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1.Bevezeto rész

Az intézmény adatai

AZ INTEZMENY NEVE ES CIME ¢ Paragvari Utcai Altalanos Iskola 9700 Szombathely, Paragvari u. 2-4.
FELADAT ELLATASI HELYE ® 9700 Szombathely, Paragvari u. 2-4.
TELEPHELYE: ® 9797 Narai Pet6fi Sandor u. 37..

AZ ALAPITO ES FENNTARTO NEVE ES SZEKHELYE ®

e Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

e Alapitéi jogkor gyakorldja: Emberi Er6forrasok Minisztere

e Alapito6 székhelye: 1054 Budapest Akadémia u. 4.

e Fenntart6 neve: Szombathelyi Tankertileti Ké6zpont

e Fenntart6 székhelye: 9700 Szombathely Kossuth L. u. 11.

AZ ISKOLA NEVELO-OKTATO TEVEKENYSEGENEK SAJATOSSAGAI
— Emelt draszamu német és angol nyelvoktatas 3. évfolyamon
— Emelt szint{i német és angol nyelvoktatas 4-8. évfolyamon
—  Enek-zene oktatas emelt 6raszamban az 1-8. évfolyamon

AZ ALAPITO OKIRAT KELTE ® 2017.01.12.
AZ ALAPITO OKIRAT SZAMA * K11566

AZ ALAPITAS IDOPONTJA * Alapité Okirat jovahagyasa el6tt végzett feladataihoz. Intézménytorténeti
szempontbol az alapitas éve: 1906.

AZ INTEZMENY KORBELYEGZOJENEK FELIRATA
—  Paragvari Utcai Altalanos Iskola Szombathely Paragvari u. 2.
— Szombathelyi Tankertleti Kézpont. Int. kéd: VA1201

AZ INTEZMENY MUKODESI KORE ® Szombathely varos kozigazgatasi teriilete. A Kormanyhivatal altal
meghatarozott miikodési keretei kozott kotelezd felvételt biztosité altaldnos iskola. Szabad
kapacitasa terhére bejaré tanulékat fogad.

AZ INTEZMENY TiPUSA * altalanos iskola /nyolc évfolyamos
INTEZMENYI jogkor: ingyenes hasznalati jog
FENNTARTOI JOGKOR: vagyonkezel6i jog

OM AZONOSITOJA ® 036614

Az SZMSZ célja, feladata

Meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésének bels6é rendjét, a kiilsé és belsd
kapcsolatara vonatkozé megallapodasokat és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal
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méas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenység-csoportok és folyamatok
0sszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ targyi, személyi, idébeli hatalya

Jelen SZMSZ az intézmény fenntartdjanak, a Tankertleti Ké6zpontnak a jovahagyasaval 1ép hatalyba
és ezzel az ezt megel6z6 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvénytelenné valik. Médositas csak a
nevel6testiilet elfogadasaval, a fenntart6 jovahagyasaval lehetséges.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

e a Tankertleti K6zpont

a nevelGtestilet

e azintézmény vezetdje

a sziil6i ko6zosség.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok, intézményvezet6i utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok utasitasait az intézmény
vezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil mddosithatja.

A Szervezeti és M(ikddési Szabalyzat és a mellékleteit képez6 egyéb belsd szabalyzatok betartasa az
intézmény valamennyi dolgozodjanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény vezet6je munkaltatoi jogkorében intézkedést hozhat.

A sziil6k, a tanuldk, illetve kiils6 személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben dont, amit jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Jelen dokumentum tartalmazza az intézmény
miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket.



2.2.Az iskola szervezeti felépitése

Az iskola szervezeti vazrajza

Igazgato

1 1 1 1 |
L . Oktatast Gyermek- és Diakdnkormanyzat
Felsé tagozatos Alsoé tagozatos .. . - g o L . o
. ) . . kozvetleniil segitd ifjisagvédelmi munkajat segit6
igazgatdhelyettes igazgatdhelyettes . P X
munkatarsak felelos pedagdgus
Magyar - Torténelem - . .
- Konyvtar - Alsos human - iskolatitkarok
P munkakozosség
munkakozosség
Mdvészeti Alsés redl
== e - P — Rendszergazda
munkakozosség munkakozosség
Idegen nyelvi NafpkclJz:skeslegKeb e
| munkakozosség o 0gla'kozaso gazdasagi Ugyintéz6
munkakozdssége
Matematika -
- Informatika
munkakozosség
Természettudomanyi
munkakozosség
- Testnevelés
munkakozosség
| Osztalyfénoki
munkakozosség

Szervezeti egységek kozti kapcsolattartds rendje

A nevelGtestiilet

Az iskola legf6bb szakmai szerve a nevelétestiilet.
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A nevel6testiilet az iskola pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve.

A nevel6testiilet tagja valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté kozalkalmazott, és a nevel6-oktatd
munkat segit6 fels6fokd végzettségii kozalkalmazott.

A nevelGtestiilet dont a kdzoktatasi torvényben meghatarozott kérdésekben.

A szakmai munkako6zosség

A szakmai munkakozosség az azonos szakmai tevékenységet folytatdé pedagdégusok szakmai
szervezete. Az iskolaban létrehozott munkakozosségek szakmai, modszertani kérdésekben
segitséget nyujtanak a nevel6 és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellenérzéséhez, a
tanartovabbképzés és a tanarképzés modszertani feladatainak kidolgozdsdhoz, végrehajtasuk
megszervezéséhez.

A szakmai munkakozosségek a Nemzeti K6znevelési Torvény szerint megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A szakmai munkakdzosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a
munkakozosségek tagjainak javaslatai alapjan egy tanévre készitett munkaterv szerint
tevékenykednek.

Didkdonkormanyzat

A tanulék érdekeinek képviseletére, jogaik és érdekeik érvényesitésére és igény szerinti k6zos
tevékenységiik szervezésére alakitott szervezet. Tevékenységét éves munkaterv alapjan,
Diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus iranyitasaval végzi. Vezet6it a demokracia szabalyai
szerint valasztja és képviseli a didkok érdekeit a megfelel6 forumokon..

Sziil6i K6z6sség

Az iskoldban a sziil6k, jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése, a nevel6-oktaté munka
segitésének érdekében az intézmény miikddését, munkajat érinté6 kérdésekben véleményezési,
javaslattevé joggal rendelkezé szervezete.

Bels6 kapcsolattartas rendje

Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgus, a valasztott kozosségi
képvisel6k segitségével - az igazgaté fogja dssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai:
— kiilonbo6z6 értekezletek,
— foérumok,
— bizottsagi iilések,
— iskola-és évfolyamgytilések,
— nyilt napok,
— tandcskozasok,



— fogadéérak.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres és konkrét id6pontot az iskola éves -
illetve az egyes szervezeti egységek munkaterve tartalmazza.

Az igazgatdsag és a nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagbdgusvezetdk és a valasztott képvisel6k tutjan valosul meg.

A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasa

— Atantestiilet 60-70 %-a két vagy tobb munkako6zosség tagja, attol fliggden, hogy hany szakot
tanit, illetve osztalyfénoki feladatot 1at-e el. Ezért a kapcsolattartas egyik fontos eleme a
pedagdgusok tobb munkakozosségben valo részvétele.

— A munkakozosség-vezetSk részére havi egy alkalommal, illetve szilikség szerint megbeszélést
tart az igazgatd, ahol lehet6ség van a neveléssel, oktatassal kapcsolatos kérdések
egyeztetésére, a feladatok meghatarozasara.

— A tandri teljesitmény értékelésekor, az értékeld beszélgetések soran a munkakozosség-
vezetOk egyiittes vélemény kialakitasa sziikséges, mely alkalommal to6bb munkakézosség-
vezet6 dolgozik egyiitt.

— A munkakdzosség-vezet6k és a munkakozosség tagjai szlikség szerint megbeszélést tartanak
a valamennyiiiket érint6 témaban. Tobb munkakoézosség Osszehivasat kezdeményezheti
barmelyik munkakodzosség-vezet6 és az iskola vezetéje.

A diakdnkormanyzat férumai

— iskolavezet6ségi megbeszélések,
— munkaértekezletek,
— megbeszélések.

Az iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett digitalis hirdet6tablan, e-mailen,
valamint irasbeli tajékoztatékon /korozékonyv/ értesiti a nevel6testiiletet.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

— Az iskolavezetdség llései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartoz6é pedagdégusokat az
iilésen elhangzottakrdl,

— az iranyitasuk ala tartoz6 pedagégusok kérdéseit, véleményeit, javaslataikat széban vagy
frasban egyénileg vagy munkakozosségi vezetdjiik illetve valasztott képvisel6ik utjan
kozolhetik az iskolavezetéssel, az iskola vezetséggel.

A neveldk és a tanulok

Az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokkal kapcsolatban az iskolai
didkonkormanyzat tajékoztatast kap és véleményt nyilvanithat az alabbi forumokon:
— vezetGségi lilésén és a diakkozgylilésen rendszeresen, évente legalabb egy alkalommal /az
igazgat6/
— osztalyfénoki 6rakon
— aziskola hirdet6tablajan
— iskolaujsag, iskolaradio, suliTV
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A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban, egyénileg vagy valasztott
képvisel6ik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel, nevel6testiilettel.
Minden hénap utolsé hétf6jén az igazgat6 fogaddorat tart az iskola tanul6i szamara.

Iskolai sportkor és iskolavezetés

Az iskolai Sportkor vezetdje a vezetdségi értekezleteken, nevel6testiileti értekezleteken képviseli a
Sportkor érdekeit. Beszamol a Sportkorben folyd munkarol, eredményekrdl, tajékoztat a felmertld
problémakrol.

