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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti és mukodési szabalyzat megalkotdsa a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg az intézmény Szervezeti felépitését,
miikddésének belsd rendjét, kiilsd és belsé kapcsolatara vonatkoz6 megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat a kialakitott és miikddtetett cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok:

— 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kbznevelésrol

— 229/2012. (V111.28.) Kormanyrendelet a nemzeti kéznevelésrél szolo térvény
végrehajtasarol

— 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkdésérol

— 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti tankonyvellatasrol

— al7/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé
nyilvénités, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

— 2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

— 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

— 368/2011. (XI1.31) kormanyrendelet az allamhaztartasr6l sz6lo  torvény
végrehajtasarol

— 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

— 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

— 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
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326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXII. toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény szervezeti felépitésére és mitkodésére vonatkozo szabélyzatot az iskola
vezetdjének eldterjesztése alapjan a neveldtestiilet 2017. november 7-én fogadta el. Az
elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
Sziilé1 Munkakdzosség és Didkonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak, a Szombathelyi
Tankeriileti K&zpontnak a jovahagyasaval 1ép hatalyba és ezzel az ezt megel6z6
szervezeti és milkodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallaldjara nézve kotelez6 érvényii.

A nevelGtestiilet nem kivan élni azzal a jogéaval, hogy tobblet jogkoroket biztosit az
iskola sziil6i munkakozosségének, illetve diakonkormanyzatanak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a neveldtestiilet elfogadéasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes €s hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nalld
szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi utasitasok egészitik ki.

A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is mddosithatok, rendszeres
feliilvizsgalat négyévenként, egyébként jogszabalyi valtozas vagy az iskolai élet
jelentds valtozasa esetén, vagy kezdeményezésre sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az intézményvezetdi irodadban és az iskola konyvtardban,

munkaid6ben, valamint az iskola honlapjan.
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2. A SZOMBATHELYI NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA

ADATAI, ALAPFELADATAI

2.1. A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola azonosité adatai:

Az intézmény neve: Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola
Cime: 9700 Szombathely, Losonc u. 1.

Oktatasi azonosito: 036613

Intézményi kod: VA0901

Alapitasanak idépontja: 1991. 07. 22.

Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1962.

Az intézmény fenntartdja:
Szombathelyi Tankertileti K6zpont
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 11.

2.2. A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola koznevelési és egyéb alapfeladata
— Altalanos iskolai nevelés-oktatas
e nappali rendszerti iskolai oktatas
e also tagozat, felso tagozat
e sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyéb pszichés zavarral kiizdok)
— Egyéb koznevelési foglalkozas
e napkoziotthonos ellatas
e tanuldszoba

— Iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény, vallalkozési tevékenységet nem végezhet.
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3. A NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA MUKODESI RENDJET

MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

— az alapit6 okirat

— aszervezeti és miikodési szabalyzat

— apedagodgiai program

— ahazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
— atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

— egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.1. Az alapito okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény, alapitd okiratat a

fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2. A pedagogiai program
A kozoktatasi intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
— Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat.
— Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezGen valaszthatd €s szabadon valaszthatdo tanodrai

foglalkozasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.
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— Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

— Az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit és formait,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

— A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

— a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

— a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

— a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorladsanak
rendjét,

— atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyaséaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban és az
iskola konyvtaraban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi

munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

3.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelésok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitod
értekezleten kertiil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be

kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
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példanya a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4. A NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI

RENDSZERE, IRANYITAS

Az intézmény szervezetével és mikodésével kapcsolatban 6nalléan dont olyan iligyekben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény iranyitasa a hatalyos jogszabalyok

alapjan torténik.
4.1. Az iskola szervezete

4.1.1. Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds
az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény milkddésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Megbizatasa
a jogszabalyokban megfogalmazott modon és idStartamra torténik.

Az intézményvezeté kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd helyettesek munkajat, az

iskolatitkarokat, €s a rendszergazdat.

Az intézményvezeté munkajat az alabbi intézményvezetd helyettesek segitik:

— felsds intézményvezetd helyettes: 5-8. évfolyam

— alsos intézményvezetd helyettes: 1-4. évfolyam
Az intézményvezetd helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével a
vonatkozd munkajogi szabalyozas alapjan az intézményvezetd adja. Munkéjukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az iigyeletes intézményvezetd helyettes
helyettesiti a helyettesitési rend szerint.
Az intézményvezetés rendszeresen hetente egyszer, hétfon tart megbeszélést az aktualis

feladatokrol. Az intézményvezetés megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.



Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az iskola szervezeti felépitése:

Intézményvezetod
T l— 1
Intézményvezetd Intézményvezetd
helyettes helyettes Iskolatitkarok Rendszergazda
5-8. évfolyam 1-4. évfolyam
- y L

Munkakozosség- Karbantartok,

Munkakozosség-
vezetok

vezetok takaritok

= G

Pedagogusok Pedagogusok

4.1.2. Az intézmény vezetosége

Az iskola vezetdségének tagjai:
— intézményvezeto
— intézményvezetd helyettesek
— aszakmai munkakodzosségek vezetoi
— adidkonkormanyzat vezetdje
— akozalkalmazotti tanacs elndke, vagy képviseldje
— areprezentativ szakszervezet vezetdje

— gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s

Az intézmény vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ véleményez6 és

javaslattevé joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége rendszeresen, havonta egyszer tart
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megbeszElést az aktudlis feladatokrol. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd
késziti el6 és vezeti.
Az iskolavezetGség tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési

feladatokat is ellatnak.

4.2. Feladatmegosztas az intézményvezetésben

Az intézményvezetd feladata az intézményi munka megszervezése, iranyitasa. A hatalyos
jogszabalyok, fenntartoi utasitasok betartdsa, illetve betartatasa. Az elézdeken tul a tanuldi,
szll6i elvarasok beépitése és alkalmazasa az iskola pedagdgiai programjaba, munkatervébe,
szervezeti és mitkodési szabalyzataba, az intézmény hazirendjébe.

