iskolaban a tanuldk, és a sziil6k altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

* A fegyelmi targyalason részt vesz, véleményt nyilvanit.

* A tanévzaro értekezleten beszamol az éves munkajarol.

* Az ingyenes tankonyvigénylést szervezi, elkésziti a felmérést, dsszegzi azt.

» Kapcsolatot tart a kiilonb6z6 gyermekjoléti szervezetekkel.

XIl. A tanulok iigyeinek intézésével kapcsolatos
szabalyok

12.1. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megéllapodas alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényerdl €s a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast

mindkét fél (a kiskort tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéllapodast
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illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

12.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet 53-61.§ foglaltak alapjan a tanuloval szemben lefolytatott
fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés dta harom

honap mar eltelt, illetve ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabdlysértési eljaras

indult.

* A fegyelmi eljaras meginditdsa 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 kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

* A legalabb haromtagi fegyelmi bizottsdgot a nevel6testiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem

jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

« A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevelOtestiilettel. 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.

* A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgald teremben.
* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet

a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
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intézményvezetonek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

« A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.

* A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokti hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

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

kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

12.3. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg. Ennek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sértett

kozotti megallapodas 1étrehozésa.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyai:

* Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyesen ad
informéciot a fegyelmi eljards menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségerol.

* A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tajékoztatni kell a tanulot €s a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl és a megallapodas
hataridejérol.

* Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

* A harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza.

* Az egyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd
tizi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljarés
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket.

* Azegyezteto eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

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

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetonek €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal

lezaruljon.

Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informdaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras sordn jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.
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XIII. A tanulok és az iskolai dolgozok
egeszsegiigyi feliigyelete és ellatasa

13.1. Egészségfejlesztési terv- iskolaegészségiigy

Az iskolaegészségiigyi ellatas az alabbi rendeletek alapjan torténik:
« 51/1997. (XI1. 18.) NM rendelet,

e 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, O 18/1998. (VI. 3.) NM
rendelet.

Az iskolai oktatdsban résztvevok megel6zo jellegli egészségiigyi ellatasban vald rendszeres
részvételérdl az iskola gondoskodik. Az iskolaegészségiigyi ellatas iskolaorvos ¢és védénd
egylittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikddésével
latnak el.

Az iskola-egészségiigyi, haziorvosi, hazi gyermekorvosi, egyéb szakorvosi, korzeti védonéi,
gyermekjoléti szolgalatok, pedagogiai szakszolgélatok, logopédus, gyogytorndsz ¢s
pszichologus, valamint a megyei kormanyhivatal jarasi hivatala, jarasi népegészségiigyi
intézetei a gyermekek és tanulok egészségvédelme érdekében egyiittmitkddnek, és az e feladat
ellatasahoz sziikséges adatokrol egymast tajékoztatjak.

Az iskolafogaszati alapellatas preventiv és terapias gondozast jelent a sziikségleteknek
megfelelden. A sziild irasbeli kérésére, melynek része fogszakorvos igazolasa is a rendszeres
ellatasrol, a tanuld felmentést kaphat a fogaszati sziirésen torténd megjelenés alol.

13.1.1 A nevelési-oktatasi intézmény orvosa altal ellatando iskola-egészségiigyi feladatok:

Iskolaorvosi nap: Csiitortok: 10.00-11.00

* A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak vizsgalata, kovetése.

* A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi. A szlir@vizsgalatok-a sziilok eldzetes tdjékoztatasa utan-
az oktatési intézményben az orvosi rendeldben torténnek. A tankoteles kort gyermekek
jogszabalyban meghatarozott esetben vald szlirése kotelezd, tehat a 2-4-6-
8.0sztalyokban.

* Alkalmassagi vizsgalatok elvégzése.

+  Kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok.
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* FElsdsegélynytjtas.

* Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében.

+ Kornyezet-egészségiigyi feladatok.

* Az cellatott gyermekekrdl nyilvantartas vezetése.

* Egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértdként kozremiikddik a nevelbtestiilet
munkdjaban.

* A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az
iskolaorvos az oktatasi intézmény vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel

egylttmiikodve végzi.

13.1.2. A nevelési-oktatasi intézmény védondje altal 6nalléan ellatando feladatok:

Védonéi iskolai napok: Elrendelt munkabeosztdsa szerint a rendeld ajtajan és az iskola

honlapjan kozzétett iddpontokban.

* A gyermekek, tanulok egészségiigyi ellatasat a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdjével
egyeztetett rend szerint végzi. Az éves munkatervhez a védondi feladatok osszeallitasa,
egyeztetése a nevelési-oktatdsi intézmény egészségnevelési programjaban
meghatarozott feladatok figyelembevételével.

* A szlir@vizsgalatok- a sziilok eldzetes tajékoztatasa utan-az oktatdsi intézményben az
orvosi rendel6ben torténnek. A tankdteles koru gyermekek jogszabalyban
meghatarozott esetben valo szilirése kotelezd, tehat a 2-4-6-8.osztalyokban (kivéve a
szinlatas vizsgalata-ez 6. osztalyban torténik). Az elvégzett szlirésekrdl lelet adasa
megtorténik.

* A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének ellendrzése.

» Szlrdvizsgalat szeptemberben, janudrban és daprilisban esedékes. Fejtetvesség
észlelésekor 2 hetente az érintett osztalyban ismételt vizsgalat torténik. 3 negativ
vizsgalat utan az osztaly vizsgélata befejezddik.

* Elsbésegélynyujtas.

* Az orvosi vizsgalatok elokészitése.

* A véddoltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

* A gyermek Egészségiigyi Konyvébe oltasok adminisztralasa. Az elveszett
Egészségiigyi Konyv potlasarol az érdekelt személy (térvényes képviseldje) koteles

gondoskodni!
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6-7.0sztalyban kotelezd véddoltas torténik eldzetes tajékoztatas utan.

A kronikus betegek, magatartasi zavarokkal kiizdok életvitelének segitése. Ennek
érdekében szakorvosi leletek bekérésének fontossaga a sziiloktol.

* Részvétel az egészségtan oktatdsaban.

* Elsésorban egészséges ¢életmod, mozgéds, higiénia, tisztdlkodas, taplalkozas,
serdiilékor ¢és valtozasok, szenvedélybetegségek ¢és megeldzésiik, szeretet-
szerelemparkapcsolat témakorokben.

» Testnevelés, gyogytestnevelés, technikai orak, iskolai helyiségek és kornyezet, az
étkeztetés higiénés ellendrzésében vald részvétel.

* Kapcsolattartas a sziildkkel sziiléi értekezleteken, személyesen fogadodrak
alkalméval vagy telefonon.

* Palyavalasztas segitése.

+  Ertekezleteken vald részvétel lehetdség szerint (sziiloi,

nevelOtestiileti, osztalyfonoki).

» Sportorvosi rendelével  rendszeres  kapcsolattartas, igazolasok

rendezése versenyekhez.

* Egészségnevelési nap, hét, honap rendezvényeiben kozremiikddés, szervezés,
lebonyolitas.

* Egyéni tanacsadas.

* Fogadodora tartdsa az iskolaorvosi rendeldben a tanév elején meghirdetett iddpontban.

* Egészségiigyi kérdésekben, felkérésre, szakértoként kozremiikodik a neveldtestiilet
munkdjaban.

* A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat az
oktatasi intézmény vezetdjével, illetleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve

veégzi.

13.2. Az intézmény alkalmazottainak egészségiigyi feliigyelete és ellatas

rendje:

56



O

0
1993. évi XCIII. torvény 58.§ altal eloirt, az egészségligyl miniszter 30/1998. (XII. 27.) EiM

¢s a 18/2007 ( 5.10.) SZMM rendeletével modositott 27/1995.(VIL. 25.) NM rendeletben
meghatarozott foglalkozas-egészségligyi szolgaltatas végzeésére a fenntartd szerzodést kotott.
Ennek keretében rendszeres foglalkozas-egészségiigyi orvosi vizsgalat keretében megvaldsul:
a kiilon jogszabalyban meghatarozott munkakori alkalmassagi vizsgalat; iddszakos, soron
kiviili, szlikség esetén zard vizsgalat;

* szakorvosi vizsgalatokat kezdeményezése;

* afoglalkozési megbetegedések, fokozott expozicids esetek kivizsgalasa; 0  a
munkakoriilmények és a  munkavégzés egészségkarositd hatisainak irasban
dokumentalt vizsgalata;

* egyéni véddeszkozokkel kapcsolatos tandcsadas;

* amunkahelyek kémiai biztonsagat érint6 feladatok.

X1V. Intézményi hagyomanyok apolasa

14.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, oOregbitése az iskolak6zOsség minden tagjanak kotelessége. A
hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idopontokat, a lebonyolitas mddjat,

valamint feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

14.2. Unnepi rendezvények

*  Megemlékezés az aradi vértanukrol;
*  megemlékezés az 1956-o0s forradalomrodl €s szabadsagharcrél, valamint a kdztarsasag
kikialtasanak napjarol;

* megemlékezés az 1848/1849-es forradalomrol és szabadsagharcrol;
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* tanévnyito, tanévzaro;

* 5 ¢évenként megemlékezés az iskola alapitasarol, fennallasarol.

14.3. Hagyomanyos kulturalis és sportrendezvények

*  karacsonyi kdszont6: tinnepi szinpadi miisor sziiléknek /alsé tagozat/, gyerekeknek
Ifels6 tagozat/,
*  Zrinyi I[lonara emlékezés  az iskolaradion  keresztiil,

koszortizas az emléktablanal;

koszoruzas Toth Imre emléktablanal; idegen nyelvi hét: a nyelvi munkak6zosség
altal 6sszeallitott rendezvények, versenyek, vetélkeddk, halloween-parti;
*  Zrinyis-nap: az iskola arculatat bemutatd miisor sziiloknek a jubileumi tanévben;
*  sportnap: tematikus nap sportversenyekkel;
*  csaladi sportnap;
e arany 0sz: hagyomany6rz6 miisor, kdzben kirakoddvasar az O8sz terményeinek
felhasznalasaval készitett termékekbdl;
*  egészségnevelési hét: témahét az egészség megdrzésérdl, az egészséges €életmodrol;
*  egészségnap: tematikus nap az egészséges életmodrol;
«  tematikus napok: tanuldink megszerzett tudasat az iskola falain kiviil bovitjikk a
varos kulturélis intézményeinek bevonasaval;
«  farsang;
«  DOK nap: élménynap, az iskolai kozosség dsszekovacsolasara;
«  OKO hét: kdrnyezeti nevelésrdl sz616 témahét;
*  Zrinyi bal: szlil6-tanar bal,
*  {innepi miisor a Zrinyi llona Matematikaverseny eredményhirdetésén;
*  madarak és fak napja: t¢émanap a hazai fajok megismerésére iranyul6 programokkal;
*  kardcsonyi ,,biitykolde: az tinnepkorh6z kapcsolodo kézmiives foglalkozas;
*  megemlékezés a magyar kultara napjan; O megemlékezés a koltészet napjan:

*  megemlékezés a Fold napjarol:
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megemlékezés a holokauszt dldozatainak emléknapjan

neveldtestiileti karacsony: tanari karacsony a nyugdijas kollégak meghivasaval;
iskolai sitdbor 5. évfolyamos sportiskolas tanuldink szamara;

megemlékezés a nemzeti Osszetartozds napjarol, /janius 4. /emlékoszlop
koszortzasa;

tanulmanyi kirandulasok;

allofogadas eredményes tanuldink részére;

4. és 6. évfolyamosok Erdei iskolai tabora;

természetbuvar turak;

kerékparos tabor: Balaton koriili vandortabor;
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részvétel a Hatartalanul programban.