Vezetdk és Sziil6i K6z6sség

Az iskola munkatervérdl, aktualis feladatokrdl, eredményekrél az igazgatd évente két alkalommal
tajékoztatja az SZK vezet6ségén keresztiil a sziil6ket.
Az osztalyf6nokok az osztaly-sziil6i értekezleten tajékoztatjak a sziiléket.

A kapcsolattartdshoz sziikséges feltételek biztositasa

A megbeszélésekhez, értekezletekhez az intézmény megfelel6 méretii helyiséget biztosit.
Az értekezletek id6pontjanak megvalasztasakor figyelemmel kell lenni arra, hogy lehetdség
szerint minden érintett jelen tudjon lenni a megbeszélésen - ellenkez6 esetben helyettesitésérol
vagy az informaciok eljuttatasarol gondoskodni kell.
A megbeszélések- értekezletek helyérdl és id6pontjardl lehet6leg tobb csatornan is értesiteni kell
az érintetteket.

— Pedagogusokat: digitalis tabla, hirdet6tabla, korozo fiizet, e-mail

— Szil6ket: ellen6rz6 konyv, levél, e-mail, iskola honlapja

— Iskolaszék: levél, telefon, e-mail

— Sziil6i K6zosség: ellen6rzd konyv, levél, e-mail

— Didkonkormanyzat: Segit6 pedagogus személyén keresztiil, hangos bemonda.

3.Az intézmény iranyitasa

A vezetbk kozotti munkamegosztds

Az igazgatdé munkajat (irdnyitdi, tervezdi, szervezdi, ellendrzdi, értékel6i tevékenységét) az
igazgatohelyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetdi és az érdekképviseleti szervek képvisel6i
segitik. Igy kiilobnésen az igazgatohelyettesek, a szakmai munkakozosségek vezetdi, a
didakonkormanyzat vezet6je, a K6zalkalmazotti Tanacs elnoke, a szakszervezet titkara.

Az iskolavezet6ség altaldban havonta egy alkalommal tanacskozik, emellett soron kiviili
megbeszélések is lehetségesek.

Az intézmény felel8s vezetdje az igazgato

Az igazgatd az intézmény egyszemélyi felel6s vezet6je. Jogallasat a magasabb vezet6 beosztas
ellatasaval megbizott kdzalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatadrozzak meg.



Az igazgatd felelds az iskola oktato és nevel6 munkdjanak szinvonaldért, az intézmény szakszerd és
torvényes miikodéséért, az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat,
és dont az intézmény miikodésével kapcsolatosan minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly vagy
maga nem utal mas hataskorébe.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét a jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. Az intézmény
vezetbje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként vagy az ligyek meghatarozott korében atruhazhatja.

AZ IGAZGATO FELADATKOREBE TARTOZIK
— aszll6i szervezettel, a fenntartéval torténd egylittmiikodés,
— anevelGtestiilet vezetése,
— aneveldi és oktatéi munka iranyitasa és ellendrzése,
— a nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(
megszervezése és ellendrzése,
— amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal val6 egytittmiikodés,
— agyermek- és ifjasagvédelmi munka iranyitasa,
— atanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,
— teljesitményértékeléssel kapcsolatos feladatok,
— az allami, nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezése.

Feladatait a tevékenységek meghatarozott korében az igazgatohelyettesekre vagy az intézmény mas
alkalmazottjara az SZMSZ vagy munkakori leirds alapjan atruhazhatja.

Az igazgat6 helyettesek az igazgat6 kozvetlen munkatarsai
— akik az igazgatdénak tartoznak felel6sséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
— Az igazgatéhelyettes jogallasat tekintve vezet§ beosztasii dolgoz6. Megbizatasat a
torvényben el6irt iton a nevelGtestiilet véleményének ismeretében az igazgatotdl kapja

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai: igazgatéhelyettesek

Az igazgaté munkajat az alabbi igazgatohelyettesek segitik (feladatmegosztas):
— alsé tagozatos igazgatéhelyettes
— fels6 tagozatos igazgatdhelyettes

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai az igazgaténak tartoznak felelsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel. A sziik kor(i iskolavezetés hetente egy alkalommal tart megbeszélést.

Az igazgatdhelyettesek felelGssége és feladata

— anevel6-oktaté munka ellendrzése, folyamatos belsé ellendrzés,

— atantargyfelosztas alapjan a munkaid6 nyilvantartasa, a helyettesitések ellendrzése,

— anemzeti és iskolai linnepek megszervezése,

— apedagégus-tovabbképzés iskolai rendszerének miikddtetése, a tanarképzéssel

— kapcsolatos adminisztraciés feladatok ellatasa,

— atanulmanyi, kulturalis és sportversenyek iskolai rendszerének szervezése, koordinalasa,
— aszakmai munkakdzosségek hataskorébe tartozé feladatok segitése, ellendrzése,
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— taniigy-igazgatasi feladatok irdnyitasa és a tanligyi dokumentumok jogszer(i, szakszer( és
naprakész vezetésének segitése, ellendrzése,

— atandrai és tandran kiviili tevékenység rendjének kialakitasa,

— atanulék osztalyozé javité vizsgainak operativ szervezése,

— ataniigyi statisztikai adatgytijtés megszervezése, segitése,

— az iskolai didkdnkormdanyzat munkajanak tidmogatasa, a didkonkormdanyzatot megilletd
jogok érvényesitésének segitése,

— a szil6i szervezetek munkajanak tamogatasa, miikodésiik és jogositvanyaik érvényre
juttatasanak segitése,

— atanuldk tankoényvellatasanak koordinalasa, ellendrzése,

— aziskola tantargyfelosztasanak, 6rarendjének elkészitése,

— abeiskolazas ligyintézésének segitése,

— aziskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos operativ feladatok ellatasa,

— atantargyi statisztika elkészitése,

— abaleset-, tliz- és munkavédelmi feladatok iranyitasa, ellenérzése,

A vezetdknek az iskolaban valo benntartozkoddsa, és helyettesitésének
rendje

— Munkaid6 beosztasuk: év elején torténik agy, hogy amig a tanuldk az iskoldban tarté6zkodnak
az igazgatd és helyettesei kozll egy az iskoldban tligyeletet tart.

— Az igazgatédt tavollétében teljes jogkorrel az azonnali dontést igényl6é valamennyi ligyben az
igazgatéhelyettesek helyettesitik. Sorrendben els6sorban a régebben kinevezett, egyezség
esetén a régebben iskolankban dolgozé helyettes, masodsorban a masik igazgatdhelyettes.
Legalabb négy hétig tarto tavollét esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezet6i
jogkorre.

— a fentiek akadalyoztatasa esetén: a helyettesitést a munkakozosség-vezetdk latjak el az
igazgatd felkérése alapjan.

— Munkakozosség vezetGk akadalyoztatasa esetén az igazgatd vagy helyettese altal megbizott
pedagdgus.

A kiadomdnyozads szabdlyai

Kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult, alairasi €s céges alairasi joga van, melyet
rendkiviili esetekben atruhazhat az igazgatohelyettesre.

A kiadmanyozas és a képviselet szabalyait a Tankeriileti Kozpont 2017-t61 megjelent és
érvénybe lépett szabalyzatai tartalmazzak, amelyek az iskola titkdrsagan megtekinthetdk.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:
= a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;
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a Tankerlleti igazgatdval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi
intézkedést;

az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi mitkodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egy¢eb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat a Tankertilet igazgatd szamara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand6 iratokat, a
kozponti illetve a tertileti szerv altal kért adatszolgéltatasokat.

Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreib6l atadja az
igazgatohelyettesek szamara als6 és fels6 tagozatos bontasban

az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi
modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

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

4.Az intézmény kozosségei

Pedagogusok kbzdsségei:

A nevelGtestiilet

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

a pedagdgiai program elfogadasa,

az SZMSZ elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,

a tovabbképzési program elfogadasa,

a nevelbtestiilet képviseletében eljaré pedagégus kivalasztasa,

a hazirend elfogadasa,
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— a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanul6k osztalyozdvizsgara
bocsatasa,

— atanuldk fegyelmi tigyei,

— az intézményvezetdi, palyazathoz készitett vezetési programmal 0Osszefiiggé szakmai
vélemény tartalma,

— ajogszabalyban meghatarozott mas tligyek.

A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A neveldtestiilet véleményét ki kell kérni

— atantargyfelosztas elfogadésa elbtt,

— az egyes pedagdgusok kiilon megbizdsainak elosztasa soran,

— azigazgatéhelyettesek megbizasa, illetve a megbizas visszavondsa el6tt,

— kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével - nyilt
szavazassal és egyszerii sz6tobbséggel hozza. A szavazatok egyenl6sége esetén az igazgatd szavazata
dont.

Mindsitett szotobbség sziikséges a pedagogiai program, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, a
hazirend és az igazgatoi palyazat véleményezésekor.

A nevelGtestiilet mindsitett szotobbséget igényl6 dontéseinél akkor hatarozatképes, ha a
nevel6testiilet tagjainak legalabb kétharmada jelen van. A dontés akkor érvényes, ha a jelenlevék
tobb mint 50 szazaléka elfogadta az elGterjesztést. Személyi kérdésekben a nevel6testiilet (a
nevelGtestiilet tobbségének vagy az érintett kérésére) titkos szavazassal is donthet.

Egy tanév soran a nevelé6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:

— tanévnyito és-zaro értekezlet,

— félévi értekezlet,

— egy osztalyban tanitok értekezlete félévkor, év végén és az éves munkatervben megallapitott

idépontokban,

— alkalmanként nevelési értekezlet, bels6 tovabbképzés,

— alkalmanként munkaértekezlet.
Rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha azt a nevel6testiilet tagjainak 25%-a kéri,
illetve ha az iskola igazgatdja vagy vezet6sége ezt indokoltnak tartja.