Az intézményvezetd felelds a beiskolazasért. Az intézményvezeté veszi fel a tanulot az
intézménybe, és 6 jarul hozz4 a tanuloi jogviszony megsziintetéséhez. Az intézményvezeté dont
arrol, hogy a Nevelési Tanacsado, illetve a Szakért6i Bizottsag véleménye alapjanmentesiil-€ a
tanulo a tantargyi értékelés alol, kap-e felzarkoztatast, vagy mas specialis képzést.

Biztositja, hogy az intézmény valamennyi dolgoz6ja megismerje a ra vonatkozo torvényi
eléirasokat. Gondoskodik a megfelelé munkakorilményekrdl, kiilonos tekintettel az
intézményi specialitdsokat jelentd szakteriiletekre.

Felelds az intézményi allagmegovasért.

Képviseli az intézményt szakmai, tdrsadalmi €s sziil6i forumokon.

Menedzseli az iskolat szakmai-, gazdasagi-, tdrsadalmi-, és Eurdpai Unids korokben egyarant.
Akadalyoztatasa esetén az ligyeletes intézményvezetd helyettes latja el a feladatat teljes
jogkorrel, aki a legrovidebb idén beliil tajékoztatja az intézményvezetét a meghozott

intézkedéseirol.

Alsos intézményvezetd helyettes feladatai:
— az 1.-4. évfolyamon folyo oktato-nevelé munka szakmai iranyitasa,
— az 1-2. osztalyok, a 3-4. osztalyok napi feladatainak szervezése, iranyitasa
— az 1-8. évfolyamok délutani (napkozis) elfoglaltsdgainak szervezése, iranyitasa
— az 1-4. évfolyamos tantargyfelosztas, helyettesitési rend, iigyeleti rend, étkezési rend,

tanoran kiviili elfoglaltsdgok teremrendjének elkészitése
— az intézményi mérések elokészitése az 1-4. évfolyamon

— az iranyitasa ala tartoz6 kollégak tajékoztatasa, munkajuk ellendrzése, koordinalasa
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Akadalyoztatasa esetén feladatait az intézményvezetd, vagy a felsés intézményvezeto helyettes

latja el.

A fels6s intézményvezetd helyettes feladatai:

— az 5.-8. évfolyamon folyd oktato-nevel6 munka szakmai iranyitasa

munkako6zosségek napi feladatainak szervezése, iranyitasa
— Az 5-8. évfolyamos tantargyfelosztas, helyettesitési rend, tigyeleti rend és a tandran
kiviili elfoglaltsagok teremrendjének elkészitése
— az 5-8. évfolyamos intézményi mérések elokészitése
— az iranyitéasa alé tartozo kollégék tajékoztatasa, munkajuk ellendrzése, koordinalasa
Akadalyoztatasa esetén feladatait az intézményvezetd, vagy az alsés intézményvezetd

helyettes latja el.

4.3. Az intézményvezetés munkarendje

Az intézményvezetés tagjai a hatalyos jogi szabalyozas, valamint a fenntartoi el6irasok alapjan
dolgoznak az intézményben. Az adott tanévre vonatkozo, pontosan meghatarozott idépontok az
éves munkatervben talalhatok. Abban az esetben, amikor az intézményvezetés valamelyik
tagjanak az iskola érdekében, képviseletében tavol kell lennie, az alabbi szempontok alapjan
torténik a helyettesitése:

Tervezett rovidebb és varatlan tavollét esetén — szobeli megbizassal:

Helyettesitési
Hianyzo szint 1. 2. 3.
vezeto
felsOs alsos a megbizott
intézményvezeto intézményvezetd intézményvezetd munkako6zdsség
helyettes helyettes vezetd
felsOs alsos a megbizott
intézményvezetd intézményvezetd intézményvezetd munkak6zdsség
helyettes helyettes vezetd
alsos felsds a megbizott
intézményvezetd intézményvezetd intézményvezetd munkakozdsség
helyettes helyettes vezetd

12




Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

Hosszabb tavollét esetén a fenti tablazat érvényes a 3. szint nélkiil — elzetes egyeztetés

szerint.

4.4. Az iskola gazdalkodasa
Az iskola fenntartoja a Szombathelyi Tankertileti Kézpont.
Az iskola 6nalld koltségvetéssel nem rendelkezik, a fenntartashoz és mikodtetéséhez

sziikséges koltségek a Szombathelyi Tankertileti Kozpont koltségvetésében szerepelnek.

5. A NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

5.1. Az iskola nyitva tartasa
Az iskolaépiilet szorgalmi id6ben, hétf6tdl péntekig, 7.00-18.00-ig tart nyitva. Az iskola
intézményvezetdjével tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idopontban,

illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ében a neveldi és a tanuloi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik, illetve a gazdasagi irodaban 7.30 ora és 16.00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a nevelok tudomasara kell hoznia. A nyari sziinetben

az irodai ligyeletet kéthetente kell megszervezni.

5.2. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az iddszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért szorgalmi idében az intézményvezetd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotdl péntekig 7.30 és 16.30 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak

megfeleld idében és idtartamban latjak el.
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5.3. A pedagogusok munkarendje
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A pedagogusok

teljes munkaidejének beosztasat a 326/2013. (V111.30) Kormanyrendelet 7. pontja szabalyozza.

5.4. A pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eloirasok

54.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az  intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.4.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg eldzd nap, de
legkésObb az adott munkanapon déleldtti foglalkozas esetén 7:40-ig, délutani foglalkozas
esetén 8:00-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzé pedagogus koteles
hianyzasanak kezdetekor a megtartandd Orak anyagat az intézményvezetd helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatidsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a
tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

5.4.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tél vagy az intézményvezetd
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara.

A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd helyettes engedélyezi.
5.4.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség

szerint — szakszert helyettesitést kell tartani. A helyettesité pedagogus koteles szakszer(i orat

tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.
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5.4.5 A pedagogusok szamara — a nevelés-oktatassal lekotott részen feliil — a neveld-oktatd
munkaval 6sszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettes és a munkak6zosség-vezetdkjavaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogusok alkalmi jelleggel a kovetkezd feladatok ellatasara kotelezhetdk az iskola
pedagobgiai érdekei alapjan:

— Hianyz6 pedagdgus helyettesitésére. A magasabb jogszabalyokban leirtak alapjan és a
tanév elején elkészitett helyettesitési rend alapjan.