14.4. Az iinnepélyek elokészitése és szervezése:

* A pedagogusok — eldzetes vallalas alapjan - kotelesek eldkésziteni az iskolai szintli
iinnepélyeket.

* Az iinnepélyek eldkészitésében és lebonyolitasdban a gyerekek is vallaljanak aktiv
szerepet.

* A megjelenés minden pedagogus és tanuld szdmara kotelezd a megfeleld iinnepi
oltozetben.

* Az osztalytermeket az tinnephez mélt6 dekoracioval kell ellatni.
* A misorok vide6, vagy hanganyagat honlapunkon kdzzétessziik.
A megtartott linnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfondk az osztalynapldba

dokumentalja.

14.5. A hagyomanyapolas kiilsoségei

O Az iskola tanuldinak kotelezd tinnepi viselete:
d jelvény
a lanyok: fehér bluz, sotét alj vagy sotét nadrag /
alkalomhoz ill6 / O fiuk: fehér ing, so6tét nadrag / alkalomhoz ill6 / O
Sportfelszerelés:
d lanyok: dressz vagy fehér p6lo, sotét nadrag

a fiak: fehér p6lo, tornanadrag

XV. Kiilso kapcsolatok rendje, formaja

15.1. A Szombathelyi Tankeriileti Kozponttal - fenntartoval, mitkodtetovel
- valo kapcsolat:
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Az intézmény ¢€s a fenntarto, illetve miikddtetd kapcsolata folyamatos, els6sorban a kdvetkezo

tertiletekre terjed ki:

az intézmény szakmai mitkodtetése,

az intézmény mitkodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

a fenntartd altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési
programjanak jovahagyasara,

- az intézményben folyo szakmai munka értékelésére,

- apedagogiai program, a hazirend ¢és az SZMSZ ellendrzése.
A fenntartoval, miikodtetovel valo kapcsolattartas formai:

- szobeli tajékoztatas nyljtasa,

- irasbeli beszamolo adasa,

- dokumentum- atadas jovahagyas céljabol,

- egyeztetd értekezleten valo részvétel,

- afenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele, annak végrehajtasa céljabol.

15.2. A koznevelési igazgatassal osszefiiggo szervekkel valé kapcsolattartas

*  Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozpont
Egyiittmiikodés az intézményi miikodés, mindsités, tanfeliigyelet, tanulmanyi versenyek,

pedagdgiai szakmai szolgaltatasok, szakmai rendezvények, tovabbképzések teriiletén.

*  Kormanyhivatal

A kapcsolattartds modja a szervek miikodését meghatarozo jogszabalyok szerinti.

15.3. Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas

e Kozmiivelodési GAMESZ

Az iskolai étkezési dijak beszedésével kapcsolatos feladatok ellatasa.

Kapcsolattartd: intézményvezeto.

+ Onkormanyzat
Az dnkormanyzat illetékes osztalyai koziil kiemelt a kapcsolatunk a kovetkezokkel:
O Egészségiigyi és Kozszolgalati Osztaly;
O Informatikai, Mindségiigyi ¢és Gondnoksdgi Kabinet 0O

Virosiizemeltetési Osztaly.
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Modja: személyes kapcsolattartds, adatszolgaltatas

* A pedagégiai szakszolgalatok
A sziil6 és a pedagogus neveld munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti.
Az egyiittmiikddés tertiletei a kdvetkezok:
szakértOi bizottsagi tevékenység,

nevelési tanacsadas,

O

O

O logopédiai ellatas,
O tovabbtanuldsi, palyavalasztasi tanacsadas,
O gybdgytestnevelés,

O iskolapszichologiai ellatas,

O akiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa.

A kapcsolattartds formait, lehetséges modjait a szakszolgdlat miikddését meghatarozo

jogszabalyok tartalmazzak.

* Aranyhid Nevelési-Oktatasi Integracios Kozpont
(Tevékenysegi kore: gydgypedagdgiai tanacsadas, korai fejlesztés, oktatas €s gondozas) A
sajatos nevelési igényl gyerekeket az Aranyhid gyogypedagogusai, és az ¢ iranyitasukkal a
fejlesztd pedagogusok segitik. Ok  folyamatos  kapcsolatot tartanak

az érintett osztalyfonokokkel.

« Ifjusagvédelem

Az iskola egylttmiikddik a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megeldzése vagy megsziintetése érdekében:

O Palos Karoly Szocialis Szolgaltaté Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalattal,

Oa gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatot ellatd mas személyekkel,

intézményekkel és hatésagokkal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel nem
tudja megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
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d a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
a tanuloi jellemzés kérése, valamint esetmegbeszélés — az intézmény
részvételével a szolgalat felkérésére,
ad a gyermekjoléti szolgalat munkatarsanak rendszeres latogatésa.
Az egyiittmiikddés egyéb formait egyiittmiikddési megallapodas rogziti.

Kapcsolattartassal megbizott: gyermek- és ifjisagvédelmi felelOs.

0 Egyhazak
Az alabbi egyhazakkal miikodiink egyiitt a hit- és erkdlcstanoktatas keretében:

O Magyar Katolikus Egyhéz

O Magyarorszagi Reformétus Egyhéaz
O Magyarorszagi Evangélikus Egyhéaz
O Hit Gyiilekezete

0 Beliigyi szervek
Renddrség: A gyermekvédelmi munkaban a prevencid érdekében a tanulok tdjékoztatésa.
Modja:
O kijelolt iskolarenddr 1atja el a kapcsolattartast,
O osztalyfénoki ordk alkalmaval eseti megbeszélések, O személyes

kapcsolattartas.

* Vas Megyei Kereskedelmi és Iparkamara

Az atgondolt palyavélasztas megalapozasa érdekében az Iparkamara biztositja a szakembereket
az ¢lmény alapu osztalyfonoki orak, a sziildi értekezletek, a palyaorientacids napok
lebonyolitasadhoz. Kozremiikodik a tanmihely illetve

tizemlatogatasok megszervezésében.

* Foglalkozasi Informacios Tanacsado ( FIT)

A tovabbtanulési, palyavalasztasi tanacsadasban nyujt szolgaltatast. Kapcsolattarto:

palyaorientacios felelds
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15.4. Az egyes intézménytipusokkal valo kapcsolattartas
+  Ovodik

Kiemelten a korzetiinkho6z tartozokkal (Aréna, Gazdag Erzsi, Baratsag uti, Korosi és Napsugar
ovodak) tartjuk a kapcsolatot.
Modja:

O bemutat6 foglalkozasok tartasa testnevelésbdl az 6vodaban és az iskolaban;

O a beiratkozas el6tti iddszakban sziildi értekezleten valo részvétel, tajékoztatd

tartasa;
O iskolanyitogatd programsorozat szervezése;
O nyilt napok a sziil6k szamara;

O visszajelzés az elsds tanulok teljesitményérol.

« Altalanos iskolak

Az iskolak altal meghirdetett versenyeken, rendezvényeken, tovabbképzéseken valo kdlesonos
részvétel.
*  Kozépiskolak

A kapcsolattartas tartalma:

O tajékoztatas hajdani diakjaink tanulményi eredményeirdl,

O segitség a palyaorientacios munkdban:  részvétel sziiloi

értekezleten, osztalyfonoki oran,
O egyiittmiikdodés a palyavalasztasi nap lebonyolitasaban

Kapcsolattartd: palyavalasztasi felelds

+  Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és
Kutaté Kozpont
Kérésre az alabbi szakmai szolgéltatasokat nyujtja:
O pedagogiai értékelés;
O szaktandcsadas, tantargygondozas;
O pedagogiai  tdjékoztatds, taniigy-igazgatasi szolgaltatds, pedagdgusok
képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése;

O tanulmanyi, sport- €s tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolésa;
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+  Eotvos Lorand Tudomanyegyetem Savaria Egyetemi Kozpont
O A hallgatok szakmai gyakorlataval kapcsolatos egytittmiikodés.
O Az egyetem altal szervezett ¢s meghirdetett programokon valé részvétel.
0 Ko6z0s palyazati munka tervezése.
O A kinai nyelvoktatas elinditasa iskolankban.
+ Sportegyesiiletek
A sportiskolai osztalyba jar6 tanuldk sportagi edzéséért, sportagi tantervek szerinti
fejlodéséért a sportegyesiiletek a feleldsek, melyekkel a kapcsolattartast egyiittmiikodési

megallapodas rogziti. o Sportagi szakszovetségekkel:

O Magyar Atlétikai Szovetség,
O Magyar Kosarlabda Szovetség
O Magyar Kézilabda Szovetség
O Magyar Roplabda Szovetség
0 Magyar Usz6 Szovetség

O Magyar Torna Szdvetség

0 Magyar Labdarigo Szovetség o Sportegyestiletekkel:

O Szombathelyi Sportkézpont és Sportiskola Nonprofit KFT.
O Szombathelyi Kézilabda Klub és Akadémia

0 Szombathelyi MAV Halad4s Vasutas Sportegyesiilet

O Illés Football Akadémia

O Vizma SC

Koznevelési tipusu sportiskolaként intézményiink tagja a Sportiskoldk Orszagos

Szovetségének.

15.5. Egyéb szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartas

Intézményiink sokrétli, kiterjedt kapcsolatokkal rendelkezik, melyekre programjaink
megtervezése, megszervezeése soran az igényeknek megfelelden épitiink.

Kiilonb6z6 programjaink megvalositasahoz a kovetkezd intézményektdl, szervezetektol
kériink és kapunk segitséget:

Program Intézmény
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Projektnapi/heti
programok

Berzsenyi Déaniel Megyei és Varosi Konyvtar

Savaria Megyei Hatokori Varosi Muzeum

AGORA-Gyermekek Haza

AGORA Savaria Filmszinhaz

Saaghy Istvan Erdészeti Informacids Kozpont

Torténelmi Témapark

Szombathelyi Mentdallomas

Szombathelyi Polgardrség

Uj Nemzedék Plusz Szombathelyi Kontaktpont

Vas Megyei Csalad, Esélyteremtési és Onkéntes Haz

Nyugat-Dunantuli Kérnyezetvédelmi Kézpont

Vas Megyei Katasztrofavédelmi Igazgatosag

Orszagos MentGszolgalat

Logiscool informatikai iskola

OKO-hét

Kémoni Arborétum és Latogatokozpont

AGORA-Savaria Filmszinhaz

Kenézi Vizmiitelep

Gencsapati Kutyaparadicsom

Szombathelyi szennyviztisztito telep

Hagyomanydrzo
rendezvényeink

56-0s Szdvetség Vas Megyei Szervezet

Keresztény Ertelmiségick Szovetsége

Szent Gyorgy Lovagrend

Kulturalis programok

Szombathelyi Bartok Béla Zeneiskola

Lorigo Miivészetoktatasi Intézmény

Mesebolt Babszinhaz

Filharmoéniai Tarsasag

ELTE Sz6kds Néptancegyiittes

Westside TSE

Tantargyi programok

Savaria Legio Hagyomanydrzd Egyesiilet
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Régi6 Hagyomanydrzo és Sportegyesiilet

Aja - gur Hagyomany6rz6 ¢és Ifjasagi Egyesiilet

Nadasdy Hagyomanyodrzé Torténelmi Egyesiilet

Vasi Muzeumbarat Egylet

Nyugati Gyeplik Pajzsa Haditorna Egyesiilet

Vasi Honvéd Bajtarsi Egyestilet

Szombathelyi  11-es  Huszar Hagyomany6rzo

Egyesiilet

Savaria Torténelmi Karneval K6zhasznli Alapitvany

Miuzeumbogar Klub

Smidt Muzeumért Alapitvany

Vas Megyei Levéltar

Szent Marton Latogatokdzpont

Média

Szombathelyi Televizio

Nyugat Radio, Kossuth Radio

Vas Népe

Savaria Férum
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15.6. Nemzetkozi kapcsolat

Claudiu Voinia, a vajdahunyadi Matei Corvin Miiszaki Kollégium (331071,
Vajdahunyad, Victoriei u. 17, Hunyad megye, Romania) igazgatja és Kis Gébor a
Szombathelyi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola (9700 Szombathely, Zrinyi Ilona u. 10
Magyarorszadg) igazgatdja e szerzddésben inditjuk a két iskola kozotti
testvérkapcsolatot.