NevelGtestiilet altal atruhazott feladatkorok

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozé tligyek el6készitésére, vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére, vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja a szakmai munkakozdsségekre vagy didkonkormdanyzatra. Az atruhazott jogkor
gyakorloja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal meghatarozott
id6kozonként és modon - azokroél az ligyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljart.

A FEGYELMI UGYEKBEN:

— A nevel6testiilet a tanulék fegyelmi {ligyeiben valé dontést atruhazza az iskolavezetés
tagjaib6l valasztott 4 foére /igazgatd, érintett igazgatohelyettes, osztalyfénoki
munkakozosség-vezeto, didkonkormanyzat segit6 tanara/

— Az iskola dolgozéi ellen meginditott fegyelmi eljarasban a fegyelmi tanacsot az
iskolavezet6ség tagjaibdl az igazgato jeloli ki.

— A fegyelmi iligyekben eljar6 bizottsag a fegyelmi targyalast kovetd 6t munkanapon beliil
koteles szoban tajékoztatni a nevel6testiiletet a hozott dontésrél.



Szakmai munkak6zosségek

— alsé tagozatos 1-2. évfolyam

— also tagozatos 3-4. évfolyam

— napkozis

— magyar - torténelem - konyvtar

— idegen nyelvek,

— matematika - informatika -technika
— természetismeret

— testnevelés,

—  miivészeti,

— osztalyfénoki.

A szakmai munkakozosséget a munkakoézosség-vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosségek részt vesznek az iskola szakmai munkijanak irdnyitasaban,
tervezésében szervezésében és ellenérzésében. Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik, melynek
teljestilésérdl félévkor és tanév végén beszamol a munkak6zosség vezetdje.

Az éves munkaterv szerinti gyakorisaggal tiléseznek.

A szakmai munkako6zdsség tagjai munkakozosség-vezetdt valasztanak 5 évenként, a munkak6zosség
tevékenységének szervezésére, irdnyitdsara, koordinalasara. A munkakdzosség javaslatira a
megbizast az igazgat6 adja. Az igazgat6 dontési jogkorrel rendelkezik.

A munkak6zosség vezetd részt vesz a belsé ellenérzési feladatok ellatdsaban, latogatja
munkakozéssége tagjainak orait, kiillonos tekintettel a palyakezdé és uj kollégakra. Munkajukat
tanacsaival, észrevételeivel segiti.

A nevel6testiilet feladatainak atruhazasa alapjan a pedagégiai programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban - a szakmai munkako6zosségek feladatai:

— az oktatas-nevelés szakmai, tartalmi 6sszehangolasa, a szakmai szinvonal biztositasa,

— a tanuldk versenyekre valo felkészitése, a tantargyi versenyeken, iskolai és iskolan kiviili
versenyeken valo részvétel biztositasa,

— aszakmai kdvetelményrendszer kidolgozasa és helyi alkalmazasa,

— ataneszkozok, segédkonyvek iskolai megrendelésének véleményezése,

— a munkakozosség tagjainak iskolarendszer(i és iskolarendszeren kiviili tovabbtanulasi
tervének elkészitése,

— a palyakezd6, valamint az Uj alkalmazasd pedagoégusok szakmai munkajanak segitése,
figyelemmel kisérése,

— amunkako6zosség tagjai szdmara egységes tankonyvek kivalasztasa,

— atanulmanyok alatti vizsgak kovetelményeinek és feladatainak meghatarozasa,

— a munkakdzosség vezetdjének megvalasztasa, amely a munkakozosség tagjainak titkos
szavazasaval torténik. Ennek figyelembevételével az iskola igazgatéja ad megbizast a feladat
ellatdsara. Az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjét a tantestiilet javaslata alapjan bizza
meg az igazgatd,

— améréses vizsgalatok rendjének kialakitdsa a tantargyi értékelésben.
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javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktat6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat,

az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEG-VEZETO JOGAI ES FELADATAI:

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség
éves programjat,

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s a munkakozosség szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatasért,

modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat /tanorakat/
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkako6zdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kovetelményrendszernek val6 megfelelést,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazasara, kitlintetésére,

részt vesz az iskolai oktaté-nevel6 munka belsé fejlesztésében /tartalmi és modszertani
korszer(sités/

segiti a palyakezd6 pedagdgusok munkajat,

ellenérzi a munkako6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, sziikség esetén
intézkedést kezdeményez az igazgatd felé. Szakmai véleményével segiti a pedagodgusok
értékelésére, mindsitésére iranyulé munkat,

képviseli allasfoglalasaval a munkakozosséget az intézmény vezetGsége felé, és az iskolan
kivil,

osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevel6testiilet szamara, igény szerint az intézményvezeto részére,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkako6zosség
tagjait.

A szakmai munkakozosség vezet6jének munkajat a munkamegosztds szerinti igazgatéhelyettes
iranyitja.

A pedagégusokrdl

A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

a nevelési, illetve a pedagodgiai program alapjan a nevelési és tanitdsi modszereit
megvalassza,

a tanterv alapjan a szakmai munkako6zdsség véleményének kikérésével megvalassza az
alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi segédleteket, taneszkozoket,

iranyitsa, értékelje a tanul6k munkajat,

mindsitse a tanulok teljesitményét, magatartasat, szorgalmat,

hozzajusson a munkajahoz sziikséges informaciokhoz,

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen az intézmény nevelési, illetve pedagogiai
programjanak tervezésében, az értékelésben, gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd
jogokat,

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel utjan gyarapitsa,
részt vegyen pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatdémunkaban,



szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban,

személyét, mint a pedagbéguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait tiszteletben
tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljék és elismerjék.

A PEDAGOGUS NAPI MUNKARENDJET

és a feliigyeleti, valamint helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg, az iskola
tantargyfelosztasanak és orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasakor az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell
figyelembe venni.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdégus a munkadbdl valé rendkiviili tdvolmaradisa esetén a tavolmaradas okat
lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 730 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezet6jének vagy helyetteseinek, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzo6 pedagdgus a lehetdségekhez képest az aktuadlis
tananyagrol tajékoztatni koteles az igazgatohelyetteseket, hogy a helyettesitd tanar a
tantargyi program szerint tanithasson.

Egyéb esetben a pedagdgus az igazgatdotol kérhet engedélyt legalabb 3 nappal el6bb a tanéra
(foglalkozas) elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmu tanédra (foglalkozas)
megtartasara. A tanérak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

A pedagoégusok szamara a neveldi-oktatdi munkaval 6sszefiigg6 rendszeres vagy esetenkénti
feladatokra kijel6lést az intézményvezet6 adja az igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk
javaslatainak meghallgatasa utan.

A megbizatasok alapelve a feladat ellatasara val6 ratermettség, a szaktudas, az egyenletes terhelés.

A PEDAGOGUS FELADATAI:

A pedagbgus alapvet6é feladata a rabizott tanulok tanitdsa és nevelése. Ezzel Osszefiiggésben
kotelessége:

neveldi-oktatéi munkajahoz tantervi programot késziteni,

neveldi és oktatoi tevékenysége keretében az ismereteket targyilagosan és tobboldalian
kozvetiteni,

nevel6i és oktatoi tevékenységek soran figyelembe venni a tanuld egyéni képességét,
tehetségét, fejlédésének litemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét, esetleges
fogyatékossagat, valamint segiteni a tanulé képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben levé tanuld felzarkoztatasat
tanul6tarsaihoz,

a tanulok részére atadni az egészségiik, testi épségiik meg6rzéséhez sziikséges ismereteket,
és meggydzni ezek elsajatitasarol; ha észleli, hogy a tanulo balesetet szenvedett, vagy ennek
veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtenni,

kozremiikodni a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld fejl6dését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltardsdban, megsziintetésében,

a tanulé emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartani,

a sziulét figyelmeztetni, ha gyermeke jogainak megévasa és fejlédésének elGsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szUld és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adni.

AZ OSZTALYFONOK FELADATALI:
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osztalyanak tanuldit az intézmény pedagodgiai elvei szerint nevelni, a személyiségfejlédés
tényezo6it figyelembe venni,

egylttmiikodni az osztaly didkbizottsagaval, segiteni a tanul6kozosség kialakulasat,
koordindlni és segiteni az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat, és latogatni éraikat,
aktiv pedagdgiai kapcsolatot tartani az osztaly sziil6i munkakézosségével és a tanuldk életét,
tanulmdanyait segit6 személyekkel (gyogy-testnevelével, gyermekvédelmi felelGssel,
gyamiigyi munkatarssal, pszicholdgussal, iskolaorvossal, védéndvel, fejleszt6 pedagogussal),
figyelemmel kisérni a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
figyelemmel kisérni a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzet(, SNI és BTM tanulékat,
mindsiteni a tanulék magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat az osztalyban taniték
kozossége elé terjeszteni,

szil6i értekezletet tartani, a sziil6ket rendszeresen tajékoztatni a tanulék magatartasarél,
tanulmanyi elémenetelérdl, az ellendrzé konyv dtjan, e-naplon keresztil,

ellatni az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (az osztalynaplé preciz vezetése, a
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, a tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracid),

a tanul6 tanévre sz0l6 tanulmanyi kotelezettségének teljesitésérdél szold specidlis
dokumentaciét (osztalyozdé vizsgdk, javitévizsgdk stb.), hatdrozatokat a tanuld
torzskonyvébe és az osztalynapléba vezetni,

igazolt és igazolatlan mulasztds esetén a torvényi el6irdsoknak megfelel6en végezni a
munkajat,

a védono és iskolaorvos kérésére biztositani az osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat,

tanuldit rendszeresen tajékoztatni az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsitani, kozrem(ikodni a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében,

javaslatot tenni a tanulék jutalmazasara, biintetésére,

részt venni az osztalyfénoki munkakozosség munkajaban, javaslataival és észrevételivel a
kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiteni a kozosség tevékenységének eredményességét,

a hazirend elGirasait betartatni és az abban leirtak szerinti eljarasrendet kévetni,

illetékes szervek kérésére megfelel6 jellemzés készitése a tanuldkrol.