— Reggeli, 6rakozi sziinetekben, menzas és egyéb tligyeletre beosztas szerint.

— Kotelez6 a pedagogus részvétele minden olyan iskolaval kapcsolatos munkatervben
meghatarozott rendezvényen, mely a tanulok jelentés részét érinti, illetve
munkakoréhez kapcsolodik.

— Akoznevelési torvény alapjan minden pedagogus koteles a diakonkormanyzat munkajat
segiteni.

— Egyéb, az iskola életével kapcsolatos, azt segitdé rendezvényen vald részvétel, annak
elokészitése, amelyek a munkatervben rogzitésre kertiltek.

— Az iigyeletes neveld helyettesitése

5.4.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékér6él, az eredményesebb tanulas ¢érdekében elvégzendd

feladatokrol.

5.4.7. A pedagogus koteles a munkakorébdl adodoan tudomasara jutott informaciokat szolgalati
titokként kezelni, kiilongs tekintettel a személyiségi jogokra. A tanuld, sziilé szocialis
helyzetér6l, erkolcsi, vilagnézeti felfogasarol a toérvényben, jogszabalyban eldirt felek

kivételével harmadik személynek, intézménynek nem adhat felvilagositast.

5.5. A pedagogusok helyettesitési rendje
Az intézményvezetd helyettesek minden tanév elején, a tantargyfelosztas ismeretében

készitenek egy altalanos helyettesitési rendet a tanorai és a napkdzis foglalkozéasok idejére. Az

15



Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Milkodési Szabalyzat

altalanos helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettesek ismertetik a szakmai
munkakdzosségekkel, majd elhelyezik a tanari szobaban.

A hidnyzas jelentése utan, tanitd esetén az alsos intézményvezetd helyettes, tanar esetében a
felsés intézményvezetd helyettes gondoskodik a tandrak, tigyeletek, délutani foglalkozasok,
taborok, kirandulasok, versenyeztetéseken részt vevo pedagdgus helyettesitésérdl.

Pedagogusok koziil barki beoszthato helyettesitésre a torvényi eldirasoknak megfeleléen.

5.6. A pedagogusok iigyeleti rendje

Az iskoldban reggel 7.00 oratol és az orakozi sziinetek idején tanari ligyelet mikodik. Az
iigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiiletek rendjének, eszkozok, berendezések épségének, tisztasdganak
megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartdsat ellendrizni. A hianyzé pedagogust tigyeleti

munkajaban a helyettesitési rend szerint kollégaja helyettesiti.

Az iskoléban az tligyeletes nevelOk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy épiiletrészekre

terjed Ki:

Ugyelet Ideje Helye
reggeli tigyelet 7.00-7.30-ig foldszinti folyoso, 1-4-ig
tantermek
foldszint eldl 7.30-13.40-ig foldszinti zsibongo,
1-4-ig tantermek és
folyoso
foldszint hatul 7.30-13.40-ig tanterem,

tiikkrds terem el6tti folyoso,

tornatermek, olt6z6k

els6 emelet 7.30-12.45-ig els6 szint, zsibongo, folyoso,
tantermek
masodik emelet eldl 7.30-13.40-ig zsibongo, nyugati szarny,

11/1-5. tantermek, folyoso

masodik emelet hatul 7.30-13.40-ig keleti szarny, 11/6-10.

tantermek, folyoso

tetdtér eldl 7.30-12.45-ig zsibongo, folyoso,
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tantermek

menza étkezési 1d6 zsibongo, étterem

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld a délutan tdvozod
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iranyitasa alatt all6 tanulokért,
a csoportban folyd munka rendjéért. O jogosult és koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére. Az intézkedésekr6l tajékoztatja az iskola intézményvezet6jét, vagy
intézményvezetd helyettesét.

A vezetOket helyettesitd neveld csak a napi zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg, illetve azokat, amelyekre felhatalmazast kapott.

Vezetdi jogkorbe utalt feladatokban nem donthet.

5.7. Az intézmény nem pedagégus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az intézményvezetd késziti el. A torvényes munkaid6 és pihen6id6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend Ssszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi

munkaidd megvaltoztatasa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitdsaval torténik.

5.8. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet, az alkalmazast kdvet6 néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
A munkakori leirasokat kiegészitjiik az aktualis feladatokkal (az osztalyfonokok, a

munkakozdosség-vezetok és a napkdzis nevel6k).

5.8.1. Tanar/tanito munkakori leirdas-mintaja
Munkakoér megnevezése: tanar, tanito

A munkakér célja: a tanulok oktatasa, nevelése a vonatkozo jogszabalyok alapjan.
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A munkakori leirasban szerepl6 feladatok kotelezo érvénytiek a Szombathelyi NeumannJanos
Altalanos Iskola tantestiiletében hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel illetve
részmunkaidében foglalkoztatott pedagogusokra. Egyuttal mindenkit, ha kiilon Kkitétel
valamilyen esetre nincs, ugyanazok a jogok ¢s lehetdségek illetnek meg, és az iskolavezetésnek
minden pedagogus szamara biztositani Kell az iskolaban végzendé munkajahoz sziikséges
targyi feltételeket.

A pedagdgus a kdzpontilag el6irt kerettanterv, az iskola pedagdgiai programja, valamint a helyi
tanterv szerint, és a munkakozosség altal valasztott tankdnyvek, munkalapok, egyéb nevelési-
oktatasi segédletek felhasznalasaval nevel, oktat, szervezi és iranyitja a diakok tanulasat.

— Munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott részében és le nem kotott részében
orarend szerint ellatja a tantargyfelosztas és egyéb megbizds alapjan meghatarozott
oktatasi-nevelési feladatokat.