A didkok és a pedagdégusok nevében iinnepélyesen kinyilatkozzuk a két iskola
oktatéi kozossége és didkjai kozotti tapasztalatcserét, a torténelmi és kulturalis
sajatossagok feltérképezését és megismerését, a kozds szakmai, szabadidds, kulturalis
és sportrendezvények szervezését és lebonyolitdsat, eképp jarulvan hozzd a két
intézmény hirnevének Oregbitéséhez, a két telepiilés lakosainak — gyermekeiken
keresztiil — egyméshoz kozelitéséhez, mindezt az Eurépai Unié szellemiségében.

Jelenszerzodést tisztelettel €s bizalommal alairjuk ¢s-lepecsételjik.

CLAUDIU VOINIA,

iskolaigazgaté iskolaigazgato

XVII. Zaro rendelkezesek

A intézmény SZMSZ-¢t, a didkonkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével
a neveldtestiilet fogadja el.

1. Az SZMSZ és a mellékletet képezd szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, dolgozdjara, tanuldjara, az intézményben tartdzkoddkra nézve
kotelezd érvényti.

2. Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletei. A mellékletek, utasitasok az
SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

3. A SZMSZ a nevel6testiilet altali elfogadassal 1€p hatalyba, és visszavonasig érvényes.

4. A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositdsat kezdeményezi az intézmény

nevelOtestiilete, a didkdnkormanyzat, az intézményi tanacs. A kezdeményezést és a
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javasolt moédositast az intézményvezetohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi

eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Az SZMSZ mellekletei

1. sz. melléklet: Az SZMSZ 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdoznevelésrol;

« 2011. évi  CXII. torvény az informaciés  Onrendelkezési jogrol
és az informacidszabadsagrol;

* 1999. évi XLIL, valamint 2011. évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmeérdl;

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol;
* 16/2013. (I11.28.) EMMI-rendelet a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai

tankonyvellatas rend;jérdl;

* A 2011. ¢évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

* A 2011. ¢évi CXII. torvény az informacios Onrendelkezési jogrol ¢és az
informécioszabadsagrol

e 229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szold torvény

végrehajtasarol
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A 2011. ¢évi CXII. torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az

informacioszabadsagrol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol
2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol
Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII.

22.) Korm. rendelet

114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol.
26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol,

23/2004. (VII.27.) OM rendelet a tanul6i tankonyvtamogatds és az iskola

tankonyvellatas rendjérdl;
368/2011.(X11.19.) Kormanyrendelet az dllamhéztartas miikodési rend;jérol;

2012. évi CLXXXVIIL. Torvény a koznevelési feladatot ellatdo egyes dnkorményzati

fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl,

a tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. térvény;

17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl;
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2. sz. melléklet: Munkakori leirasok

INTEZMENYVEZETO

Kozalkalmazott neve:

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése: pedagogus

Kinevezése: intézményvezetd

Kinevezési jogkor és munkaltatoi jogkor gyakorldja: oktatasért felelds miniszter, Emberi
Erdforrasok Minisztériuma

Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: igazgatd, Szombathelyi Tankertileti Kozpont

Szakmai iranyitd: szakmai igazgatohelyettes, Szombathelyi Tankeriilet K6znevelési, Jogi és
Humaénpolitikai Féosztalya

Intézményvezetdi feladata: a koznevelési intézmény szakszerli és torvényes vezetése a vonatkozo
¢s hatalyos jogszabalyok alapjan

[Hivatkozott jogszabalyok: A nemzeti koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. térvény (a
tovabbiakban: Nkt.), az allami kdznevelési kozfeladat ellatasdban fenntartoként részt vevo
szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: KKr.), a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012.
(VIIL. 28.) Korm. rendelet (a tovabbiakban Vhr.), a nevelési-oktatasi intézmény miikodésérdl
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet (a
tovabbiakban: EMMI rendelet), a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak
jogallasarol szol6 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben vald végrehajtasarol
sz0l6 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet, valamint az allamhaztartasrol szold 2011. évi
CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) 10. § (5) bekezdése alapjan — figyelemmel az
allamhaztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a
tovdbbiakban: Avr.), az 1992. évi XXXIIL térvény a kozalkalmazottak jogalldsardl
(tovabbiakban: Kjt.), A Szombathelyi Tankeriileti Kézpont 37/2018. (VII.01.) sz. szabalyzata]
Helyettesités rendje: tavolléte esetén az intézményi SZMSZ-ben foglaltaknak megfeleléen
Intézményvezetdi pedagogus munkakor tartalma

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1év0, az alapité okiratdban
felsorolt, 6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

A koznevelési intézmény vezetdje az intézményvezeto.
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Az intézményvezetd gyakorolja az utasitasi €és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e
Szabalyzatban raruhdzott munkaltatoi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett.

f)
9)
h)

b)

9)

Munkaltatéi joga Kiterjed kiilonosen:
a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasdnak kiadasara,
a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,
a napi feladatok meghatarozasara,
a munkahelyen torténé benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil
torténd munkavégzés engedélyezésére,
a munkakozi sziinet, a napi pihendidd, a heti pihenénap, a heti pihen6idd
engedélyezésére,
a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az ligyelet €s a készenlét elrendelésére,
a szabadsag kiaddsara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére

a fenntarto6 eldzetes jovahagyasat kovetden rendkiviili tanitasi sziinet elrendelése.

A koznevelési intézmény vezetje — az intézmény részére megallapitott éves
koltségvetési keretek betartasaval — javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jaro
munkaltatoi dontések meghozatalara, kiillonosen:
kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyul6 egyéb jogviszony
l1étesitésére, megsziintetésére,
az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizads adaséra,
visszavonasara,
a foglalkoztatottak kitiintetésére,
a nyugdijas koruak tovabbfoglalkoztatasara,
az Oraadoi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerzédés megkotésére,
koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazédsara, kereset kiegészitésének
megallapitasara

a potlékok differencidlasara.

A Kkoznevelési intézmény vezetidje felel a munka- és
pihendido
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V.

nyilvantartasanak vezetéséért.

Az intézményvezeto kiilonosen:

a jogszabalyoknak ¢s a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nallo

koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagdgiai €s adminisztrativ

feladatainak ellatasaért,

a)

b)

d)

f)

9)

h)

dont minden olyan, a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval

kapcsolatos ligyben, amelyet jogszabaly nem utal més szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,
felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény mitkodésével
Osszefliggésben az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanuldk és az
alkalmazottak  biztonsagéaért, illetve az intézményen kivili programok
zavartalansagaért, a tanuldk és az alkalmazottak biztonsadgaért, amennyiben az érintett
program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényestilését,

gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagogiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja
a koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a
fenntartd egyetértésének beszerzésérol,

elékésziti és a Tankeriileti Kozpontba ellendrzés céljabol megkiildi a kdznevelési
intézmény tantargyfelosztasat,

kezeli az e-Kréta rendszert, folyamatosan figyelemmel kiséri az abban szerepl6 adatok
aktualitasat,

elékésziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési
intézményben foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatéi dontések
iratait,

a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges — az intézkedési jogkorén kiviil esé — intézkedések megtételét,
az Nkt. 69. §-aban meghatirozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést

kezdeményez a tankeriileti igazgatonal, ha a kdznevelési intézmény rendeltetésszerti
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miikddéséhez olyan dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a

feladatkorébe,

J) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek
az adatszolgaltatasok, illetve a fenntartéi intézkedés szerint az intézmény
tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

k) évente, illetve a K6zpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankertileti
Kozpont beszdmolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

I) atankertileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év jinius
30-ig irasos beszamolodt készit a tankeriileti igazgatd részére a kdznevelési intézmény
tevékenységérol,

m) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozo — a koznevelési intézményt,
illetve az intézmény kozalkalmazottjat érinté — dontést, amelyre vonatkozdan
javaslattételi jogkorrel rendelkezik,

n) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezéen szerepld adat az intézményvezet6tdl akkor kérhetd, ha az
az adat pontositasat, illetve a hianyzo6 adat potlasat célozza),

0) a Szombathelyi Tankeriileti Kézpont 37/2018. (VILO1.) sz., az Intézményvezet6i
munka kompetencia — és teljesitményalapu értékelési rendszerének szabalyzataban
foglaltaknak megtelelve jar el.

p) egyiittmikodik és megtervezi az altala vezetett koznevelési intézmény koltségvetését,

q) felel a koltségvetési keretek hatékony felhasznalasaért.

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az ligyekben, illetve feladatkérokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szamara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a kdznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallald
munkakori leirdsa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott
feladat- és hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a
tanuldi jogviszonnyal, sziildkkel valo kapcsolattartassal 0sszefliggésben hozott dontések és a

feladatkorébe tartoz6 nyilatkozatok tekintetében. A  jogszabalyban meghatarozott
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kiadmanyozasi jogat a kdznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhazhatja, az atruhazott
kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6. A koznevelési intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzata hatarozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast, valamint a kiadmanyozasi
rendet.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozd ligyekben az intézményvezetd

jogosult.

INTEZMENYVEZETO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA
I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgozo neve:

Munkavégzés helye:
Munkakorének megnevezése: pedagogus
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaidd-beosztas:
Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: Elrendelhetd
talmunka mértéke: a torvényi eldirasok szerint; Tilmunka jellege:

Kiilonleges feladata:

A beosztas célja:

Az intézményvezetd munkdajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak
ellatasaban; egyes munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel
valo iranyitasa, az intézményvezetd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro

helyettesitése.

I1. Alapveto felelosségek, feladatok:

Az intézményvezetd-helyettes az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa, felelésséggel vesz
részt az iskolakoncepcio kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok
megvaldsitasaban, végrehajtas ellendrzésében. Munkajaval és magatartasaval hozzajarul a

nyugodt iskolai €let és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

A neveld-oktatomunka iranyitasaban:

* Részt vesz a pedagodgiai program kialakitasaban.
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Részt vesz az iskola éves munkatervének és a tantargyfelosztasanak elkészitésében.

Részt vesz az e-Kréta rendszer kezelésében.