Az iskola vezetGsége

AZ ISKOLA VEZETOSEGENEK TAGJAI:

igazgato

igazgatohelyettesek

szakmai munkakozosség-vezet6k
didkénkormanyzat segit6 tanara

gyermek és ifjasagvédelmi felelSs
kozalkalmazotti tanacs elndke

szakszervezet vezetdje

valamint a témanak megfelel6en meghivottak

Az iskola vezet8sége az iskolai élet egészére kiterjedd véleményezési és javaslattevd joggal

rendelkezik. Rendszeresen, az ltemtervben meghatarozott témadkban havonta iilésezik. A
megbeszéléseket az igazgato késziti eld és vezeti.

Az iskolavezetdség tagjai a belsd ellendérzési szabdlyzatban foglaltak szerint bels6é ellendrzési
feladatokat is ellatnak.



Az intézmény felelGs vezetSje az igazgatd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az intézmény bels6 szabalyzatai altal elirtak szerint végzi.

Megbizatdsa az intézmény alapité okiratdban megfogalmazott médon és id6tartamban térténik. Felel
az intézmény torvényes és szakszeril miikodéséért, valamint az ésszer(i és takarékos gazdalkodasért.
Feladatait a fenntarté altal meghatarozott munkakori leiras alapjan végzi.

Hataskore kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara.

Az iskola nem pedagdgus dolgozoi

A nevelbtestiilet 1étszama a fenntarté altal engedélyezett 1étszdm, amely a tanuldcsoportok
valtozasaval ng, illetve csokken.

Nevel6 - oktaté munkat kozvetleniil segitok:

e iskolatitkar 2 {6
e rendszergazdal f6

Technikai dolgozdk

e portas1f6

e Kkarbantart6 - udvari munkas 1 f6

e gondnok - takarité 2 {6 (intézményben lakd)
o takarit6 9 f6

A Sziil6i K6zosség véleményezési joggal bir

— Szervezeti M{ikodési Szabalyzat elfogadasa,
— Hazirend moédositas, elfogadasa,
— Az éves munkaterv elfogadasa kapcsan

SZULOI ERTEKEZLETEK

Az osztalyok sziil6i k6zossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfénok tartja. Minden tanév elsé
sziil6i értekezletén - szeptember hdnapban - részt vesznek az osztalyban tanit6é pedagogusok is, akik
elvarasaikrol (kolcsondsen) tajékoztatjak a sziiléket. A sziil6k a tanév rendjérél, feladatairol az
osztalyfénok és a szaktanari tajékoztat6 alapjan kapnak informaciét. A leendé els6 évfolyamosok
sziileit az iskola legkés6bb junius elsé hetében tartandé sziil6i értekezleten tajékoztatja - a tanuldk
iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az iskola tanévenként harom sziil6i értekezletet tart:
szeptember, februar és majus hénapban.

Az igazgato legalabb évi két alkalommal értekezletet tart a Sziil6i kdzosség vezetdsége szamara, ahol
ko6lcsondsen tajékoztatjak egymast az aktualis feladatokrdl és felmertilé problémakrol.

Rendkiviili sziil6i értekezletet kezdeményezhet az iskolavezetés, az osztalyfénok és az osztaly sziil6i
munkakdzosség elnoke, a felmeriilé problémak megoldasara.

SZULOI FOGADOORAK

Az iskola valamennyi pedagégusa, a munkatervben meghatarozott napokon - tébbnyire minden
honap elsé hétféjén - 16-18 oraig tart sziil6i fogadddrat.

Amennyiben a gondvisel6 fogadddéran kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, egyéni egyeztetés utan teheti meg.
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RENDSZERES IRASBELI TAJEKOZTATAS

Valamennyi pedagégus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az e-
naplén kiviil a tanulé ellen6rzé konyvébe, tajékoztato fiizetébe feltiintetni. Az ellenérz6 konyvben,
tajékoztato flizetben a pedagdégusnak minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia, a
szobeli feleleteket aznap, az iradsbeli teljesitményeket a kiosztds napjan. Amennyiben a tanulé
ellendrzéje, tajékoztato fiizete hidnyzik, a hidnyt az e-napléba be kell jegyezni.

5.A mikodés rendje

A tanuloknak az iskolaban valo benntartozkodasanak rendje

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel

hasznalhatjak.

— Tanitasi id6 utdn tanul6é csak kiilon engedéllyel, vagy szervezett foglalkozas keretében
tart6zkodhat az iskolaban.

— Atanitasi id6n kiviili rendszeres foglalkozasokon val6 részvételt a sziil6 irasban kéri. A kiilsd
szervezetekben, egyesiiletekben vald részvételrél a szilé ellendrzén keresztiill vagy
egyesiileti kikéré nyomtatvanyon tajékoztatja az iskolat.

— Az iskola épiiletét tanuld csak az osztalyfénoke, vagy az igazgatohelyettes engedélyével
hagyhatja el tanitasi id6 alatt.

— Vagyonvédelmi és allagmegdvasi okok miatt a tantermeket, szaktantermeket (ének, nyelvi,
szamitastechnika, konyvtar, kézmiives miihely, 61t6z6k, tancterem, fizika, kémia el6add)
valamint a tantermekben 1év6 szekrényeket zarni kell. Az osztalytermeket a foglalkozasok
befejeztével a takaritas utan a hivatalsegédek zarjak.

— Vagyonvédelmi és allagmego6vasi okok miatt, az interaktiv tablakat és a hozzajuk tartozo

laptopokat a tanari szobaban elhelyezett kulcsokkal hasznalhatjak a pedagogusok.

Az alkalmazottak intézményben valo benntartozkoddasanak rendje

Az iskolaépiilet hasznalata tanuldink szamara 7 orakor, az utolsé foglalkozas végeztével torténik.
700 6ratol az ugyeletes vezetd az igazgatdi irodaban, 730-t6l folyosénként az ligyeletes neveld
tartézkodik az épiiletben. A napkoézis foglalkozasok vége 17:00 ora. Ezt kdvetSen az igazgatd vagy
helyettesei engedélyével lehet az iskola épiiletében programot szervezni.

— Atanorai és tanoran kiviili tevékenységeket a tantargyfelosztas tartalmazza.

— Tanévenként a tandrai és tanoran kiviili tevékenységek helyét a teremérarendben jeloljiik.

— Az épiiletekben az osztalyok elhelyezését a 1étszamok figyelembe vételével az osztalyfonoki

munkako6zosség végzi.

Dolgozdink, munkajukat, a nyitva tartasi rendtél eltéréen, munkaidejiik megallapitasa alapjan végzik.
Ennek megfeleléen az épililet nyitdsa 6:00 o6rakor, zarasa 20:30-kor torténik. A riasztd
lizemeltetésérdl a bentlaké hivatalsegéd, akadalyoztatasa esetén megbizott dolgozé gondoskodik.

Az igazgat6 és helyettesei kozott tanév eleji egyeztetés alapjan torténik a munkaid6 beosztas ugy,
hogy a tanulék benntartézkodasa idején valamelyikiik az intézményben tartdzkodjék. A beosztas a



titkarsagon kifliggesztésre keriil. 16.45-kor a tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarto
pedagogus tartozik felelsséggel az intézmény rendjéért.

Tanitasi szlinetekben és linnepnapokon az iskola épiiletét zarva kell tartani. Ebben az id6ben az
iskoldban tartézkodni munkavégzés céljabdl kizarolag igazgatoi engedéllyel lehet.

A belépés és benntartozkodads rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok
részére

e Aziskolaval jogviszonyban nem all6 személyek - kiils6sok - ligyintézés esetén, a portan jelzik
érkezésiik okat. A portas a titkarsagot telefonon értesiti, majd eliranyitja, illetve felkiséri a
latogatot.

e A rendszeresen iskolankba érkezé kiils6sok - sziil6k, terem bérl6k, hangszeres tanar
kollégdak, stb.- megdallapodas szerinti id6ben és helyen tartézkodhatnak az épiiletben.

e Az igénybevevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel is
tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi szabdalyait és a
Hazirendet.

e A szilék a tanév els6 honapjat kovetOen tanitasi idé el6tt a foldszintig kisérhetik
gyermekeiket, tanitas utan ide johetnek értiik. Szeptember hénapban a sziil6k a gyerekeket
a tanteremig kisérhetik.

e Szl és kiils6 személy kizarolag az ligyintézésének megfelel6 teriileten és ideig tartézkodhat
az iskola tertiletén.

o Az iskoldba érkez6 sziild, mas kiils6 személy a tanérat nem zavarhatja, kivételes esetben az
igazgato vagy az igazgato helyettesek engedélyével teheti ezt.

e Az épliletben tartézkod¢ sziil6 vagy mas kiilsé személy koteles az épiilet allagmegévasara, a
baleset- és tlizvédelmi- és dohanyzasra vonatkozé szabalyok betartasara.

e Az iskola Kkijelolt parkol6jdban a KAT beosztasa szerint kizarélag az iskola pedagdgusai
parkolhatnak.

e Nyilt napokon, sziil6i értekezletek és fogadoorak alkalmaval az iskola B épiiletének udvaran
a szul6k is parkolhatnak.

e Egyéb rendkiviili esetekben egyéb személyek szdmara az igazgat6 adhat engedélyt a
gépkocsival val6 behajtasra és bent tartézkodasra.

Helyiségek, berendezések haszndlati szabadlyai

o Az iskolaépiileteket cimtablaval, a tantermeket cimerrel kell ellatni.

e Aziskolalétesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelel6en az allagmego6vas szem
eldtt tartasaval kell hasznalni.

e Aziskola minden dolgozdja és tanuloja felel6s a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganak
megOrzéséért, az  iskola  rendjének,  tisztasdganak = meglrzéséért, az
energiafelhasznalassal val6o takarékoskodasért, a tliz és balesetvédelmi valamint a
munkavédelmi szabalyok betartasaért.
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o Az egyes helyiségek berendezéseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd engedélyével
atvételi elismervény ellenében lehet.