— Tanari, tanitoéi vagy napkdzis nevel6i munkakori feladatait a kdznevelési torvény, az
iskolai SZMSZ ¢és mellékleteinek szabalyai szerint végzi. Megkiilonboztetetten
figyelembe veszi az iskolai pedagoégiai programban meghatarozott értékeket,
célkitlizéseket, illetve az egyes szaktargyak tanitasara vonatkozd tantervi
kovetelményeket.

— Munkajat tervszerlien végzi, Onalldoan elkészitett vagy valasztott- a Szakmai
munkakozosséggel egyeztetett, az iskolavezetés altal ellendrizhetd-tanmenet,
foglalkozasi terv, program vagy munkaterv alapjan, az osztalyok életkori sajatossagait
¢s az egyéni banasmod elvét figyelembe véve. Részt vesz a helyi tanterv
kidolgozasaban.

— Modszereit a torvényi eldirasok, €s az iskola mindségi kovetelményeinek megtartasa
mellett a tanari autonémia jegyében szabadon valasztja meg. Kotelessége a tandrakra és
mas foglakozasokra torténd, szakmailag és pedagogiailag indokolt felkésziilés, de a
felkésziilés modjarol onalldan dont.

— Nevel6-oktatd munkajat a legnagyobb oOnallosaggal végzi, de az eredményesség, a
mindségbiztositds ¢és az egységes nevelési alapelvek megvalositasa érdekében
egylittmikodik a szakmai munkakozdsség tagjaival, az altala is tanitott osztalyokban
dolgoz6 kollégakkal, részt vesz a tantestiilet dontéseiben.

......

tanulokkal valo foglalkozasra, a szaktargyi versenyekre vald felkészitésre. Ennek a
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munkénak a végzéséhez eldkészitot, szakkort, onképzokort, sportkori foglalkozasokat
szervezhet az iskolavezetéssel egyeztetve munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott
részében.

Az iskola miikodtetéséhez sziikséges, a tanulok nevelésével 0sszefliggd €s kizardlag az
iskolaban végezhet6 feladatokat munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében koteles ellatni. Ide tartozik a munkaértekezleteken, megbeszéléseken, éves
program szerinti tovabbképzéseken vald részvétel, az iskolai programokon valo
kozremiikddés, beosztds alapjan az tigyelet ellatasa tanitas eldtt és az oOrakdzi
sziinetekben (7.00-t6l a 6. 6raig) valamint a helyettesités és a feliigyelet ellatasa. Az
éves munkatervben meghatarozott tanulmanyi, osztaly kirandulasokon, taborokban
szlikség szerint felligyeletet 1at el. Egylittmikddik a didkonkormanyzattal a pedagogiai
program szellemében.

Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, segiti 6t a nevelési feladatok
megvalositasaban. Rendszeresen tajékoztatja az osztalyban eléforduld nevelési,
tanulmanyi problémakrol, az esetlegesen eléfordul6 rendkiviili eseményekrol.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart. Sziikség szerint az ellendrzd
konyv/tajékoztato flizet Gtjan tdjékoztatja a sziildket gyermekiik neveltségi, tanulmanyi
helyzetérdl, kiilonds tekintettel a félév €s évvége eldtt bukasra allokrol. Lehetdséget
biztosit a tanulokkal egyiitt toltott oktato-neveld munkaval kapcsolatos sziildi és tanuloi
vélemények kifejtésére. A felmeriil6 problémak megoldasat a jogokés az iskolai
értékrend kolesonos tiszteletben tartasa mellett parbeszéddel segiti.

Felelés a szakteriiletéhez vagy a tanitott osztalyhoz tartozo terem, foglalkozasi hely
rendjéért, a baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért illetve betartatasaért, a
leltarilag rabizott eszkoz, berendezés szabalyszerli hasznalataért. Azonnal jelzi az
iskolavezetésnek, ha a mikodési teriileten beavatkozast igényld rendellenességet,
balesetvesz¢lyt tapasztal, és indokolt esetben maga is részt vesz annak elharitasaban.
Naprakészen, rendszeresen elvégzi a tananyag haladasaval, a tanuldk mulasztasaval
kapcsolatos adminisztraciot és a tanulok érdemjegyeinek beirasat a naploba.

Az orarendben szerepld tandrainak cseréjét a pedagogus kérésére csak fontos iskolai
érdek, esetleg rendkiviili csaladi vagy maganéleti ok miatt, intézményvezetdi
engedéllyel és az intézményvezetd helyettesekkel, valamint az érintett kollégakkal

egyeztetett és regisztralt modon az érintett osztaly tajékoztatasa mellett lehet megtenni.
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Munkahelyén kételes megjelenni tanitasa elott 15 perccel.

Napi munkéjaban figyelembe veszi és felhasznalja a munkaértekezleteken, a hétfoi
megbeszéléseken vagy a faligjsagon kozzétett informéciokat. A szaktargydhoz vagy az
altala tanitott osztaly/osztalyok iskolai rendezvényeirdl, a versenyekrdl és egyéb
indokolt tanuldi elfoglaltsagokrol tajékoztatja az érintett kollégakat. A tanuldok nagyobb
csoportjat érintd {ligyekben elézetes egyeztetést folytat az intézményvezetd
helyettesekkel és az érintett neveldkkel.

Pedagbgiai munkdajanak szinvonalas végzéséhez felhasznalja az 6nképzés modszereit,
a szervezett tovabbképzések alkalmait, valamint az iskolai konyvtar és az Internet adta
lehetdségeket.

Tiszteletben tartja a kollégai személyiségi és jo hirnevéhez valo jogat, a tanuldk és a
sziil6k jogait, fenntartva pedagbogusi munkaja megbecsiilése és sajat személyiségijogai
érvényesitése iranti igényt.

A jo tantestiileti 1égkor megorzése érdekében, a szolidaritas és a jo hirnévhez valé jog
jegyében a kollégak kozott esetlegesen felmeriilé problémak esetében els6ként mindig
az érintetteknek kell egyeztetni, tisztazni a konfliktus okait. Ha ez nem vezetne
eredményre, akkor lehet kérni az egyeztetést szakmai ligyekben a munkak6zdsség-
vezet6tdl, munkaszervezési kérdésekben az intézményvezetd helyettesektdl, nevelési
kérdésekben az osztalyfonokoktél, a gyermek- és ifjasagvédelmi feleléstél és a
napkozis neveloktdl. Abban az esetben, ha ezek utan sem sikeriil a megegyezés az
intézményvezetohoz kell fordulni. Siirgds és stilyos tigyben vagy a munkaltatoi jogokat
érint6 kérdésekben lehet, és sziikség szerint kell is az intézményvezetéhoz fordulni.