Iranyitja, segiti ¢és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

A vezetdi munkamegosztasban megjelolt teriileten fokozott figyelemmel kiséri a nevelok
munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai tanéacsaival segiti a nevel0- oktaté munkat,
alkalmanként felméréseket végez, ellenérzi az adminisztraciés munkat. Tapasztalatairol a
munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tajékoztatja az
intézményvezetot.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai

ismeretek elsajatitasara.

Segiti a didkonkormanyzat munkajat, részt vesz iiléseiken, tdjékoztatja Oket az
iskolavezetés és a neveldtestiilet dket érintd dontéseirdl.
Felelds a rendezvények, linnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felel6s a vizsgak (osztalyozod, kiilonbozeti, javitd, év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.
Megszervezi ¢€s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, az udvar rendjét és biztonsagat,
sziikség esetén munkaltatoi intézkedést kezdeményez.
Felelds a helyettesitések megszervezéséért.
Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot, hirdetést megismerjenek a pedagoégusok.
Ellendrzi, ill. ellendrizteti az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetot.
Kozvetleniil irdnyitja és feltigyeli a kovetkezd felelosok és dolgozok munkajat:

- konyvtaros tanar

- gyogypedagogus, logopédus

- egyéb pedagbdgiai munkat segitd
Ellendrzési tapasztalatait (a feleldsségre vonas vagy elismerés kezdeményezésével is) kozli
az intézmény vezetdjével.

Részt vesz a neveldk mindsitésében a vonatkozé torvényi eldiras alapjan.
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Személyzeti-munkaltatoéi feladatok:

A hataskorébe tartozéo munkateriileten el6késziti a dolgozok munkakori leirasat, szervezi és
ellendrzi munkajukat.

Naprakészen vezeti sziikség €s lehetdség szerint vezetdtarsaival az intézmény dolgozodinak
személyi anyagat.

Nyilvantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak
megfeleld beiskolazasokra

Elkésziti a dolgozok éves szabadsagolasi tervét.

Hivatali-adminisztrativ feladata:

Elkészitteti az iskolai orarendet, kijeldli a helyettesitoket.
Elkésziti az ligyeleti beosztast.
Osszegylijti a statisztikahoz az anyagot (okt. 1, félév, év vége).
Gondoskodik az elsd osztalyosok beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat; sziikség esetén segiti a tanulok
szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.
Gondoskodik a tanév kdzben tavozo ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérol.
Ellendrzi az osztalynaplok, térzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb jegyzOkonyvek
pontos vezetését.
Felel6s az irattar torvényes kezeléséért.
Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.
Gondoskodik az iskola miikodését szabalyozd fontosabb dokumentumok megfeleld
Orzésérol.
Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamol6 elkészitésében
- Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, vizsga- és egyéb
jegyzOkonyvek pontos vezetését.
- Figyelemmel kiséri a hivatalos tigyek elintézését.
- Gondoskodik az iskola miikodését szabalyozd fontosabb dokumentumok

megfeleld drzésérol.
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- Részt vesz a félévkor és év végén a munkaterv alapjan késziilé beszamold

elkészitésében.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
« Javaslatot tesz a - pedagégusok esetén alkalmazhaté - differencialt bérkiegészités
elkészitéséhez.
* A neveldktél Osszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.
» Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.
* Az iskolatitkarral kozosen gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérol,

tarolasarol.

I11. Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliili:
* Az intézményvezetovel naponta kolcsonosen tajékoztatjak egymast a végzett munkarol és

a feladatokrol.

* Napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan Kiviili:

A sziilékkel val6 kapcsolataban: [0

latogatja a sziildi értekezleteket, O

egyéni fogadoorat tart.
Jelen van az ANTSZ; a Katasztrofavédelem ellendrzésein, az ellendrzési jegyz6konyvek alapjan
megteszi a sziikséges intézkedéseket.
Az intézményvezetd felkérésére képviseli az intézményt a kiilonbdz6 szakmai, tarsadalmi és

érdekvédelmi szervezetek rendezvényein.

IV. Hataskorok:
Alairasi és ellendrzési jogkore kiterjed a kdvetkezd teriiletekre:
- tanul6i munkaviszony igazolasa,

- masolatok kiallitasa, hitelesitése,

78



- aziskola cimére érkezo kiildemények atvétele; a nem névre szolok felbontésa,
- joga a taniigyi dokumentumok ¢és az értékek Orzésére szolgald szekrény kezelése, A
tanulok, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informacidkat, kiilondsen a munkédja

soran tudomasara jutott adatokat, a vonatkozé torvényi eléirasoknak megfeleléen megérzi.

Kiegészit6 informaciok:
Az intézményben valo tartdzkodas csak a tanitasi orak, iskolai értekezletek, rendezvények idején,

illetve a munkabeosztasa szerinti tigyeleti idoben kotelezo.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO MUNKAKORI LEIRASA
Neév:
Szakképzettség:
Pedagogus-munkakdr:
Kozvetlen felettese: intézményvezetd-helyettes
Osszeillitja az intézmény  pedagbgiai  programja  ¢és munkaterve
alapjan a munkakdzosség éves programjat.
* Irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakozosség szakmai munkéjaért, a

szaktargyi oktatasért.

* Moddszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutato foglalkozasokat (tanorakat) szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat.

» Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast €és a kdvetelményrendszernek valdé megtelelést.

» Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitiintetésére, kozalkalmazotti atsorolésara.

* Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé.

*  Képviseli allasfoglalasaval a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé, és az iskolan

kiviil.
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Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérél a
neveldtestiilet szamara, igény szerint az intézményvezetd részére.
 Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elétt  koteles

meghallgatni a munkak6zosség tagjait.

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEfRASA
Neév:
Szakképzettség:

Pedagogus-munkakér:

Kozvetlen felettese: munkak6zosség-vezetd

Feladata:

* Az iskolai alapdokumentumok ismeretében — pedagodgiai program, szervezeti ¢s mikodési
szabalyzat, hazirend —, az abban foglaltaknak megfelelden végezze neveldoktaté munkajat.

* A tanitott tantadrgyak tematikus, éves tanmenetének elkészitése a helyi tanterv alapjan.

* A tanitdsi ordkra valo igényes felkésziilése soran vegye figyelembe az eltérd iitemben
halado6 gyerekek fejlettségét, és differencialt fejlesztéssel segitse elérehaladasukat.

* A tanulék munkdjanak rendszeres értékelése, fiizetek, munkafiizetek, feladatlapok
folyamatos ellendrzése, javitasa.

* A megtartott tanitasi orak dokumentélésa.

» Szakmai tapasztalatait hospitalasokkal bdvitse.
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A tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok ellatasa: tehetséggondozas, tanulmanyi
versenyekre val6 felkészités, az ezeken valo részvétel, tanulmanyi versenyek
lebonyolitasanak segitése.

Feliigyelet iskolai méréseken.

Fogadoorak tartasa.

Részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken.

Tovabbképzésen, nyilt napokon, szakmai bemutatokon valo aktiv részvétel, az itt szerzett
informéciok tovabbitdsa a munkakdzosségnek.

Ugyeleti feladatok ellatasa, a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor.
Tanulmanyi kiranduldsok, kulturalis és sportprogramok, iskolai rendezvények
szervezeése.

Iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Részvétel a munkakozosségi értekezleteken

Iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés.

A tanulok nyari tdboroztatdsaban vald kozremiikddeés.

Koteles a pedagdgusokra vonatkozo jogszabalyok — kiilonos tekintettel KNT 62.§ —
valamint az iskolai szabalyzatok kozalkalmazottakra vonatkozo6 részeinek betartasara,
alkalmazasara.

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében nevelje osztalyanak tanuloit, segitse a
tanulok6zosség kialakuldsat.

Neveld-oktatd munkéjdhoz tanmenetet, tanév végén pedig beszamolot, onértékelést
készit munkajarol.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil61i munkakozosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat.

A t4jékoztato fiizetben és a digitdlis naploban rendszeresen tajékoztatja a sziiloket a
tanulok magatartasarol, tanulméanyi elémenetelérdl.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, hianyzasok

jelzése.
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Kiemelt figyelmet fordit osztalyaban az ifjusdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

Sziikség esetén csaladot latogat.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja a soron kovetkezd feladatokrol, azok megoldéasara
mozgobsit, kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

A fentieken kiviil az igazgato altal elrendelt egyéb feladatok elvégzése.

A pedagégusokra vonatkozo altalanos munkakori leirasban foglaltakon tilmenéen az

alabbi feladatokat kell ellatnia:

Megismerteti tanuldival az 6ndllo és modszeres tanulast.

Segitséget nytjt a felkésziiléshez.

Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat kikérdezi, sziikség esetén a nehezebb anyagrészeket gyakoroltatja.

A kiemelt figyelmet igényld tanulokat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében
korrepetalja elére meghatarozott id6pontokban.

A tanitasi ordk végeztével a felligyeletére bizott napkdzis csoportot ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, valamint a személyi higiénia
szabalyainak megtartasarol.

Az ebéd utani kotetlen szabadidOben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolddasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, jO 1d0 esetén pedig a szabad levegdn.

A napkozis foglalkozasok befejeztével - az intézmény rendjének megfeleléen- kdszon el

tanitvanyaitol.

OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

Neév:

Szakképzettség: szakos tanar v. nyelvtanar v. testneveld tanar
Pedagdgus-munkakor: tanitd v. tandr v. testneveld v.idegennyelvtanar
Kozvetlen felettese: az osztalyfonoki munkakdzosség vezetdje
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Osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagdgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben ¢és a Hazirendben meghatarozottak, ¢és az iskolai
dokumentumok betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma az osztalyfonoki

tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informécidkat, valamint az

ellendrzési tapasztalatokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozé szabalyait.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetOnek vagy

helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok:

Adminisztrécios jellegli feladatok:

* A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai

adatokat szolgaltat.

* Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

* A haladési napld Kkitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok hetente torténd

ellendrzése €s a hianyok potoltatasa.

* Az érdemjegyek beirasanak €s az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

* A tanuldi hidnyzéasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az

osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldok
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tanulmanyi eldmenetelét. sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus tizenetben, vagy egyéb modon értesiti a sziiléket a tanuloval kapcsolatos
problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios teendoket.
Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatrdnyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,

segitséget nyujt szdmukra.
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Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.
Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliikk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyitd, vezeto jellegh feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program a hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart. Az
osztalyfonoki Ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységilik, onkormanyzé
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els@ hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, ilinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztdlya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetdt vagy/és

helyettesét, valamint a sziiloket.
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Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elOkészitd munkalataiban és a

rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében is
jutalmazza.
Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervez6. 6sszehangolo jellegh feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan €s biztonsagban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kdrnyezetérdl.

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakérté1 Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
nevel6 tandrokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylttmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, szlikség esetén részt vesz

esetmegbeszéléseken.
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Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat, és latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban.

Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanit6 tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idékozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagodgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tdjékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolédsara, egylittmiikddik a
szlilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

Kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens
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Kozvetlen felettese: intézményvezeto
Munkaidd-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:
Elrendelhetd tilmunka mértéke: a térvényi eldirasok szerint; Tilmunka

jellege:
Kiilonleges feladata:
Il1. Fo feladatai
* Segiti a pedagdgusok technikai munkdjat, feliigyeli és gondozza a rabizott
gyerekcsoportot.
» Szervezi, feliigyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését.
« Ugyel a személyi és kdrnyezeti higiénés szabdlyok betartdsara, a helyes szokdsok
kialakitasara.