6.Egyéb foglalkozasok

Egyéb foglalkozasok célja

A tanuldk egyéni képességeinek minél jobb kibontakoztatasa, a tehetségek feltarasa és gondozasa, a
leszakadok, tanulasban lemaradok felzarkoéztatasa, sikerélményhez juttatasa. Célunk tovabba, a
szabadid6 hasznos eltoltésének megszervezése, a miivészetek, a testedzés iranti igény felébresztése.

Szervezeti formai

Az egyéb foglalkozasok a foglalkozas tartalmahoz és céljadhoz igazodva szervezhet6k egyéni- kis- és
nagycsoportos formaban, iskoldn beliil és az iskolaépiileten kiviil. Tarthaték tombositve vagy heti
rendszerességgel.

Idokeretei

s

Az egyéb foglalkozasok id6kereteit a Nemzeti Koznevelési Torvény el6irasait betartva minden évben
a jelentkezések szama, a rendelkezésre allo személyi és anyagi forrasok hatarozzak meg.

Az iskola minden év majus 20-aig felméri, hogy a Pedagégiai Program kindlta lehet6ségek koziil a
tanulé milyen szabadon valasztott tanitasi 6ran, egyéb foglalkozason, tovabba valamelyik egyhaz
altal szervezett hit- és erkdlcstan 6ran, vagy kotelezo etika 6ran kivan részt venni.

Ha a tanul6t - kérelmére - felvették a szabadon valasztott tanitasi 6rara, a tanitasi év végéig, vagy, ha
a tanitasi év vége elbtt befejezddik, az utolso tanitasi 6ra befejezéséig koteles azon részt venni.

A tanuldnak, vagy kiskort tanul6 esetén a szlilének irdsban kell bejelentenie, ha a tanulé a kovetkezé
tanitasi évben mar nem Kivan részt venni a szabadon valasztott tanitasi 6ran, tovabba ha jelentkezni
kivan a szabadon valasztott tanitasi 6rara.

A sziilének {rasban nyilatkoznia kell arrdl, hogy a szabadon valasztott tanitasi 6rdkra torténd
jelentkezés jogkovetkezményeit tudomasul vette.

Ha az iskola helyi tantervében meghatarozott tananyag elsajatitasa, a kdvetelmények teljesitése csak
a szabadon valasztott tanitasi 6rakon valé részvétellel teljesithetd, az iskola ezen osztalyaiba torténd
beiratkozas (emelt szintli nyelvi és zenei osztalyok) a szabadon valasztott tanitasi 6rakon valo
részvétel vallalasat is jelenti.



7.Az intézmény kapcsolatai

Oktatdsi és kulturdlis intézményekkel:

e Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgat6 és a munkamegosztas szerinti helyettesek
képviselik.

e Az iskola kapcsolatot tart fenn 6vodakkal. A kapcsolattartas egyiittmiikodési
megdallapodas alapjan torténik, melyet az iskola igazgatdéja és a vezetd OvOnd
megbeszélése alapjan minden tanév elején frissiteni kell.

e Altalanos iskolak: A varos iskolai altal meghirdetett vetélked6kon, programokon részt
vesziink.

o Kozépiskolak: Igény esetén palyavalasztasi tajékoztatot szerveziink. Az altalanos iskolas
tanuldk és sziileik részt vesznek a kozépiskolak nyilt napjain.

e ELTE SEK. A pedagégusok részt vesznek az egyetem altal meghirdetett
tovabbképzéseken, Pedagdgusaink folyamatosan vallalnak szakvezet6i és mentori
feladatokat.

e Miivel6dési intézményekkel - AGORA Mivel6dési és Sporthaz, Savaria Szimfonikus
Zenekar, Mesebolt Babszinhdz - a tanul6k életkori sajatossdgainak-, a pedagogiai
program el6irasainak megfelel6 programokon valé részvétel érdekében folyamatos
kapcsolatot tart az iskola.

Kiils6 kapcsolattartas modja

e AGORA Gyermekek Haza: Tanuléink egyénileg és csoportosan is részt vesznek az év elején
meghirdetett programokon. Didknapi rendezvényeinkhez igénybe vessziik szakembereiket,
programjaikat. Rendszeres résztvevdi didkjaink a meghirdetett versenyeknek,
palyazatoknak.

e Kulturdlis intézmények. Savaria Mizeum, Berzsenyi Daniel Konyvtar, Agéra MSH, Agora
Savaria Filmszinhaz: a kiilonb6z6 intézmények altal kinalt programokat mérlegelés alapjan
valasztjak ki a munkakozosség vezetdk, figyelembe véve a nevelési-oktatasi feladathoz valo
illeszkedést. A tanuldk a rendezvényeken pedagdgus kisérettel vesznek részt.

Pedagdgiai Szakszolgalat

A Nevelési Tanacsadoval és a Tanulasi Képességeket Vizsgalé Szakért6i Bizottsaggal valo
kapcsolattartas az also tagozatos igazgatd helyettes irdnyitasa mellett a gyégypedagogus, a fejleszt6
pedagbgusok és az osztalyfénokok feladata. A kapcsolattartas személyes konzultacidk és a hivatalos
dokumentumokon keresztiil torténik.

Pedagdgiai Szakmai Szolgalat

Az ELTE SRPSZKK valamint a Zalaegerszegi POK altal meghirdetett szakmai szolgéltatadsokatigénybe
vessziik, rendezvényeikhez, tovabbképzéseikhez helyet biztositunk, kollégaink koziil tobben
szaktanacsadoi- szakértdi feladatokat latnak el.
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Gyermekjoléti szolgalat

A gyermek és ifjisdgvédelmi feladatokat a Gyermekvédelemrdl és a Gyamiigyi igazgatasrol szolé
torvény, a Nemzeti Koznevelésrol sz616 torvény valamint EMMI rendeletek szabalyozzak.

A csaladban torténé nevelkedés el@segitése, a gyermekek veszélyeztetettségének megel6zése és
megszlintetése érdekében az iskola a gyermekvédelmi felel6son keresztiil koteles jelzéssel élni a
gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalat felé. Ha az iskolai intézkedések
nem vezetnek eredményre, a GYIV felel6s felveszi a kapcsolatot a Gyermekjoléti Szolgalat
munkatarsaval. Ezt Kkovetéen a Kkapcsolattartds folyamatos, a tortént intézkedések
kovetkezményeit mindig megbeszélés koveti.

A gyermekjoléti Szolgalat altal meghirdetett esetmegbeszéléseken, kiilonb6z6 tajékoztatokon az
iskola GYIV felel6se vesz részt.

A védelembe vett gyermek esetén az iskola a Gyermekjdléti Szolgalattal kézosen elkésziti a
gyermek nevelési-gondozasi tervét, melynek végrehajtasaért az iskola is felel8s.

Egészségligyi feliigyelet rendje, kapcsolat az egészségiigyi felligyeleti rendszerrel

Az iskolaorvossal, védénével vald kapcsolattartas az igazgatd feladata.

e A26/1997 (IX.3.) NM rendelet és mellékletei tartalmazzak az iskolaorvos, véd6no és a
fogaszati tevékenységet ellatéd fogorvos feladatait.

e Tanévenként meghatarozott id6pontban heti két 6raban orvos, a hét négy napjan napi
nyolc éraban védéné 4all a tanulok rendelkezésére. Az iskola fenntart6ja megallapodast
kot az iskolaorvossal. A megallapodasnak tartalmaznia kell a munkavégzés idejét és az
iskolaorvos feladatait.

o A dolgozdk egészségligyi feliigyelete a 27/1995. (VIL.25.) NM rendelet alapjan torténik.

8.Unnepélyek, megemlékezések rendje

Az iskolai hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat az éves munkaterv tartalmazza. Ezzel
kapcsolatos teend6k a nevelGtestiilet és tanulokozosség tagjaira kotelezbek.

A hagyomanyapolas kiils6ségei: iinnepélyes alkalmakkor kotelezd viselet lanyoknak sotét alj, fehér
bluz, fitknak s6tét nadrag, fehér ing.

Iskolai rendezvényeink

o Nemzeti linnepek, megemlékezések: aradi vértantik emléknapja (oktéber 6), megemlékezés
oktober 23-rdl, diktatirak aldozatainak emléknapja (februar 25.), megemlékezés marcius
15-r8], Holokauszt aldozatainak emléknapja ( 4prilis 16.), Nemzeti Osszetartozas Napja (
junius 4.)

o Iskolai linnepélyek: Tanévnyitd linnepély, Anyak napi kdszont6, Karacsonyi- és Tanévzard
hangverseny, Nyolcadikosok bucsuztatdsa, Tanévzaré linnepély, az iskola és a tagozatok
kerek évfordul6irél megemlékezés

e Iskolai rendezvények: Sziireti mulatsag, Mikulds, az alsé tagozatosok megajandékozasa,
».--naza, nemzet és nyelv...” miveltségi vetélkedd, farsangi iskolabal, Didknap, Gyermeknap,
Madarak és fak napja, kiemelkedd eredményt eléré didkok tiszteletére rendezett fogadas.



e Aneveldtestiilet tagjainak és a nyugdijas kollégadknak igény és lehetség szerint: tantestiileti
kirandulas, pedagogus napi koszontd, nyugdijas talalkozd, Mikulasest,

9.Védo- o0vo eldirasok

Benntartozkoddssal kapcsolatos intézkedések

— Az iskola szorgalmi idében 6.30-17.00 6raig tart nyitva. Az épiilet nyitasarol és zarasardél a
bentlaké hivatalsegéd gondoskodik. A hats6 kapukat mindkét épiiletben a tanitas kezdetétdl
12.00-ig zarva kell tartani. 8:00-12:00-ig az iskola a Paragvari utca 2-es épiilet fé6bejaratan
keresztliil megkozelithet6. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a szokasos
nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az igazgaté ad engedélyt.