Az iskola egészét vagy egy nagyobb csoportot érintd kérdéseket munkaértekezleteken,
tantestiileti megbeszéléseken kell felvetni és megvitatni.

Az iskola belsd életéhez, a tantestiileti megallapodasokhoz kapcsolédd szolgalati
titkokat megérzi, a vonatkoz6 szabalyokat betartja, és a didkokkal betartatja.

Egyltt mikodik az iskolai életet iranyitd szervezeti egységekkel (szakmai
munkako6zosségek, mindségbiztositasi csoport, médiacsoport, iskolai dekoracios
csoport, gazdasagi csoport).

Megnyilvanulasaival, a nevelGtestiiletben kifejtett munkajaval, a szakmai forumokhoz
kapcsolddo tevékenységével képviseli, és tiszteletben tartja az iskola €s a kollégai

érdekeit, jo hirnevét.
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5.8.2. Osztalyfonok kiegészitd munkakori leiras-mintdja

Az osztalyfonokot — felsds osztalyfonokot palyaztatas kovetden — az intézményvezetd bizza

meg.

Az osztalyfonok feladata elsédlegesen az, hogy az iskola szellemiségének, a didkok
¢életkori sajatossagainak megfelelden irdnyitsa, koordindlja az osztalyban tanuldk
személyiségének fejlodését, biztositsa az osztalykozosségben az iskolai normak
érvényesiilését. Ehhez sziikséges mértékben megismeri, és figyelembe veszi a tanulok
egyéni adottsagait és a fejlédésiiket befolyasold csaladi és iskolai tényezdket
(csaladlatogatas segitségével). A megbizhaté informaciok érdekében a pedagdgiai
gyakorlatban elfogadott, vagy tobboldaltan egyeztetett felméréseket, megfigyeléseket
végez, amelyhez az iskolavezetés kiils6 szakmai segitséget is biztosit.

Az osztalya szamara a tanulok és a sziilok véleményére épitve az éves iskolai
programokhoz kapcsolodd foglalkozasi tervet vagy programot készit. A rendelkezésre
allo osztalyfonoki orakat heti rendszerességgel tartja.

A tanuldk nevelése és eredményes oktatasa érdekében egyiittmikodik a sziilokkel -
elvarva az iskola szabalyzataiban és a koznevelési torvényben leirt sziiléi
kozremiikddést- és az osztalyban tanitdé tanarokkal. A koznevelési torvényben és az
iskolai szabalyzatokban meghatarozottak szerint informaciot kér és ad. Sziild kérésére
egyiitt mikodik a Nevelési Tandcsadoval és a Szakértdi Bizottsaggal. Sziildi
értekezletet, fogadoorat tart az iskolai munkatervben meghatarozott idépontokban
illetve sziikség szerint.

Osztalyaval aktivan részt vesz az iskolai kornyezet formalasaban, rendjének
megtartasaban.

Felelds az osztalyterem rendjéért, az osztaly napi életének szervezéséért az iskolaban.
Elvégzi az osztalyhoz kapcsolddd adminisztracids és tigyviteli teenddket: osztalynaplo
vezetése, anyakonyv-, bizonyitvany megirasa, statisztikai adatok, kimutatasok
készitése, a tovabbtanulas eldkészitése, segitése.

Munkaja heti 2 tandra erejéig beleszamit kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal

lekotott részébe.

5.8.3. Napkozis nevelé munkakori leiras-mintaja
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A napkozis nevel6t az alsos intézményvezetd helyettes és a napkozis munkakozosség-vezetd

véleményét kikérve az intézményvezetd bizza meg.

A napkdzis neveld elsédleges feladata, hogy a tanulok életkori sajatossagait figyelembe
véve szervezze a napkozis csoportban 1évok személyiségének fejlodését, biztositsa az
iskolai normak érvényesiilését.

A napkdzis csoport szamara az éves iskolai programhoz kapcsolodo foglalkozasi tervet
készit, mely tartalmazza az egyéni tanulasi és fejlesztési programot. A foglalkozasokat
rendszeresen megtartja.

Munkaja soran kiemelt szerepet szan a tanulok nevelésének. El6térbe helyezi az emberi
egylittélés szabalyainak vald megfelelést, az egészséges ¢Eletmoddra- és a
kornyezetvédelmi szemléletmddra nevelést.

Gondoskodik arrél, hogy a tanulok a napkozis termiik rendjét megdrizzek.
Napkoziseivel aktivan részt vesz az iskolai kornyezet alakitasaban, rendjének
megtartasaban.

Elvégzi a napkdzis csoport vezetésével kapcsolatos adminisztrativ teenddket.
Munkajaban kihasznalja az iskolai konyvtar és a szamitastechnika terem adta
lehetdségeket.

Megismerteti a didkokat a varos kulturalis és miivelddési intézményeivel, azok
programjaival.

Biztositja a tandrakra vald nyugodt, rendszeres felkésziilést a gyerekeknek. Ellenérzi a
tanulok munkajat.

Feladatat képezik a fentiekben nem rogzitett, munkaltatoja altal adott megbizasok.

A munkakori leirasaban rogzitettek végrehajtasaért fegyelmi felelosséggel tartozik.

5.8.4. Munkakézésség-vezeto munkakori leiras-mintdja

A munkakozdsség-vezetdt a szakmai kozosség javaslatara az intézményvezetd bizza meg.

Munkaja heti 2 tanora erejéig beleszamit kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott

részébe.