* Sziikség esetén tligyeleti tevékenységet 1at el.
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Kiséri a tanulokat két telephely kozott sportfoglalkozasokon, szakkorokon valo

részvételhez.

A munkatervben meghatarozott modon részt vesz az
iskolai programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Segitséget nyljt als6 tagozatos tanuldcsoportok uszodéaba torténd kiséretében.

Részt vesz a gyerekek telepiilésen beliil torténd foglalkozasokra, tanulmanyi, vagy

sportversenyekre torténd kiséretében.

Munkéjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd

dokumentumait.

Folyamatosan gondoskodjék a munkdjahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai

ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

Vezeti a szlikséges nyilvantartdsokat,  ellatja a munkéjaval
kapcsolatos adminisztraciot.

Hatariddre elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel szakmai felettesei megbizzak.

A fenticken tul kotelessége mindazon — a munkakorével oOsszefiiggd — feladatok

elvégzése, amellyel az iskola vezetéi megbizzak, vagy jogszabdly, intézményi

szabalyzat eloir.

I11. Felel6sségei

Feleldssége kiterjed a teljes munkakorére és tevékenységére.

Személyesen felelds a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.

Munkakori  feladatainak — hataridére torténd elmulasztasaért vagy
hianyos munkavégzéséért.

A vezet0i utasitasok nem megfeleld végrehajtasaért

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a

gyermekek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsajtott alapanyagok, munkaeszk6zok, berendezési targyak

eldirastol eltérd hasznalataért.

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
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* A tanuldk, sziilok és dolgozok személyiségjogait érintd informaciokat, kiilondsen a
munkija sordn tudomadséara jutott adatokat, a vonatkozd torvényi eldirasoknak
megfeleléen megorzi.

IV. Zaradék:
A munkakor betoltdje a vonatkozd jogszabalyok eldirdsaira figyelemmel koteles felettesei
utasitdsai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leiras nem tartalmazza.

ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEfRASA

I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkakorének megnevezése: iskolatitkar Kozvetlen felettese:
intézményvezetd

Munkaidd-beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén: Elrendelhetd

tulmunka mértéke: a térvényi eldirasok szerint; Tilmunka jellege:

Kiilonleges feladata:

11. Fé feladatai:

*  Munkdjat az intézményvezetd (tavollétében helyettese) irdnyitasa alapjan végzi.

«  Onalléan és aktivan szervezi ligyviteli, adminisztracios, igazgatési tevékenységét.

* A hatdlyos jogszabalyok és az intézmény iratkezelési szabalyzatdnak megfelelden végzi az
igyiratok kezelését, az iktatast (ligyelve a hataridok betartasdra), az irattdri anyagok
szakszer(i nyilvantartasat és tarolasat.

» Elkésziti az iskolavezetés levelezését, elvégzi az iktatdst, a be- és kimend postai
kiildemények ligyintézését, a feladokonyv vezetését.

» Ellatja a beérkezo telefonok fogadasaval 6sszefiiggd teenddket az informacidk rogzitésétol
¢s tovabbadasatol kezdve a hivasok megfeleld helyre kapcsolédsaig.

*  Vezeti a nyilvantartasokat.
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*  Kozremiikodik az irodaszerek, az oktatdshoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében, figyelemmel kisérésében (kréta, papir, festékek stb.).

* Aziskolavezetés altal meghatarozott médon részt vesz az aktualis kimutatasok, jelentések,
beszamolok, tajékoztatd anyagok elkészitésében, rendezésében.

» Ellatja az iskolavezetés altal meghatarozott fénymasolasi feladatokat.

*  Felel kornyezete rendjéért, esztétikus megjelenéséért.

*  Személyiigyi ligyintézdi feladatok ellatasa.

* A kikiildetési rendelvények kiallitasa.

* A tételesen felsoroltakon kiviil elvégzi mindazokat az iskola mikddtetésével szorosan
Osszefiiggd tevékenységeket, melyekkel az igazgatd megbizza.

*  Kezeli és a Tankeriileti K6zpontba megkiildi az igénybejelentdket.

I11. Feleldsségei:
* munkakori feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,
* az intézményvezetd utasitidsainak utasitastol eltérd végrehajtasaért,
* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek

jogainak megsértéséért.

1V. Zaradék:

A munkakor betoltdje a vonatkozo jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei
utasitdsai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakdori leirds nem tartalmazza.

MUSZAKI DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
I.  Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:
Munkakorének megnevezése: miiszaki dolgozé (karbantartd)
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Munkaid6-beosztas:
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Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:
Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;

Talmunka jellege:

Kiilonleges feladata: az intézmény katasztrofavédelmi feladataiban valo részvétel

Il. Fo feladata:

Javitasi-karbantartasi munkak végzése, parkgondozads, utak karbantartasa,
fiikaszalas, kisebb festés, vakolas, javitas, livegezési munkak végzése,

koteles az intézmény teriiletén észlelt és jelzett hibakat, hidnyossagokat a tdle
elvarhat6 ¢€s a biztositott feltételeknek megfeleléen kijavitani,

azonnali beavatkozast igényl0 karbantartasi vagy baleset veszélyt el6idézé munkak
esetében, azt koteles azonnal elvégezni, vagy intézkedést kezdeményezni ezek

megsziintetésére,

rendezvények elokészitésében aktiv részvétel,

az ingatlanon beliili és a korbe vevo zoldfeliilet gondozasa (flinyiras, sévényvagas,
hulladék 0sszegytijtés,

az iskola teriiletén és koriilotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi napokon
70 6réra az iskola teriiletén a havat el kell takaritania, (tilmunkat lecstsztathatja)
kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat
betartani,

koteles a takarité altal jelzett meghibasoddsokat, hianyossagokat a megfelel6 moédon
kezelni (személyesen javitani, vagy tovabbi jelentés tenni az intézményvezetd felé)
kdteles az intézmény vagyonat gondos gazda médjan kezelni, arra vigyazni

kdteles az intézményi vagyont sértd, karosité barmely cselekmény, mulasztas esetén
bejelentés megtételére,

a koziizemi orak allasat minden honap elére meghatarozott napjan leolvassa és

annak allasat az intézményvezetd-helyettesnek jelenti.

I11. Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen

felettesének, vagy az intézmény vezetdjének.
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A dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositdé barmely cselekmény, mulasztas esetén a
bejelentés megtételére.

Tovabbi jogait az 1992. évi XXXIIL tv. (tovabbiakban: Kjt.) ide vonatkozd rendelkezései
szabalyozzak.

1V. Zaradék:

A munkakor betoltéje a vonatkozo jogszabalyok eldirdsaira figyelemmel koteles felettesei
utasitdsai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegliknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

TAKARITO DOLGOZO MUNKAKORI LEIRASA
I. Személyi és szervezeti rendelkezések:

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkakor megnevezése: kisegité dolgozo, takaritd
Munkakore kiterjed: takaritasi feladatok ellatasa
Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Takaritasi teriilete:

Munkaidd beosztas:

Helyettesiteni tartozik tartds tdvollét esetén:

Elrendelhetd tilmunka mértéke: a torvényi eldirdsok szerint;

Talmunka jellege: rendezvények lebonyolitdsdhoz, javitas, karbantartas, felujitdsi munkak

utan munkaiddn kiviil végzendo takaritasi feladat

I1. Jogok, kotelezettségek és feladatok: Feladatai:

Napi takaritasi feladatai a munkateriiletén a takaritando helyiségekben (osztalytermekben,
irodakban, folyosokon, mellékhelyiségekben, 1épcsdhdzakban):

» aszemetes edények kiliritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét 6sszegylijtése, kozponti

szeméttaroloba valo ritése,
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a padlozat felseprése, felmosasa, pokhalozas,
a butorok, az ablakparkanyok letorlése, esetleg vegyszeres mosasa,
a mellékhelyiségekben a WC-kagylok kisuroldsa, a falazatrol a napi piszok lemosasa,

fertotlenitése,

a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartdsa (vegyszeres mosassal, esetleg
surolassal),

a folyosokon a beépitett szekrények ajtéinak - amennyiben szennyezettek - vegyszeres
mososzerrel valo letorlése,

az intézményben munkdja ellatasa soran észlelt meghibasodasokat, hianyossagokat naponta

jelzi a karbantartasi feladatokat ellat6 munkatarsa felé.

Heti takaritasi feladatai:

a karpitozott butorok porszivozasa, tisztitasa,

a helyiségek butorzatanak, ajtajdnak lemosésa;

a padozat erds szennyezddésének megsziintetése;

a folyosoi csempék lemosasa;

a mellékhelyiségek falazatanak (felszerelés, csempe) lemosasa;

a folyosokon a beépitett szekrényeinek ajtodinak (kiviil - beliil) lemosasa.

Id6északonkénti takaritasi feladatai:

Meghatarozott idészakokban, foként nyari sziinetben munkateriiletén nagytakaritast végez,

amely magaba foglalja a karpitok tisztitasat, az ablaktisztitast, a fliggdnyok le- és felrakasat is.

II1. Altalanos rendelkezések:

A dolgoz6 jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kdzvetlen felettesének

vagy az intézmény vezetdjének

A dolgozo koteles az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén

bejelentés megtételére.

Tovébbi jogait az 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) vonatkoz6 rendelkezései

szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
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A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik,
Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani, az egyéni védOeszkozoket ¢és munkaruhdt hasznédlni, a takaritoszerek
hasznalatanal és tarolasanal a munkavédelmi és balesetvédelmi eldirasokat betartani,
Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni,

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakeért,

Munkéjat kozvetleniil az intézményvezetd, valamint helyettese iranyitasaval végzi,

A tanulok altal elhagyott értékeket (¢kszerek, pénz stb.) azonnal le kell adnia az intézmény
vezetdjének,

Az intézmény tanuloéival, pedagogusaival, kolcsonos tisztelettel tartja a kapesolatot,

A felmeriild problémakrol tajékoztatja az intézményvezetdt, intézményvezetd helyettesét,
Amennyiben munkateriiletén barminemii meghibasodast észlel, azt azonnal jelzi az
intézményvezetdnek, vagy az intézményvezetd helyettesnek,

Ha munkateriiletén idegen személyek — barmilyen okbdl - tartozkodnak, pl. munkat
végeznek, stb. ottlétiik alatt folyamatosan figyelemmel kiséri tevékenységiiket, 0 Tavollét
esetén a helyettesitésben részt vallal.

Jelzi az intézményvezetO-helyettes felé a takaritoeszkozok és tisztitoszerek fogyasat.

1V. Zaradék:

A munkakor betoltdje a vonatkozo jogszabalyok eldirasaira figyelemmel koteles felettesei

utasitdsai alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél fogva

tevékenységi korébe tartozik, de azokat a jelen munkakori leirds nem tartalmazza.

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1.

Adatkezelési szabalyzat

Adatkezelési szabalyzatunk célja és jogszabalyi alapja
* az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXIL torvény végrehajtasanak biztositasa;

* az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése;
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azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6irdl, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart;

az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése;

az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése;

a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozésa;

az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése;

a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

2.  Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi
CXILI. torvény;

a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény.

3. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az adatkezelési szabdlyzatot a nevelOtestiilet fogadta el és az intézményvezetd hagyta
jovda a Szombathelyi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak részeként. A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorolt a Sziil6i Szervezet a Diakonkormanyzat és az Intézményi Tandcs.