— Aziskola tanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az ligyeleti idén kiviil csak
a beosztasuk szerint munkat végzok tartézkodhatnak az épiiletben. A nyari tanitasi szilinet
tgyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg. a fenntart6 altal el6irt napokon
ligyeletet tartanak az igazgaté és az igazgatohelyettesek. Az iskola épiiletét az ligyeleti napok
kivételével zarva kell tartani.

— Az 6sszekot6 folyosot a hivatalsegédek munkaidejének lejartaval a bentlakd hivatalsegédnek
kell bezarnia.

— Az iskolahoz nem tartozé kiils6 igénybevevék megallapodas szerinti id6ben tartdzkodhatnak
az éplletben. Az igénybeveviket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési
felel6sséggel is tartoznak. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tilizvédelmi
szabalyait és a Hazirendet.

— Az iskolaépiiletben munkaidén kiviil torténé eseményeket pl. betorés, csétorés, tiiz stb. a két
épiilet szolgalati lakasaban laké hivatalsegéd intézi az alabbiak szerint:

— telefonon értesiti az érintett szervet,
— tajékoztatja az igazgatot, vagy helyettesét tovabbi intézkedés megtétele miatt.

— Vagyonvédelmi okok miatt a tantermeket és szaktantermeket, el6addkat és oltozéket
valamint a tantermekben 1év8 szekrényeket zarni kell. Az osztalytermeket a foglalkozasok
befejeztével takaritas utan a hivatalsegédek zarjak.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet rendje

o Az egészségligyi felligyeletet védond és iskolaorvos latja el az 5. pontban megfogalmazottak
alapjan.

e Feladataik: sziir6vizsgalatok elvégzése, a gyermek fejlédészavarainak felismerése,
szakrendelésre kiildése, a kotelez6 védooltadsok beadasa, a tovabbtanuldshoz,
palyavalasztashoz kapcsolodd komplex egészségiigyi vizsgalatok elvégzése, testnevelési
csoportbesorolasok elkészitése, a kiemelt gondozasban részesiil6 tanulék fokozott
figyelemmel kisérése, felkérésre sziil6i értekezletek megtartdsa, gondozasi témakban,
egylttmiikodés az intézmény vezetdjével, dolgozodival.

e A véddné az iskolaorvos munkajat segiti, valamint elldtja a tanulék napi egészségligyi
feliigyeletét. ( els6segély nyujtas, vérnyomas mérés, vércukor mérés stb) A tanulécsoportok
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id6szakos vizsgalatat el6re egyeztetjiik, melyr6l az osztalyfénokoket és szaktandrokat
hirdet6tablan tajékoztatjuk.

A tanulék csoportosan vesznek részt fogaszati sziirGvizsgalaton a jogszabdalyban eldirt
modon.

A fogaszati sziirGvizsgalat idejére az iskola tanari feliigyeletet biztosit. NevelSi kisérettel
csoportosan évi egy alkalommal vesznek részt a tanulok.

A fogaszati szlir6vizsgalatok idejét tanév elején a fogorvossal, illetve az asszisztenssel
egyeztetjiik. Az egyéni visszarendelésekrdl a kisérd nevelSk tajékoztatast kapnak.

Tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek elhdritdsa

Az iskola 0Osszes dolgoz6ja a baleset megelézés érdekében ismerje és tartsa be a
munkavédelmi szabalyokat.

Minden tantargy keretében tanitani kell a rendszabalyokat, viselkedési szabalyokat, melyek
a témaban a tantargyhoz kapcsolhatok.

Minden gyakorlati, technikai jellegii feladat illetve tandran kiviili program elétt a tanulékat ki
kell oktatni a baleseti veszélyforrasokra, a kotelez6 viselkedés szabalyaira, egy esetleges
rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

e A neveldnek meg kell gy6z6dnie arrél, hogy elsajatitottdk-e a tanulék a szilikséges

ismereteket.

e Tudatositani kell a tanulékban a balesetek megel6zésével kapcsolatos kotelességeket.
o Az osztalyfénokok a tanév els6 tanitasi napjan felhivjak a tanulék figyelmét az iskola és az

iskola kornyékének veszélyeire, a helyes kozlekedésre, kémia, fizika, technika, testnevelés
tantargyaknal a fokozott balesetvédelmi teenddkre.

e Baleset esetén a sziikséges intézkedést a jelenlevd nevel6 teszi meg vagy az, aki a balesetrdl

elGszor értesilt.

e Balesetrol az iskolavezetést maradéktalanul tajékoztatni kell.
e  Orvoshoz csak felnétt kisérettel mehet tanulo.
e A baleseti jegyz6konyv felvételéért és elkészitéséért az intézkedé pedagdgus és a

balesetvédelmi felelGs felel.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

o Rendkiviili eseménykor a helyszinen 1évé dolgozé mindenekelbtt a tanuldk és a dolgozdék
biztonsagardl gondoskodik, ha erre van modja, eszkoze.

e Arendkiviili eseményt (mindazok az esetek, amelyek az iskola szokasos miikodési rendjétdl
valé eltérést kényszeritenek ki) haladéktalanul az iskolavezetés tudtara kell hoznia az
intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozo6janak, amennyiben ilyenr6l tudomast szerez.

e Arendkiviili eseménnyel kapcsolatban els6 fokon az iskolavezetés jogosult és koteles eljarni.
Az ilyen esetekben a vezet6i utasitasokat a dolgozodk ill. a tanulék azonnal kotelesek
végrehajtani.



e Amennyiben az utasitassal kapcsolatban kiilon, kordbban nem kozolt informaci6juk van,
amely a kapott utasitds hasznossagat, eredményességét megkérddjelezik, azt azonnal az
intézkedd vezeté tudomadsara kell hozniuk, hogy lehet6vé tegyék a mérlegelést és az
optimalis dontés meghozatalat.

e Bombariado esetén az eljarasrend a kovetkez6:

— A bombaveszély hirét vevé személy haladéktalanul értesiti az iskolavezetést. Az
iskolavezetés értesitett tagja azonnal megkezdi az épiilet kilirittetését.

— llyenkor az épiilet elhagyasa kotelezs, az sem tartdzkodhat bent, aki vallalna a
kockazatot.

— A kilirités soran a tlizriado-tervnek megfeleléen hagyjuk el az épiiletet. Sajat
felszerelését mindenki vigye magaval.

— Ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni

— Kivonulas k6zben semmihez nem szabad nytlni.

— AKkiiirités megkezdésével egyidejlileg az intézked6 vezet6 utasitdsa szerint értesiteni
kell a renddrséget.

10. Pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje

— A nevel6-oktaté munka bels6 ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony miikodéséért az
igazgato felel6s.

— A nevel6-oktaté munka belsé ellen6rzése a tanitasi 6rakon kiviil Kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.

— Az ellen6rzés terileteit, konkrét tartalmat, modszerét és Gitemezését az évenként elkészitett
ellendrzési terv tartalmazza, amely a munkaterv része.

— A nevel6-oktaté munka belsé ellen6rzésére jogosultak:

igazgato,

igazgatdhelyettesek,

munkakozosség-vezetok,
— osztalyfénokok.

— Az igazgat6 az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

— Az igazgatohelyettesek ellendrzési tevékenységiiket a feladatmegosztasuk szerinti teriileten
végzik.

— Aszakmai munkakozosség éves terv szerint részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
ellendrzésében.

— A munkakozosség-vezet6k az ellendrzési feladatokat a munkakozosségiik tagjainal végzik.

— Az osztalyfénokok az osztalyuk és az osztalyukba jaré tanuldk tanéran és tanéran kiviili
tevékenységét ellenorzik.

A7 ELLENORZES CELJA ® hogy feltarja a hibakat, hozzasegitsen ahhoz, hogy ne ismétlédjenek meg és
ezzel a nevel6-oktatd munka mindségét biztositsa.

Az ellendrzés tapasztalatait egyénileg meg kell beszélni, sziikség esetén a munkakodzosség tagjaival
is. Alkalmazhat6 tapasztalatokat a feladatok egyidejli meghatarozasaval értékelni kell.

AZ ELLENORZES TERULETEI * (Eves munkatervben meghatarozva)

a tanulék tanulmanyi munkaja, neveltségi szintje fegyelmi helyzet
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a pedagdégusok neveld-oktaté munkdja - munkafegyelem - adminisztracié - szabalyok - hazirend
betartasa - az iskolai események el6készitésének ellen6rzése stb. (Ellendrizziik a folyamatokat a
célok megval6sitdsdnak mddjat, litemét.)

AZ ELLENORZES FORMAI

tandran és tandran kiviili latogatasok, felmérések, eredményvizsgalatok, személyes beszélgetések,
interjuk, alkalmankénti megfigyelések, beszamolok, dokumentum elemzés, beszamoltatas
(osztalyf6nokok, munkakozosség-vezetok, igazgatohelyettesek).

A TAPASZTALATOK KOZZETETELE

Osszegzése a beszamolas szinterei: szakmai munkak6ézésségi megbeszélések, iskolavezet§ségi
megbeszélések, munkaértekezletek, a tartalmi munkat elemzd és értékelé nevelGtestiileti
értekezletek.

11. Tanuldéval szembeni fegyelmi eljaras

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

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

— A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

— Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoban javaslatot tehet.

— A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tliz6 nevelGtestiileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6konyv 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 targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziilgje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetGje, tovdbba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

— A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv késziil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és
sziildjének.