Els6dleges feladata a munkakozosség altal Osszefogott tantargyak illetve nevelési

teriiletek oktato-nevelé munkajanak szakmai koordinalasa, szervezése. Kidolgoztatja a
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munkako6zdsség éves foglalkoztatasi tervét. Tandrak latogatasa, belsd szakmai mérési,
értékelési rendszer kidolgozasa a tantargyi minimum szintek rogzitése. Szakmai,
modszertani, tantervi kérdésekben a kollégak véleményének kikérése, képviselete, a
tantargyi fejlesztések koordindlasa, a tankdnyvvalasztas elokészitése.

— A mindségbiztositas €és az egységes tantervi kovetelmények szempontjabol indokolt
egyeztetések elvégzése a Kerettantervi teendék megfogalmazasaban, a tanmenetek
elkészitésében vagy kivalasztasaban, a kozos felmérdk anyaganak kivalasztasaban.

— Egylittmtikodik az intézményvezetd helyettesekkel, a helyettesitési feladatok szakszer(i
megoldasaban, a tantargyi versenyek lebonyolitasaban, csoportbontas eseténjavaslatot
tesz a tantermek felosztasara.

— A feladatok megoldasaba bevonja a munkakdzosség tagjait, véleményiiket képviseli a
tantestiileti megbeszéléseken és az iskolavezetésben.

— Tobb munkak6zosség munkajanak koordinalasara vagy sok tantargy, illetve nagy
létszamti munkakozosség 0Osszefogasara a munkakozosségek kezdeményezésére
szakmai vezet6i megbizas adhatd. A szakmai vezetd feladata egy-egy nagyobb iskolai
teriiletet atfogd szakmai fejlesztés tervezése, egyeztetése, palyazatok kidolgozasa,
kozremiikodés a tantargyak, modulok kozti tanitasi kapcsolatok fejlesztésében, a
tantervek egyeztetésében, sziikség szerint a sajatossagok érvényesitésében az orarend
készitésénél.

— Az adott tantargy tanuldsi modszerének kidolgozéasa és ismertetése a tanulokkal és a
sziilékkel a munkako6zosség feladata.

— Feladatat képezik a fentiekben nem rogzitett, munkaltatdja altal adott megbizasok.

— A munkakori leirasaban rogzitettek végrehajtasaért fegyelmi felelosséggel tartozik.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal
Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasokat csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utan, 17:10-ig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az

intézményvezetd engedélyével lehet.
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A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora 8:00 orakor kezdddik. A kotelezd
tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésébb 14.20 oraig be kell fejezni.

Az 6rakdzi sziinetek 5, 10, illetve 15 percesek.

A 7. ora 13:35-14:20-ig,

a 8. ora 14:25-15.10-ig,

a9. ora 15.15-16.00-ig tart.

Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi

orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetdtehet.

A Kkotelez6 orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd helyettes altal elére
engedélyezett iddpontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Uigy, hogy a tanitast minél

kevésbé¢ zavarjak.

A tanul6 az iskoldba érkezéstdl a haza engedésig csak az osztilyfondoke (tavolléte esetén a
tarsosztalyfénok, az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes) engedélyével hagyhatja

el az iskola tertiletét.

5.10. Az iskolaban tartézkodas rendje
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartdozkodhatnak.
Az iskolaval jogviszonyban nem allok az alabbiak szerint tartozkodhatnak az iskola teriiletén:
— Az iskolaval szerzddésben allo vallalkozasok dolgozoi az épiilet fObejaratan, illetve
hatso bejaratain kozlekedhetnek. Megérkezésiik utdn az elvégzendd munka kiadasa
céljabol, és munkajuk befejeztével az elvégzett munka ellendrzése céljabol az
iskolatitkarnal kotelesek jelentkezni.
— Az iskola helyiségeinek bérbeadésa esetében az iskola feliigyeletet biztosit, melyet az
iigyeletes technikai dolgozo koteles ellatni.
— Aziskola teriiletén idegenek engedély, kiséret, feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.

— Az iskola teriiletén ligynoki tevékenység nem végezheto.
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— A sziilOk tanitasi id0 alatt és a délutani tandra alatt a neveld-oktatd tevékenységet csak
rendkiviili, siirgds esetben zavarhatjak. (Baleset, betegség, halaleset, csaladi hivatalos
ligyintézés).

— A szilok gyermekiiket a tanitasi orak és a délutani elfoglaltsdgok utan az épiilet elott
varjak.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igényldknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiils6 igénybe vevd csak a

megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

5.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az épiileten Ki kell tiizni a nemzeti lobogot és az Eurdpai Unid zaszlajat.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
a diakok elsésorban a kotelez6 és a valaszthato tanitasi orakonhasznalhatjak. A szaktantermek,
konyvtar, tornaterem hasznalatanak rendjét a hazirend tartalmazza, amelyek betartasa tanuloink
¢s a pedagogusok szamara kotelezo.

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

Az iskola vagyonvédelme miatt, a riasztorendszer kodjairdl nyilvantartast kell vezetni.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuloja felel0s:
— atiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
— akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
— az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

— az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
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A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd

helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

5.12. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohdnyozhatnak.
Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméra a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.

5.13. Teendok bombariadd és egyéb rendKkiviili események esetére

Rendkiviili eseménynek szamit a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariadd, maradand6 sériilést
okozd balesetek és egyéb mas veszélyes helyzet, mely az intézményi munkat akadalyozza,
neheziti. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kitiritésérdl, a tlizvédelmi szabalyzat szerint.

A rendkiviili esemény észlelésekor, valamint bombariad6 tudomadsra jutdsakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az ligyeletes vezetdt. A vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatosagokat, a fenntartot és a sziiloket. Megtesz minden olyan
sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk, intézményi dolgozdk védelmét,
biztonsagat szolgaljak. Ertesiti a mentSket, renddrséget, tiizoltokat, az iskola tanuloit
biztonsagos helyre iranyitja.

Teend6k bombariadod esetén: az épiiletet haladéktalanul ki kell Giriteni és a rendérséget értesiteni
kell.

Felel6s: az iskolavezetés értesitésérdl a bejelentés fogaddja, az intézkedésért az iskolavezetés
ligyeletes tagja.

A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonloan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola udvara és kézilabda palydja, illetve az iskola el6tti

teriilet. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
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sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyz6 tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok
kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartézkodni.