Az adatkezelési szabalyzat megtekinthetd az iskola honlapjan, az intézményvezetdi
irodaban, valamint a konyvtarban. Tartalmarol és el6irasairdl a tanulokat €s sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az intézményvezetd ad

felvilagositast.

2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az iskola intézményvezetdjére, valamennyi
munkavallalojara és tanulojara nézve kotelezd érvényti.
Az adatkezelési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasaval 1ép hatalyba, és

hatarozatlan idore szol.
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Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal Iétesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru tanulo sziiléje — koteles tudomasul venni a
beiratkozaskor.
Az intézmény adatkezelési tevékenységérol a tanuldt €s a sziilét irdsban tdjékoztatni
kell. A tanuléi adatkezelés idétartama az intézménybe jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képez ez aloél a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési 1d6 az irdnyado. Az irattari Orzési i1d6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast koveto

datummal 1étesitett munkavallaloi

jogviszony esetén a munkavallal6 koteles tudomasul venni, errél a Munka

torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tjékoztatoban figyelmét fel

kell hivni.

A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megszlinését kovetd harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelezOen megdérzendé dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6

leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

5. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok

5.1

kdtelezben nyilvantartandoak az alabbiak szerint:

Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacios Rendszerében nyilvantartott, a

jogszabaly altal meghatarozott munkavallaloi adatokat:

nevét, anyja nevét;

sziiletési helyét €s idejét;

oktatasi azonosito szamat, pedagdgusigazolvanya szamat;

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsOoktatdsi intézmény

nevét, a diploma szamat, végzettséget, szakképzettséget;

pedagogus-szakvizsga idejét;
munkakdre megnevezését;
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* a munkaltatod nevét, cimét, valamint OM azonositdjat;

* munkavégzésének helyét;

* jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét;
* vezetdi beosztasat;

* besorolasat;

+ jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat;

* munkaidejének mértékét;

* tartos tavollétének idotartamat;

» oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi

adatokat
» csalddi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete;
» allampolgarsag;
* TAJ szama, ad6azonosito jele;
* a munkavallalok bankszamlajanak szama;
* csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje;
» allando6 lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama,;
* munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozé adatok:

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa;

- munkaban toltott 1d6, munkaviszonyba beszadmithatdo i1d6, besorolassal
kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja
¢s 1dépontja;

- a  pedagdgus  tovabbképzésben valé részvétellel, a

varakozéasi  1d6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete;

- a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma;

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma;

- a bliniigy1 nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,
kelte;

- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga;

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek;
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- munkakor, munkakorbe nem  tartozd feladatra torténd
megbizas,

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre
kotelezés;

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terhel6 tartozas és annak jogosultja;

- szabadsag, kiadott szabadsag;

- az alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei;

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei;

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az intézmény kezeli a Kozoktatias Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a
jogszabaly altal meghatarozott tanuléi adatokat

* nevét;

* nemét;

» sziiletési helyét és idejét;

* tarsadalombiztositasi azonosito jelét;

» oktatasi azonosito szamat;

* anyja neveét;

 lakohelyét, tartozkodasi helyét;

» allampolgarsagat;

* sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét;
» didkigazolvanyanak szamat;

* jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéantanul6-e, tankdteles-e;

* jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét;

* jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét;

* nevelési-oktatédsi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat;

* jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot;

* nevelésének, oktatasanak helyét;

» tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét;

» ¢vfolyamat.
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Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat:

a tanul6 allampolgarsaga;

allando6 lakaséanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,;

nem magyar allampolgar esetén a tartozkodds jogcime és a tartdzkodasra jogositd
okirat megnevezése, szama;

szll6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok;

felvételivel kapcsolatos adatok;

a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése; O
vizsgaadatok;

a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok;

beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdé tanuld rendellenességére
vonatkozd adatok,

hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok;

a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok;

a tanul6 személyi igazolvanyéanak szdma;

a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

6. Az adatok tovabbitasanak rendje

6.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagogusainak adatai tovabbithatok — a 4. pontban foglaltak - a fenntartonak,

a kifizetOhelynek, birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, helyi nkormanyzatnak,

allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére

jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

6.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban

leggyakoribb eseteit:
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A tanuldk adatai az alabbiak szerint tovabbithatok:

Szombathelyi Tankeriileti K&zpont, dnkormanyzat, birdsag, renddrség, ligyészség,
onkormanyzat, allamigazgatéasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi
adat;

tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek;

a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az
uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzodjének;

a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsahoz sziikséges valamennyi adat;

a tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz;

az egészségiligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol;

a csaladvédelemmel foglalkoz6é intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel  foglalkozé  szervezetnek,  intézménynek a  tanuld

veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott

kedvezményekre valo igényjogosultsag (pl. tanulok 50%-os étkezési kedvezménye, stb.)

elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl

megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

7. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének meghatalmazasa

7.1 Az adatkezelés és —tovabbitas intézményi rendje

A gyermeki/tanuloi adatkezelésre €s tovabbitasra jogosultak:

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartdsadért az iskola intézményvezetdje a felelds. Jogkorének gyakorlasara
helyetteseit, az egyes pozicidkat betolté pedagogusokat, a gazdasagi ligyintézot és az

iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel
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kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd személyesen vagy — utasitasi jogkorét
alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

* A pedagogusok feladatkoriik vagy megbizatasuk szerint: tanul6i adatok begytijtése,
felvételire vonatkoz6 adatainak, a tanuld haladdsaval, tanulmanyai, magatartisa ¢€s
szorgalma értékelésével, hidnyzasaval Osszefiiggd adatok kezelése, a beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermekekre vonatkozd adatok
nyilvantartasa.

* A gyermek és ifjusagvédelmi felelds kezeli a hatranyos és halmozottan hatranyos
helyzetti tanulokra vonatkozé adatokat.

* Az iskolatitkarok kezelik a munkavallalok személyi anyagat. Feladatuk a tanul6i
adatok kezelésére, nyilvantartdsdra vonatkoz6 névsor vezetése. A névsort és a
nyilvantartdsokat biztonsdgos mddon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra illetékes
személynek biztositja. Kezeli a gyermekbalesetekre vonatkozd adatokat,

jegyzokonyvet, a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

8. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
8.1. Az adatkezelés altalanos médszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezd lehet:

* nyomtatott irat;
+ elektronikus adat;

+ elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat;

* aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezeld lapok hagyomédnyos nyomtatott formdban vagy szamitdogépes modszerrel is

vezethetok. Az oktatasért felelos miniszter az elektronikus modszert kotelezbden is elrendelheti.

8.2. Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

8.2.1. Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,
megsziinésekor, illetve azt  kovetden keletkezik  és a

munkavallaldo személyével dsszefliggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
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A személyi iratok kore az alabbi:
* amunkavallalé személyi anyaga;
* amunkavallal6 tajékoztatasardl sz616 irat;
* amunkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd egy¢€b iratok;
* amunkavallalé bankszamlajanak szama;

* a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

8.2.2. A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
» akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata;
* a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése;
* birdsdg vagy mas hatésag dontése;

* jogszabalyi rendelkezés.

8.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
* az intézmény vezetdje és helyettese;
» az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja,
* avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor stb.);

* sajat kérésére az érintett munkavallalo.

8.2.4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

* az intézmény intézményvezetdje,

* az adatok kezelését végzo iskolatitkar.
A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa

érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.
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8.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak 0sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Orizni. A munkavéllald az
adataiban bekovetkez6 valtozasokrol 8 napon beliil koteles tdjékoztatni a munkaltatoi jogkor
gyakorlgjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és a munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat a gazdasagi

ligyintézo ¢€s az iskolatitkar végzik.

8.3. A tanulék személyi adatainak vezetése

8.3.1. A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizardlag az aldbbiak lehetnek
* intézményvezeto,
* intézményvezeto-helyettesek,
* osztalyfonok,
* aziskolai étkezést szervez6 Koznevelési Gamesz munkatarsa,

¢ iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmistilés ¢€s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan

a haldzatrol valo torlés stb.) kell tennie.

8.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitasarodl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A

didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
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A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

* (Osszesitett tanuldi nyilvantartas,
* torzskonyvek,

* Dbizonyitvanyok,

* beirasi naplo,

* osztalynaplok,

* adiadkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

8.3.2.1 Az osszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az

Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanul6 neve, osztalya;

* atanul6 azonositd szama, didkigazolvanyanak szama;
 sziiletési helye és ideje, anyja neve;

» allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,;

* atanuld altalanos iskoldjanak megnevezeése.

A nyilvantartdst az intézményvezetd utasitdsait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi
nyilvantartas papir alapon valamint digitalis modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett
tanuloi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus forméban vezetett tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban torténd
tarolasat biztositani kell. A tanuld €s sziildje a tanul6 adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8
napon beliil koteles tajékoztatni az osztalyfonokot, aki 8 napon belill koteles intézkedni az

adatok atvezetésérol.
8.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések Lasd
a 100/1997. (VI1.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eldirasait.

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai,

vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaloi feleldsek a tudomaésukra jutott adatok védelméért. A
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tanulok €s munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatarozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely maés jellegi
(szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd) tovabbitasa szigoruan

tilos.

8.4.1 Titoktartasi kotelezettség
* Az intézményvezetot, helyettest, a beosztott pedagdgust, gyermek- és ifjusagvédelmi
feleldst, tovabba azt, aki esetenként kozremiikddik a tanulé feliigyeletének ellatasaban,
hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli
minden olyan tényre, adatra, informaciora vonatkozdan, amelyrdl a tanuldval, sziildvel
valo kapcsolattartas soran szerzett tudomast.
* A kiskorti gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével Osszefliggd adat,

kivéve, ha az adat kozlése stilyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

* Az adat kozlése akkor is sérti, stlyosan veszélyezteti a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményre (magatartdsra, mulasztasra, allapotra) vonatkozik, amely a tanulo testi,
értelmi, érzelmi vagy erkolesi fejlodését gatolja vagy akadalyozza, és amelynek
bekovetkezése sziildi magatartasra, kozrehatasra vezethetd vissza.

+ A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiileti értekezleten a neveldtestiilet
tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével, értékelésével, mindsitésével dsszefliggd
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek a

nevelotestiileti értekezleten.

8.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és sziilok jogai és

érvényesitésiik rendje

8.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését

illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanuld, illetve
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gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovéabbitottak.

A munkavallalo a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatod erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az érintett
munkavallalo, tanul6, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az
intézmény altal kezelt adatokrol, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, idétartamarodl, az
adatfeldolgozo6 nevérdl, és az adatkezeléssel Gsszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol, hogy
kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyujtasatél szamitott 15 napon beliill irasban, kozértheté formaban koteles megadni a

tajékoztatast.

8.5.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

A tiltakozas joganak gyakorldsat a torvény lehetové teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyideju felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezOt irasban tdjékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéssal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, ¢s akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési térvény szerint birdsaghoz
fordulhat.

Feliilvizsgalva: 2018. augusztus 31.

Kis Gabor
intézményvezetd
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4. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok
2011. évi 190. térvény a nemzeti koznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,

3. melléklet);

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék);

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasarol;

2012. évi L. térvény A munka térvénykonyveérdl;

2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001.évi XXX VII. modositasarol;
2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl.