— A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

— A fegyelmi targyalast kovet6en az els6foku hatdrozat meghozatalat célzé nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit{izni, de



— A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az
irat ezen beliili sorszamat.

a4

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-adban szerepl6 felhatalmazas alapjan egyeztetd eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd koézotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanulod
és a sértett tanulé kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAIT AZ ALABBIAK SZERINT HATAROZZUK MEG:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zd egyezteto eljaras lehet6ségérol

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tdjékoztatni kell a tanul6t és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és
a szilét nem Kkell értesiteni

az egyeztet0 eljaras idépontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus titon és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetlje az egyeztet6 eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet6 eljards vezetSjének
kijel6léséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala
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e azegyeztet( eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanul6
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztet§ eljards sordn jegyzokonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

o 7

12. Intézményi adminisztracio

Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felel6s miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval,
a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus titon is
elkészithet6k és tarolhaték. A bizonyitvany kiallitAsanak alapjaul szolgdlé nyomtatvanyt -
torzskonyv - ebben az esetben is el§ kell allitani nyomtatott formaban, és meg kell 6rizni.

Az intézményben hasznalt nyomtatvanyok:
e Dbeirasi napl6
e Dbizonyitvany
e torzslap
e jegyz6konyv tanulmanyok alatti vizsgahoz

Elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus uton térténd bejelentése,
e a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus napld,

"o

Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

Az elektronikusan eldallitott és papir alapon tarolt nyomtatvanyok

Hitelesités rendje
Az elektronikusan eléallitott papir alapui nyomtatvany tartalmazza.
e az okirat nevét
e azintézmény nevét
e azintézmény cimét
e azintézmény OM azonositojat
e atanitasi évet
e azintézményvezetd alairasat



e azintézmény korbélyegzdjének lenyomatat
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Az elektronikus uton elGallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése

Az elektronikus tton el6allitott papiralapi nyomtatvanyt - az igazgat6 utasitasa szerinti
gyakorisaggal - papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
e A papiralapd nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o el kell latni az igazgaté eredeti alairadsaval és az intézmény bélyegzijével,

e aztvonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

s sz

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdél is az
intézményvezetének kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentblapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési rendje:
e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a

hitelesités id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6

lenyomatat, és ,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjara valé utalast: , elektronikus

nyomtatvany”,
o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

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

| ) L
PH

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napl6 haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi el6irdsoknak megfelelé gyakorisaggal kell végezni. A digitalis napld elektronikus uton
tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segité informaciokat.

A tarolt adatok koziil:
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o Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott hdnapban megtartott 6rak,
helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabdalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapu értesit6t kiildeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyfdnok aldirdsaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgaté vagy az igazgatdéhelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e A tanév végén a digitdlis napld altal generalt anyakényvbdl papiralapa térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek aldirdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

e Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

g4

Az elektronikusan eléadllitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormdanyrendelet el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus
rendszer haszndlata soran feltétlentl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,

— az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

— atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

— az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tdrolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizaré6lag az intézményvezet6 altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag
az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznal6i nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szinti jogok
beallitasai az intézményvezet6i mesterjelsz6 kezel6 rendszerben torténik.



A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a
felhasznalé altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznaldnevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszdt azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
- az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo6 személyesen
felel.

e 7

13. Pedagdgiai programrdl valo tajékozddas

Az SZMSZ, a Pedagogiai program, a Hazirend az iskola honlapjan a kiilonds kozzétételi lista alpontban
megtekinthetd és letdlthetd, valamint a sziil6k szamara a konyvtarban, a dolgozdk szamara a tanari
szobdaban és az igazgatdi irodaban nyomtatott formaban all rendelkezésre.

A hazirend minden osztalyteremben megtalalhato.

A hazirendrdl, a pedagégiai programrol, az SZMSZ-rél az igazgato, illetve az igazgat6 helyettesek a
fogaddora ideje alatt adnak tajékoztatast.

14. Egyéb szabalyozasok

Kiilfoldi kirandulasok szervezésének szabdlyai

Kiilfoldi kirandulasnak mindsiil, az azonos nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban allé
legalabb hét tanulé részvételével, a nevelési-oktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban
pedagogus- vagy nevel6 oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy
felligyeletével megszervezett a szomszédos allamokban él6 magyarokrol szo6l6 2001. évi LXII.
torvény hatdlya ald nem tartozo6 allam teriiletére iranyuld téritéskoteles kirandulas.

A tobbnapos tanulményi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében - kiilon jogszabalyban
meghatarozott - felel6sségbiztositast kell kotni a szervezének, amelynek kedvezményezettje a
tanuld.

Az iskola belfoldi és kulfoldi utra egyarant, csak olyan szervezdvel- szolgaltatéval kothet
megallapodast, aki garantalja, hogy

o asofdrok este 11 és masnap hajnal 4 6ra kozott nem vezethetnek, a pihendidejiiket pedig
a buszt elhagyva kell tolteniiik;

o autdbuszuk 13 évesnél fiatalabb és kifogastalan miiszaki allapotu,

o megfeleld feleldsségbiztositassal rendelkezik
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A dohdnyzast érinto korlatozdsok

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabdlyairol 2.§ (2) bekezdése valamint (4) bekezdése alapjan az iskola
(Paragvari Utcai Altalanos Iskola 9700 Szombathely, Paragvari u. 2-4.) egész teriiletén, valamint
a bejaratoktél 5 méteren beliil tilos a dohanyzas.

Jelolés médja, helye: Az intézmény valamennyi bejaratara jél lathatéan Kkifiiggesztett képi és
szoveges tilto tabla.

A torvény a legfiatalabb és egyben legsériilékenyebb korosztaly védelme érdekében a
kozszolgaltatast igénybevevék szamara nyitva all6 kozosségi helyiségeken dohanyzassal
szemben a nulla tolerancia elvét érvényesitve teljes dohanyzasi tilalmat rendel el.

Az iskolai kozszolgaltatast igénybe vevs személyek (sziil6k, terembérlék, vendégek, stb.)
szamara is kotelez erejli a dohanyzasi tilalom betartasa.

A dohanyzas tilalmara vonatkozdé rendelkezések betartasanak érvényt szerezni koteles
személyek a felnSttek korében a fels6 tagozatos igazgato helyettes, bérl6k esetében a foglalkozast
vezetd felel6s pedagogus vagy edzé.

A tanulok koérében a dohanyzasi tilalom megszegése esetén jogosult eljarni az ifjasagvédelmi
felelGs.

15. Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet médosithatja az
iskolaszék, a sziil6i kozosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével, a fenntartod
jovahagyasaval.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -
onallé szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok mint igazgat6i utasitisok jelen SzMSz
valtoztatasa nélkiil modosithatok.

16. Mellékletek

A szabdlyzat alapjdul szolgadlo jogszabdlyok

e 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

e A2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

e A2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormdanyzatairol

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

e A2011. évi CXII. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
e 1992, évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol



1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési

szoftverek megfelel6ségét tantsitd szervezetek kijel6lésének részletes szabalyairol

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

alkalmazasarol

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

kovetelményeir6l

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a

kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben

torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol szél6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagbégus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben

résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az dallam altal kotelezéen

nyudjtando szolgaltatasokrol sz6l6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarél (tovabbiakban: EMMI rendelet)

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének

iranyelve és a Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagoégiai szakszolgalati intézmények miikodésérél sz6l6 15/2013. (1I. 26) EMMI rendelet

o A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairél szo6lé 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz016 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

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

Az iskolai kényvtadr Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikédés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a

neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
meg0brzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo6 szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A

tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gy(ijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a hasznalék altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozok hasznalatahoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitdsahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a kovetkezdk:

gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

tajékoztatas nyudjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrdl,

az iskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kélcsonzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfelels, a tanulék és a pedagoégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

AZ INTEZMENY SZAMARA VASAROLT DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokral lel6hely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A KONYVTAR SZOLGALTATASAI A KOVETKEZOK

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiillonb6z6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgy(ijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
informaciégyijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiillonb6zdé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
haszndlata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevel4-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol



A KONYVTAR HASZNALOINAK KORE, A BEIRATKOZAS MODJA

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.
A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.

A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELEI

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsénzése és olvasétermi hasznalata,
a szamit6gép- és internethaszndlat téritésmentes.

A KONYVTARHASZNALAT SZABALYAI

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében egy hénap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari
szlinidOre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési
id6tartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkez6 tanév elsé tanitasi
hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatiasban részesilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az idStartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat adott
évfolyamon tanulja. Egyéb ismerethordozék kolcsonzésének idétartama a mindenkori lehet6ségek
fliggvényében valtozik.

A NYITVA TARTAS ES A KOLCSONZES IDEJE

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idérol a tanuldk az olvaséterem ajtajara illetve hirdet6jére kifliggesztett,
az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozdédhatnak.

A KONYVTARBAN ELHELYEZETT SZAMITOGEPEK HASZNALATA

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a koényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiill a szamit6gépek hasznalata tilos. A tanul6k
felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha
a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen, hianyos allapotban talalta,
akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanul6i gépek forgalmat ellendrizziik.
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Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai kényvtar feladata

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktaté nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozék haszndlatdhoz, az tjabb
dokumentumok el6allitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhaszndlat nyilvantartasahoz
sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékori szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyfjti, feltarja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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P

Az iskolai konyvtar gyiijt6kore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jt6kori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijt6kori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gytijt6kor hatarozza meg.

AZ ALLOMANYBOVITES FO SZEMPONT]JAI

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové djabb kihivasainak, egyre szélesebb
kord szilikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybd6vités f6bb irdnyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével hatarozhaték meg:

— A Kklasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozd koteteib6l (kotelezé és nem kotelezd
olvasmanyok korébe tartozé konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban jelentds
mennyiséglit kottettliink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbdl kidertil
- még b6ven van potolnivald. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvi irék
és koltdk miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

— Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a természettudomanyos érdeklddésii
didkok korében folyamatosan felmeriil6 igények kielégitése

— A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulék
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany kényvtari példanyt - els6sorban
tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélytiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

Kényvtarunk gy(jtokorét meghatarozo tényezék

KONYVTARUNK TiPUSA * iskolank altalanos iskola, ahol nyolc osztalyos képzés folyik. Emelt szinti
képzést adunk német vagy angol nyelvbél valamint ének-zene tantargybol.