A bombariadé miatt kiesett id6t két héten beliil potolni kell (még olyan aron is, hogy a hét
vége napjait hasznaljuk fel a p6tlasra).

A rendkiviili esemény miatt Kiesett tanitasi idét nulladik 6raban, szombati tanitassal, sziikség

esetén a tanév meghosszabbitasaval potolni kell.

5.14. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév els6 napjan az osztalyféndk, valamint sziikség szerint tanoran
foglalkozason minden pedagogus tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek
soran — koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és

tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Védo- 6vo elbiras a balesetek megel6zésére:
— Az iskola minden dolgozojanak, tanuldjanak kotelessége amennyiben balesetveszélyt
¢észlel, azt haladéktalanul jelezni az iskola vezetdségének, ugy, hogy elétte

gondoskodik, hogy a tanulok a balesetveszélyes helyet ne kozelithessék meg.

Teendok bekovetkezett tanulobaleset esetén:

— Tanuldi baleset esetén a feliigyeletet ellato nevelé azonnal koteles az tigyeletes
vezetOnek a balesetet bejelenteni (gondoskodva a helyszinen maradé tanulokelsdsorban
pedagogus altali feliigyeletérol, lehet6ség szerint biologia szakos tanarsegitségét kérve),
aki intézkedik a helyszini baleseti ellatasrol, esetleg orvos, illetve mentd hivasarol. A
feliigyeletet ellatd neveld kozremiikodik a harom napon tal gydgyuld sériilést okozo
tanuloi balesetek haladéktalan kivizsgalasaban és elkésziti a baleseti jegyzokonyvet.

— A baleset helyszinén felligyeletet ellatd neveld az el6z6 bekezdésben felsorolt teenddk
ellatasa utan telefonon értesiti az érdekelt sziil6t a baleset koriilményeirdl és arrdl, hogy

a tanulot hol részesitik baleseti ellatasban.
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— A baleset helyszinén feliigyeld neveld 24 oran beliil értesiti a balesetrdl az iskolaval
szerzOdésben all6 munkavédelmi feladatokat ellatd szervezetet, aki sziikség esetén a
balesetet kivizsgalja, jegyz6konyvben javaslatot tesz a teend6 intézkedésekre.

— Az intézményvezetd intézkedik a harom napon tul gyogyuld sériilést okozd tanulodi
balesetek kivizsgalasarol, baleseti jegyzOkonyvet vetet fel. A kivizsgalast kovetden az
OH KIR adatbejelentd rendszerébe tovabbitjuk.

— Sulyos baleset esetén az ligyeletes vezetd telefonon azonnal bejelentést tesz a
fenntartonak és gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

Stulyos az a tanulobaleset:

amely a sériilt halalat okozza,

valamely érzékszerve elvesztését, illetve jelentds karosodasat okozza,

— orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okoz,

— stlyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése, tovabba ennél sulyosabb eseteket) okoz

— abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, elmezavart okoz.

5.15. A mindennapos testedzés szervezése, formai
Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oratdiakjaink
az alabbi modok egyikén teljesithetik:
— ahelyi tanterv szerint biztositott, 6rarendben épitett testnevelés oran valo részvétellel,
— a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportoldo vagy amatdr sportoloi
szerz6dés alapjan sportold tanulok szamdra a szakosztalyban torténd sportolassal — a

koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benytjtasaval.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja
— 0szi és tavaszi idészakban: a sportudvart, a tornatermet, a tornaszobat,
— atéli idészakban a tornatermet és tornaszobat, varosi koordinacio alapjan a korcsolya
palya és uszoda hasznalatat,
A tomegsport foglalkozasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben és a

tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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5.16. A tandran kiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeineck figyelembe vételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az intézményvezetd ¢és
helyettesei rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben az alabbi tanoéran kiviili rendszeres, szervezett foglalkozasi formak vannak:

— Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fiiggben az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakozosségek javaslatai alapjan inditunk, ha
legalabb 8 f6 jelzi szandékat. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkor vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan
torténnek. A szakkorok téritésmentesek.

— Az énekkar a tantargyfelosztasban meghatarozott idékeretben miikddik. Az énekkarba
val6 belépés dnkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. A jelentkezés utan koteles a
tanul6 a foglalkozdsokon részt venni. Az énekkarbol valo kilépést a sziil6 irdsban, a
kilépés indoklasaval a korusvezet6tol kérhetik.

— Tanfolyamokat az iskola a tanuldok érdeklédése, valamint a sziikséges targyi és
személyi feltételek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon vald
részvételt a sziil6 irasban kéri a tanfolyamvezet6tél. A tanfolyamokon valo részvételért
félévenként eldre téritési dij fizetendo.

— Afelzarkoéztatas és az egyéni fejlesztés célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelmények teljesitése. Egyéni fejlesztést biztositunk 20/2012. EMMI rendelet 139.
§-a alapjan azoknak a tanuloknak, akik az egyes tantargyak és/vagy részek értékelése és
mindsitése alol mentesitést kaptak, illetve akiket a nevel6testiilet évismétlésre utasitott.

— A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

— A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuld szamara onkéntes. Az intézmény
egylittmikddik a teriiletileg illetékes egyhazakkal. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az

egyhazi jogi személy altal kijeldlt hitoktatd végzi. Az intézményvezetd helyettesek
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javaslatot tesznek a hittanorak idé és terem beosztasara, a hitoktatoval kozosen
elkészitik az iskolai hitoktatds orarendjét, melyet a tanuldval és a sziilovel irasban

ismertet.

A napkdzi a tandrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos eltoltésének

szintere. Miikodésének rendjét a napkozis munkakozdsség dolgozza ki. A foglalkozasrol valo

eltavozas csak a sziil6 irasos kérelme alapjan, vagy személyesen szobeli kozlés tjan térténhet.