Az intézményre vonatkozo adatok
A konyvtarra vonatkoz6 adatok:
A konyvtar elnevezése: Szombathelyi Zrinyi Ilona Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar székhelye €s pontos cime: 9700 Szombathely, Zrinyi Ilona utca 10. Telefonszam:
94/ 312-343

A konyvtar létesitésének idopontja: 1975.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai kényvtar a Szombathelyi Zrinyi Ilona Altaldnos Iskola szervezésében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartd Szombathelyi Tankeriileti K6zpont — az
iskola koltségvetésében — gondoskodik.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai tandcsaddssal és mddszertani utmutatassal az E6tvos
Lorand Tudoményegyetem Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatd Kozpont
segiti.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi.



A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai
Az iskolai konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére épiild szolgaltatasaival, a

konyvtari rendszer nytjtotta lehetdségekkel az iskolai nevel6-oktatd munka szellemi bézisa.

Biztositja az iskola nevel6i ¢és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozdokat,  informacidokat  (konyv, folydirat, audiovizudlis ¢és  egyéb
informacidhordozok).

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola tanuldi és dolgozodi téritésmentesen vehetik
igénybe.

Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységében. Sajatos
eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos olvasasi
szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi és informacios igényeit, ennek
érdekében fogadja mas konyvtarak ilyen iranyu szolgaltatasait.

A konyvtar SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza. Konyvtarunk
rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

* a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyidejii
foglalkoztatasara;

* legaladbb hadromezer konyvtari dokumentum megléte;

* tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa;

* rendelkezik a kiilonb6z6 informécidohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar milkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.
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Az iskolai konyvtar alapfeladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezok:
* a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa;
* tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;
* az iskola pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartésa;
* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatdnak biztositasa;
*  konyvtari dokumentumok kdlcsonzése;
* tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szdmara;
* a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar gytijtékore, dllomanyéanak alakitasa:

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleloen folyamatosan fejleszti
allomanyat a gylijtékori szabalyzat alapjan./ld. 1. sz. melléklete/ Az allomanyalakitas soran
figyelembe veszi az intézményvezetd, a neveld kozosségek, a didkképviselet javaslatait és az
iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

Az iskolai konyvtar dlloméanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. Az allomény / konyv,
folyoirat, audiovizudlis dokumentumok/ gyarapitasara szolgaldé Osszeget az iskola
koltségvetésében kell eldiranyozni.

A konyvtarba érkezd / gylijtokorbe tartozo/ tartds megorzésre szant dokumentumokat hat napon
beliil allomanyba kell venni, az egyedi / cimleltar/~ SZIREN program/ szakszeriien és

naprakészen kell vezetni.

A folyoiratok hosszatdvra szo6ld tartds megdérzése nem javasolt. Amennyiben az iskolai
konyvtar néhany folyoiratot tartésan meg kivan Orizni, azt a gyljtékori szabalyzatban kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan ki kell gyiijteni és évente legalabb egy
alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmu, foloslegessé valt dokumentumokat. Hasonlo

rendszerességgel torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat is. Az
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allomany nyilvantartdsainak vezetésénél, torléseknél ¢és leltdrozasnal a vonatkozo

rendeleteknek megfelelden jarunk el.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankonyveket szintén

nyilvantartasba kell venni.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa:

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:
* kolcsondzhetd allomany: szépirodalom, szakirodalom, gyermek — és ifjusagi konyvek;
*  kézi- és segédkonyvtar; O audiovizuélis dokumentumok;

* tartds tankonyvek.

Az allomany feltarasa:

SZIREN program szerint

A kotelezo konyvtari szolgaltatasok

* Szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek €s szotarak kdlesonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban);

* tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
ko6lcsonzése;

* informacidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével;

* lexikonok ¢és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata;

* tajekoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;

* konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa;

* tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.
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A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozas maodjat szabalyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolesonzése €s olvasdtermi

haszndlata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama 3 hét. Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza
kell vinniiik a kdnyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A tartos tankonyvek egy tanévre kdlcsondzhetdek, kivételt képeznek ez alol az atlaszok, melyek
a 8. évfolyam tanévének végéig maradhatnak tartdés hasznalatban a tanuloknal. Egyéb

ismerethordozok kdlcsonzésének idétartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
A konyvtar nyitvatartasi rendje:
Hétfo: 114 — 15%

Kedd: 10% — 15%

Szerda: 1240 — 15%

Csiitortok: 114 —15%

Péntek: 11% — 149

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt a
konyvtaros engedélyével iskolai munkéjukhoz kapcsoloddan (tandrara, versenyre késziilés)

hasznalhatjak.
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyéat a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan,
tervszerlien és aranyosan kell gyarapitani. - A konyvtaros-tanar az allomanyalakitds soran
figyelembe veszi a 16. /1998. MKM rendelet, valamint a 1284981/Mk. 16. MM utasitast és a
203/1986/MK.24/MM sz. utmutatot, ezen kiviil a szakmai kozdsségek €s az intézményvezetd
gyljtokornek megfeleld javaslatait. Az allomany —(konyv folyoirat, audiovizudlis- ¢€s
elektronikus informaciohordozok, szoftverek) gyarapitdsara fordithatd Osszeget az iskola
koltségvetésében kell eldiranyozni.

A gylijtemény gyarapitasara fordithatd 0sszegek felhasznalasardl a konyvtar vezetdje felelds.
Hozzajarulasa nélkiil az iskolai kdnyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot senki sem
vasarolhat. Az iskolai kdnyvtarba, a gytijtokorbe nem tartozé6 dokumentumok még ajandékba
sem kertilhetnek.

A konyvtar az iskola nevelési célkitlizéseihez, pedagogiai programjahoz igazoddan alakitja
gyljteményét.

Gyljteményével igazodik az egyes tantargyak anyagahoz, el@segitve a tehetséggondozast,
kiemelten kezeli a gylijteményszervezés soran az iskolaban foly6 oktatod, neveld munkat, a
személyi kdzponti nevelést szolgaldé Rogers osztalyok igényeit, az idegen nyelv oktatdsat, a
konyvtari €s szamitdogépes informatika oktatasat, igy gylijteményében a kiilonbozo
dokumentumtipusok formai jelenléte révén is megfeleld szintere a konyv- ¢és
konyvtarhaszndlati ismeterek elsajatitasanak, az informéciogyiijtés hagyomanyos és modern
formainak minden tantargy vonatkozasaban. Az iskolai konyvtar gytijteményének a megfeleld

példanyszamokkal tiikréznie kell az iskola tanuloinak valamint a tantestiiletnek a 1étszamat.

A konyvtar gylijtékore dokumentumtipusok szerint A
konyvtar 6 gyljtokdore:
e irdsos dokumentumok:
» kézikdnyvek, segédkonyvek;
* a helyi tanterveinkben, oktatasi segédletekben hivatkozott, illetdleg ajanlott irodalom
(10 pld.);
* atananyagot kiegészitd, illetve ahhoz kozvetleniil kapcsolodé nem munkaltato jellegli

ismeretkdz16- és szépirodalom;
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* periodikumok;

* atanitast és tanulast segité nem nyomtatott informéaciohordozok:

a auditiv dokumentumok, CD-k;
O audiovizualis dokumentumok, DVD lemezek;
a szamitogépes szoftverek.

Az allomanyalakitds soran toreksziink a tananyaghoz kapcsolddd irodalom tartalmi

teljességének beszerzésére.

Iskolan kiviili forrasok:

A gylijteményszervezés sordn a pedagdgusok képzésére, tovabbképzésére vonatkozo6 irodalom
példanyszamainak tekintetében figyelembe vessziik, hogy igényeik kielégitésére az iskolai
konyvtar alloméanyan kiviill az ELTE Savaria Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd és Kutato
Koézpont, a Berzsenyi Daniel Megyei ¢és Varosi Konyvtar pedagogiai gylijteménye is
rendelkezésre all. Szadmitdgépes halozaton elérhetd informacids forrasok, adatbazisok is

forrasként hasznalhatdak.

A konyvtar mellék-gytlijtokore:

A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését szolgaldo dokumentumok
kore, azaz a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények, érdeklddési kordk kielégitését
jelentik. Ezen igények kielégitését a konyvtar csak érintdlegesen vallalja (1-2) példany
beszerzésével. Ebben a vonatkozéasban feltétleniil igénybe kell venni a tanuloknak és a
pedagdgusoknak a kozeliikkben 1évo altalanos nyilvanos konyvtar, a Berzsenyi Daniel Megyei

¢s Varosi Konyvtar gylijteményét.

A konyvtari gylijtemény alakitasanak szintje, mélysége allomanycsoportok szerint:
Az olvasotermi (kézikonyvtari) allomany alakitasa: Ismeretk6z16
irodalom
* Alap- és kozépszintli altalanos lexikonok, enciklopédiak, értelmezé és magyarazod
szotarak, bibliografidk — teljességgel, a tanulocsoportnak megfeleld példanyban.
* A tudomanyok, a kulttra, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti
¢s torténeti Osszefoglaloi — teljességgel 1-2 példanyban.

* A tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd
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alapszintii, szakiranyt segédkonyvek — teljességgel 1-2 példanyban.

A tantargyak (tudomanyok) alapszintli elméleti 6sszefoglaloi, nyelvi szotarak, szakmai
magyarazo szotarak — teljességre torekvoen 2-3 példanyban.

Nyelvi szétarak esetén (fél) csoportonkénti példanyszamban.

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutaté tajékozodast segitd
alap- és kozépszintii (kézikonyvértékii) irodalom — erds valogatassal 1-1 példanyban.
Vas megyére illetve Szombathelyre vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok —
valogatva 1-3 példanyban.

Az iskolatorténettel, az iskola életével foglalkozd irodalom - teljességgel 3-4
példanyban.

Névado: Zrinyi Ilona - életével kapcsolatos irodalom.

Szépirodalom

Atfogo lirak, prozai és dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatésara —

a teljesség igényével 1 példanyban.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok életmiive — teljességgel 2-

3 példanyban.

A magyar és a kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald antologiak,

gyljteményes kotetek — teljességre  torekvOen,  az informatika
oktatasdhoz kapcsolododan legalabb 6-8 példanyban.

Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei

— er0s valogatassal 1-1 példanyban.

Tematikus antologidk — erds valogatassal 5-6 példanyban, az informatikaoktatas

eldsegitésére.

Pedagdgia és segédtudomanyainak irodalmabol

A pedagogusok szakmai képzését €s tovabbképzését, a szakmai munkat, az iskolai
rendezvények megszervezését segitd irodalom fontos gyiijteményes, és monografikus
irodalma.

Pedagodgiai lexikonok, bibliografiak, monografiak.

Egyetemes- és magyar neveléstorténeti 0sszefoglaldsok, dokumentumgyiijtemények.
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A pszichologia alapfogalmait, fejlédését, problematikajat targyald enciklopédidk,
szotarak.

Oktatasi statisztikak.

Oktatasi jogszabalygyljtemények.

Iskolai rendezvényekhez miisoros gylijtemények, antologiak.

Kéziratok

az iskola pedagdgiai dokumentacioja,

az iskola torténetével, a gyermekek- és az ifjusag életével kapcsolatos dokumentaciok.

Fontosabb iskolai dokumentumok, éves tervek:

Osszefoglalo elemzések,
miikodési szabalyzat,
kollektiv szerzodés,

az iskola Pedagogiai programja.