FOLDRAJZI ELHELYEZKEDESE ° az iskola varosunk kdzpontjaban talalhatd, a Berzsenyi Daniel Kényvtar
kozvetlen szomszédsagaban.

AZ ISKOLA PEDAGOGIAI PROGRAMJA ¢ Konyvtarunk gyijt6kore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tanodraikra, illetve a tehetséggondozd tevékenységet, a tanulmanyi
versenyekre valo felkésziilést. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar
nyelv és irodalom valamint informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szerepl6 konyvtari 6rak
megtartasra Kkeriiljenek, és a gy(ijt6kori szabdlyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
kataldgus és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZEMPONTJAI * Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijt6kor, korlatozottan
nyilvanos szakkonyvtar, amely megé6rzi, feltarja, szisztematikusan gyfijti és hasznalatra bocsatja
azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban folyd oktatd - nevel6munkat.

A tanuldk részérol teljességre torekvd, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gyfijt.
TEMATIKUS (FO ES MELLEK GYUJTOKOR)
FO GYUJTOKOR * A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:



— lirai, prézai, dramai antologiak

— klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

— nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

— tematikus antologidk

— életrajzok, torténelmi regények

— ifjusagi regények

— altalanos lexikonok

— enciklopédiak

— az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsadhoz sziikséges dokumentumok

— a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
— az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
— amegyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
— ahelyi tantervekhez kapcsolddé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
— akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
— pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjikor l1élektana
— felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
— aziskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
— napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyéiratok,

— kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi

bibliografiak, jegyzékek,
— az oktatassal 0sszefiigg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok

gyljteményei
— az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

— atanlgyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok

gyljteményei
MELLEK GYUJTOKOR

— af6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
— audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Tipolégia / dokumentumtipusok

iRASOS NYOMTATOTT DOKUMENTUMOK
— konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
— periodikumok: folyoiratok
— térképek, atlaszok

AUDIOVIZUALIS ISMERETHORDOZOK
— képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
— hangzé dokumentumok (magndékazetta, CD, bakelitlemez)

SZAMITOGEPPROGRAMOK, SZAMITOGEPPEL OLVASHATO ISMERETHORDOZOK
— CD-ROM
— Multimédias CD-k

EGYEB DOKUMENTUMOK
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pedagébgiai program
palyazatok
oktatécsomagok

A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

A teljesség igényével gy(ijti a magyar nyelven megjelen6 kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsol6dva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antol6giak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
kozép- és fels6szinti altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalék, ismeretkézlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tank6ényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodd "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsadhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd mdodszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulas lehetGségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglaldsok

csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gylijteményei

Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antoldgiak

ifjusagi és gyermek irodalom

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar dllomanyaba tartozo,
korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek, audio- és
videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).



Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat. A
valogatott gyfijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fiiggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének
irasbeli jovahagyasa alapjan, a munkakoézosség-vezet6k szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

Kényvtarhaszndlati és szolgdltatdsi szabalyzat

1. A kényvtar haszndldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A Dbeiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

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

A tanuldk nyilvantartasa osztalyok szerint torténik, sziikség esetén tovabbi adatok a naploban
rendelkezésre allnak.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznaldé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd és/vagy az
osztalyfonok tajékoztatja a konyvtaros tanart.

A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo kollégak az altaluk kolcsonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a Szikla integralt szdmitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre
keriilnek.

2. A konyvtarhaszndlat modjai
2.1  Helyben hasznélat
2.2 Kolesonzés
2.3  Konyvtarkozi kdlesonzés
2.3 Csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- a kézikonyvtari dllomanyrész,

- akiilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzeélis dokumentumok, folyodiratok (legutolsé szamok)

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

2.2 Kélcsonzés

A konyvtarbol kolcsondzni a konyvkivalasztd térben elhelyezett szépirodalmi és
ismeretterjesztd miiveket lehet.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni; a
kolesonzés a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel valosul meg.
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A kolcsondzhetd konyvek szama also tagozaton maximum 3, felsd tagozaton maximum 4
kotet. A kolcsonzési hataridé harom hét, mely egy alkalommal meghosszabbithatd. A tanév
utolsé napjaig minden kolcsonzott konyvnek vissza kell kertilnie a kdnyvtarba.
A késedelmes tanulok felszolitasa :

1.A hatérido elteltével a konyvtarostanar felszoélitja a tanulot.

2. Az osztalyfonok szolitja fel a tanulot.
3. A tanul¢ sziileinek értesitése ellendrzén keresztiil.
4. A tanulo sziileinek felszolitasa levélben igazgatdi aldirassal.

A kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdn a dokumentumokat
késve visszahozo tanulok a tartozas ideje alatt a kolcsonzést nem vehetik igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A nevelGtestiilet tagjai szdmara a kdlcsonzott kotetek szama és kore nem korlatozott. Tanitasi orara
kolesondzhetok a folyoiratok, audiovizualis egységek is. A kolcsonzés harom hét, ez azonban
meghosszabbithaté a tanitdsi folyamathoz igazitva. A tanév végén vissza kell keriilni a
dokumentumoknak a konyvtarba. Igény esetén lehetéség van ra, hogy a pedagdgusok nyari
sziinetben is hasznalhassak a konyvtar dokumentumait.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
A gylijteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvaséi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra €piild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott litemterv szerint kerdl sor.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgadltatasai

. informacioszolgaltatas

. szakirodalmi témafigyelés

. irodalomkutatas

. ajanlo bibliografidk készitése
. internet-hasznalat

Szombathely, 2017.09.29.

Tankényvtari szabadlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:



- 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 1265/2017.(V.29.) Korm. hatarozat, mely a 2017/2018. évi tanévben az ingyenes
tankonyvellatast egy iitemben vezeti be az 5-8. évfolyam tanuldi szamara

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢ a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.Kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6  Rendszerében  vagy a  Konyvtarelloto ~ Kft.  honlapjan, a
http://www.webshop.kello.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6é modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai
konyvtari allomanyba nyilvantartdsba kell venni és azokat az utolso tanitdsi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez aldl valamennyi évfolyamon kivételt
képeznek a munkafiizetek és munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam Gsszes tankonyve.
Az 1. és 2. évfolyamon megsziint a tartds tankonyv hasznalata, ezen évfolyamok tanul6i minden
évben Uj tankonyvet kapnak, tankonyveiket nem kell az iskola konyvtardba bevételezni, azok a
tanulok tulajdonaban maradnak.

Az éllamilag ingyenes tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Amennyiben a kolcsonzott t tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a
tanév végén jinius 15-ig minden kdlesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

Az iskola részére tankdnyvtdmogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartds tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv ¢€s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyéba kertil.

4. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (feladatgylijtemények, atlaszok)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara

vonatkozoan.
Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kényvtarbol a... ...... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbol beszerzett konyveket,
melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az dtvételt alairasommal igazoltam.
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20.... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankonyveket.

A tankényvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsé esetben pedig a
vételarat meg kell téritenem.

Alairas

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol
szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

A konyvtar kiilon brosura leltarban kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzések (folyamatos)
- anapkodziben és a tanul6szoban letét 1étrehozasa (szeptember)
- Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
- listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokroél

6. Kartérités

A tanuld az ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbiakban
tankonyv) koteles meg0rizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfeleléen:

- azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesondz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara



Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankOnyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Szombathely, 2017.09.18.
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17. Legitimacids Zaradék
Az intézményben miik6dé egyeztetd forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2017. év november ho
13. napjan tartott tilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkonkorményzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a
jogszabalyban meghatarozott igyekben gyakorolta.
Kelt: Szombathely, 2017. év november honap 13. nap

diakdénkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2017. év november ho 13. napjan
tartott lilésén megtargyalta. Alairdisommal tanusitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabélyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatérozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2017. év november honap 13. nap

az intézményi tanacs elntke

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziil6i szervezet 2017. év november hé 13. napjan tartott
iilésén megtargyalta. Alairdssommal tanusitom, hogy a sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feluilvizsgélata soran gyakorolta.
Kelt: Szombathely, 2017.¢ ember hd 13.

elt: Szombathely év november hénap 13. nap N Ma,a

szUl8i szervezet képviseldje
A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogaddsdrol és jovahagydsardl szolo
zdaradék

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2017. év november hé 14.
napjan tartott értekezletén elfogadta.
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A szervezeti és mitkodési szabalyzatot j(’)&i/,éhagyonr;

Kelt: Szombathely, 2017. év noveﬁlbé:fihériép 14, nap B}\/KCK m
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Fenntartdi és miikédtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésrol sz016 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget
telepité rendelkezések

(fejezet- és cimmegjelolések, a tobbletkotelezettség tartalma)

fejezet cim a tobbletkotelezettség tartalma
8. Unnepélyek, megemlékezések, | Karacsonyi €s tanévzar6 hangverseny
rendezvények koltsége,

.... haza, nemzet éds nyelv... vérosi
miveltségi vetélkedo koltsége
Kiemelkedoen teljesit6 tanuldk tiszteletére
rendezett fogadas koltsége

vonatkozasaban a Szombathelyi Tankeriileti K6zpont mint az intézmény fenntart6ja egyetértési
jogkort gyakorolt. Alairasommal tandsitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult szerve/vezetdje a
szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja — az
intézmény mindenkori éves koltségvetési keretének terhére.

Kelt: EZOMM, Logt ¢y  Aecerd hoénap . nap S~ o /

g