A konyvtaros segédkonyvtara:

A t4jékoztatdo munkahoz sziikséges kézi- és segédkonyvek mellett valogatva:

Altalanos- és szakbibliografiak, tantargyi bibliografiak;

konyvtari- konyvkereskedoi katalogusok;

a konyvtari feldolgoz6é munkahoz sziikséges szabvanyok, segédletek,

a konyvtari munka modszertani segédletei;

az olvasas technikdjaval, irodalompropagandaval, az olvasasra- ¢és a
konyvtarhasznalatra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok;

teljességgel gylijtve az iskolai konyvtarakra kifejezetten vonatkozé alapjegyzékeket,
mintakatalogusokat, tantargyi bibliografiakat, pedagogiai intézetek konyvtarakkal

kapcsolatos modszertani kiadvanyait.

Nem nyomtatott informéacidhordozok gytijteménye: audiovizualis gylijtemény, szamitogépes

szoftver gylijtemény.

A kiilonb6z0 tantargyak tanitdsdhoz rendszeresen felhasznéalhato oktato- ill. ismeretterjesztd

dokumentumok beszerzése. Kiemelten kezelve a gyiijtés soran az igényeket.
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Ko6lcsonzési allomany alakitasa Ismeretterjesztd

irodalom:

A tantargyakhoz kapcsolodo, a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato
alapszintli szakiranyt segédkonyvek, ismeretterjesztdé konyvek — teljességgel 5-6
példanyban.

A tantargyak alapszintli elméleti, torténeti 0sszefoglaloi — teljességre torekvoen 3-4
példanyban.

A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon tGlmutatd tajékozddast,
versenyre valo felkésziilést kielégitd alap- €s kdzépszintii ismeretterjesztd irodalom —
valogatassal 2-3 példanyban.

Palyavalasztasi utmutatok felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok teljességre
torekvoen 3-4 példanyban.

Az iskoléban foly6 idegen nyelvek tanitdsdhoz kapcsolodo ott felhasznalhato segédletek
— vélogatva 2-3 példanyban.

Helyismereti irodalom, varoskalauzok, ismertetdk, stb. 5-6 példanyban. Vas megyére,
Szombathelyre vonatkoz6 alap- €s kdzépszintii 6sszefoglaldé munkdk 2-3 példanyban.

Szépirodalom

A tananyagnak megfelelden hazi- ¢és kitelezd olvasmanyok — a teljesség igényével 810
példanyban.

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzk valogatott- gylijteményes
kotetei — teljességgel 4-5 példanyban.

A magyar ¢és kilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antologiak,
gylijteményes kotetek — teljességre torekvien 4-5 példanyban.

Regényes életrajzok, torténeti regények a korosztalynak megfelelden erds valogatéassal
2-3 példanyban.

Gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, verses kotetek valogatassal 2-3
példanyban. Figyelembe veszi a gylijteményszervezd a kozeli kozmiivelddési konyvtar

gylijteményét.
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Az iskoldban tanitott német és angol nyelv oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének

megfeleld olvasmanyos irodalom — erds valogatassal 1-2 példanyban.

Kolcsonozhet6 pedagodgiai irodalom:

Pedagogiatorténeti munkak, a nevelés és oktatds elméletével foglalkozdé miivek —
valogatéssal 1-2 példanyban.

Mivelddésiiggyel- és oktataspolitikaval foglalkozd miivek — valogatissal -2
példanyban.

Az értelmi neveléssel ¢€s személyiségformalassal kapcsolatos miivek — teljességre
torekvoen 2-3 példanyban.

A csaladi ¢letre neveléssel, az iskola és a sziilok kapcsolataval foglalkoz6 miivek —
teljességre torekvoen 2-3 példanyban.

Tanéri kézikonyvek az iskoldban oktatott valamennyi targy — illetve szakkor
modszertani  konyvei, segédletei 2-3 példanyban. (Az allandd, ¢és folyamatos
konyvkdlcsonzést ez nem teszi lehetdvé, az ilyen igények kielégitésére a személyes
szakkonyvvasarlasi keret lehetdséget ad minden pedagdgus szamara.) O A pedagogiai
hatartudomanyainak korébdl.

Az alkalmazott l1élektan 4gai, a nevelés és az oktatds lélektani konyvei, gyermek- és

ifjasaglélektan, szocidlpszichologia, ifjusagvédelem.

Szociologiai olvasasi szokasok izlésvizsgalat

Szociometria er@sen valogatva 1-1 példanyban.

Hivatali segédkonyvtar:

Az iskolavezetés részére, az iskola nevel6-oktaté munkdjanak irdnyitdsdhoz, az igazgatas, a

gazdalkodas ¢és az tigyviteli korébe tartozo legfontosabb

kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar szolgaltatasai

a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata,
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* konyvtarban tartott tanitasi 6rak, csoportos foglalkozasok,
* tajékoztatas, irodalomjegyzék Osszeallitasa,

» konyvtari rendezvények szervezése és lebonyolitasa,

* kolcsonzés,

* clojegyzés,

*  konyvtarkozi kolesonzés.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjdk. A beiratkozds és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. Amennyiben az
iskolabol eltavoznak, kotelesek a konyvtarral fennallo tartozasukat rendezni.
Az iskolai konyvtarban lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatra,
konyvtarhasznalatra épililé tandrdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara. A
konyvtarban tartand6 6rdkra és csoportos foglalkozasokra eldre meghatarozott itemterv szerint
kertil sor, melyet a konyvtéros allit dssze.
A konyvtar a konyvet, a konyvtarhasznalot, az olvasast népszertisit rendezvényeket /irdolvaséd
talalkozo, rendhagy6 orék stb./ szervez.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,

* muzedlis dokumentumok,

* audiovizudlis és egyéb informacidhordozok.
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a nevelék egy-egy tanitdsi Orara

kikolcsonozhetik.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgélata keretében eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges
ismeretekrdl. Segiti a nevelOket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom
/informaciok/ kutatasaban. Kérésre Osszegylijti meghatarozott téma irodalmat, illetve

esetenként ajanlo jelleggel is készit irodalomjegyzéket.

Kolecsonzés

A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a konyvtaros adhat ki. Kdlcsonzés
majus végeéig lehetséges, utana csak visszaszolgaltatas torténik.
Tanuldkra vonatkozoan a kolcsonozhetd konyvek szdma: 5 db, kdlcsonzés hatarideje: 3 hét,

hosszabbitas idotartama: 1 hét
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Az elveszitett vagy er6sen megrongalddott dokumentumok arat az olvasonak (hasznalonak) a
hazirendben foglaltaknak megfeleléen meg kell téritenie. A kolcsonzésben 1€vé miiveket az
olvaso eldjegyezheti. Az eldjegyzett dokumentum beérkezésérdl az olvasot értesiteni kell.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait a tanulok és a neveldk térités nélkiil veheti igénybe.

Az iskolai konyvtar dokumentumait SZIREN program alapjan szamitogépen tarja fel. A feltaras

(adatbazis-épités) és a visszakeresés részletes szempontjait kiilon szabalyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
* Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatsaival az
iskolaban foly6 oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtar mind a
pedagdgusoknak, mind a tanuloknak lehetdvé teszi teljes dllomanya egyéni €s csoportos

helyben hasznalatat.

* A csak helyben hasznalhaté dokumentumok (kézikdnyvtar) kivételével allomanyat
kolesonzi.

* Tajekoztato szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nytjt. Segiti a neveloknek és a tanuldknak az
iskolai munkahoz kapcsoloddéan irodalom (informacid) kutatasaban, esetenként
témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

*  Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a konyvtarhasznalatra épiild
tanitasi orak, foglalkozasok (napkozis, szakkori stb.) rendszerének kialakitasaban,

elOkészitésében €s megtartasdban.

* Sajat szolgaltatasaink kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és
informacios kozpontok szolgaltatésait.

* Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal sszefiiggd nyilvantartasi feladatokat.
* Gondoskodik az alloméany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.
A konyvtaros munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasdt a munkakori leirds

tartalmazza.

A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetésében

biztositja. Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéciohordozok,
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nyomtatvanyok beszerzése — az iskola koltségvetésében biztositott 0sszegekbdl — a konyvtaros

feladata.

Kataléogusszerkesztési szabalyzat
A konyvtari dllomany feltarasa
Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A

konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:
* raktari jelzeteket,

» Dbibliografiai és besorolasi adatokat, 0 ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat.

A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyédsa. A leirt adatokra

ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:
* fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat;
* szerzOségi kozlés;
» kiadas sorszama, mindsége;
* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve;
* oldalszam+ mellékletek: illusztracio, méret;
* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,;
*  megjegyzések;
* kotés: ar;
* ISBN szam.
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A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
* a fo6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime);

* cim szerinti melléktétel; O kozremiik6doi melléktétel;

* targyi melléktétel.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiikk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést

biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan kertilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
* betlirendes leir6 katalogus (szerzo neve és a mi cime alapjan), O targyi katalogus

(ETO szakkatalogus).

Dokumentumtipusok szerint:
*  konyv.
Forméja szerint:

« digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével.

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol: a

tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. torvény;

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatés, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet;

1265/2017.(V.29.) Kormany hatarozat.

A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében a 2017/2018-as tanévtdl az altalanos

iskola 1-8. évfolyamaig a tanulok ingyenesen kapjak tankonyveiket. A tanulok részére 3-8.
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évfolyamig az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol valo tartdés tankonyvek
kolesonzésével biztositjuk.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az iskola didkjai az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett tartos tankdnyveket kapjak meg
hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak. A tartds tankdnyvek egy tanévre kdlcsondzhetoek, kivételt képeznek ez alol
az atlaszok, melyek a 8. évfolyam tanévének végéig maradhatnak tartdos hasznéalatban a
tanuloknal. Az adott tanévre kdlesonzott tartos tankonyveket ( kivéve atlaszok) a tanév végén

junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tartds tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kolesonzik. Alairasukkal igazoljadk a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és aldirasukkal

elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznalatara és visszaaddsara vonatkozoan.

A diakok a tanév befejezése elott, legkésObb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tartds tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziilje koteles a kdlcsonzott tartds tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tartés tankdnyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazé

értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtar kiilon nyilvantartdst vezet a tankonyvtari konyvekrél. Evente leltarlistat
készit:
* azegyedi kolcsonzésekrol (folyamatos);
* anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember);
* Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);
»  Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius
15-ig);

+ listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november).
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Kartérités

A tanul6 a kapott tartos tankonyvet koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhatéd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznélhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

az elso év végére legfeljebb 25 %-0s, a

masodik év végére legfeljebb 50 %-0s, a

harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tartoés tankdnyvet kdlesondz, a tanuld, illetve a
kiskort tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:

* ugyanolyan kdnyv beszerzése,

* anyagi kartérités, ennek mértéke 0j tankonyv esetén a tankonyv aranak teljes dsszege, 1
év hasznalat utan az eredeti ar 75%-a, 2 év hasznalat utan az eredeti ar 50%-a, 3 év
hasznalat utan az eredeti ar 25%-a.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

A tankdnyvek rongélasabol eredd kartéritési Osszeg tartos tankonyvek beszerzésére fordithato.

Zaro rendelkezések
Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola
miukodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi

kérdésben az iskola miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha

jogallasban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetden valtozasok kovetkeznek
be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Feliilvizsgalva: 2018. augusztus 31.
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Traxlerné Horvath Edina Kis Gabor

konyvtaros intézményvezetd
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