Az intézmény alkalomszertien szervezi a kovetkez6 tanoran kiviili foglalkozasokat:

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek sordn kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Europai Unid orszagairdl. Kiilfoldi Kirandulasok,
utazasok az intézményvezetd engedélyével ¢s pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzéjarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai ¢élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
¢s egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldéi a hazirend és szobeli utasitisoknak megfeleld
oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A zenei kultara fejlesztése érdekében hangverseny-latogatast szerveziink az érdekl6dé

tanulok részére.

6. AZ ISKOLA KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES

RENDJE

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, az intézmény tanuloi €s azok sziilei alkotjak. Az

iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az alabb felsorolt kozosségek révén és

modon érvényesithetik.
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6.2. Az iskolai alkalmazottak /kézalkalmazottak/ kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol all.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (munka torvénykonyve,

kozalkalmazottak jogallasarol szol6 térvény és az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

6.3. A nevelok kozosségei

6.3.1. A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢€s hatdrozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktato-nevelé munkat kozvetleniil segitd
fels6foku végzettségii dolgozo.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mitkodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Az allando bizottsagok tagjai maguk koziil a tevékenység dsszehangolasara, iranyitasaravezet6t
valasztanak. Az alland6 bizottsdgok tagjait ezen tisztségekben a nevelOtestiilet évente egyszer

megerositi.

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
— tanévnyit6 értekezlet
— tanévzard, félévzaro értekezlet
— félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
— 2 alkalommal nevelési értekezlet

— eseti megbeszélések.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25 %-a

kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjai tobb mint 50 %-a

jelen van

a neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként

nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza

a nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a nevel6testiilet tobbségének kérésére — titkos

szavazassal donthet

a neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni

a tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis

feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok)

vesz részt egy-egy értekezleten. llyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete

- eseti megbeszélés

6.3.2. Munkakézosségek

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve és a munkak6zosség

tagjainak javaslatai szerint tevékenykednek. A szakmai munkakozosségek munkéjat a

munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség vezet6jét a munkakozosség tagjainak

javaslatara az intézményvezetd bizza meg, munkéjukat a munkakori leiras alapjan végzik.

Munkako6zosségek az intézményben

Als6s munkak6zosség

Humén munkak6zosség

Reél munkak6zdsség

Hatranykezeld és osztalyfonoki munkakozosség
Napkdzis és szabadidds munkak6zdsség

Tehetséggondozo és innovaciés munkakdzosség

6.3.3. Munkacsoportok
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Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy
az intézményvezetd bizza meg.

A szinvonalas pedagégiai munka érdekében, folyamatosan miikodé munkacsoport az OKO-

kor.

6.4. A sziil6i munkakozosség
Az iskolaban a sziiléknek a koznevelési térvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkakozosség miikddik. Az osztalyok sziiléi
munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjadk. A miikddési feltételeket az
iskola biztositja.
Az osztalyok sziléi munkakdzosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

— elndk

— tagok (2 o)
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott

SZM-elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakozosség legmagasabb szintii dontéshozd szerve az iskolai SZM
valasztmanya. Az SZM vaélasztmanydnak munkdjdban az osztaly sziiléi munkakozdsségének

elndkei, tagjai vehetnek részt, a szervezeti és mitkodési szabalyzatban leirtak alapjan.

Az iskolai sziil6i munkak6zosséget az alabbi jogok illetik meg:
— megvalasztja sajat tisztségviseloit
— kialakitja sajat miikodési rend;jét
— az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
— képviseli a sziiléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
— véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint

az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak
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— véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

6.5. A tanulék kozosségei

6.5.1. Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard, k6zos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €élén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket
a munkakori leirds alapjan végzik.

Az osztalyk6zosség 2 képviselot valaszt tagjaibol az iskolai diakonkormanyzatba.

6.5.2. Diakénkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd Szervezete. A
didkonkormanyzat jogait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.
A didkonkormanyzat iiléseihez, rendezvényeihez az iskolavezetéssel egyeztetett moédon az
iskola helyiségeit, eszkozeit téritésmentesen hasznalhatja. A didkdnkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkorményzat €lén valasztott diakonkormanyzati vezetd all. A didkdonkormanyzat
tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal az
intézményvezetd biz meg.
A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint be kell szerezni:

— aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,

— atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

— ahazirend elfogadésa el6tt.

6.5.3. Iskolai sportkor
Intézménylink biztositja az iskolai sportkdr miikddését. Az iskolai sportkdri foglalkozasok
megszervezése - sportagak és tevékenységi formak szerint l1étrehozott iskolai csoportonként —

heti rendszerességgel torténik.
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6.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

6.6.1. Az intézmeényvezetés és a nevelotestiilet

A neveldtestiilet kiillonb6z6 kozdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagdgusvezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartds forumai:

— az intézmény vezetdségének iilései

az intézményvezetés lilései
— akiilonbozo értekezletek
— megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény vezetOsége az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,

valamint irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Az intézményvezetés tagjai kotelesek:
— az intézményvezetés lilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedagdgusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol
— az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az intézmeényvezeteés felé

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori  vezet6jiik, illetve valasztott képviseloik utjan kozolhetik az  intézmény

vezetdségével amelyre az illetékes 5 munkanapon beliil valaszol.

6.6.2. A nevelok és a tanulok
Az iskola egészének életérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az

intézményvezetd az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi lilésén tajékoztatja a tanuldkat.

A tanulot egyéni haladdsardl a szaktanaroknak, tanitoknak folyamatosan szoban és irasban

tajékoztatnia Kell.
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6.6.3. A neveldk és a sziilok
Az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezeto:

— aszlléi munkakozdésség valasztmanyi tilésén tajékoztatja a sziiloket

— a sziiléi munkak6zosség valasztmanyanak igénye alapjan az intézményvezetd sziildi

forumot rendez.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
— csaladlatogatasok — igény szerint
— sziildi értekezletek
— fogad¢ 6rak
— nyilt napok
— irasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a tajékoztatd fiizetben €s az e-naploban

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviseldk utjan kozolhetik az iskola intézmény vezetésével, nevelOtestiiletével vagy

az intézményi tanaccsal, amelyre az illetékes 5 munkanapon beliil valaszol.

6.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
6.7.1. Az iskolai munka megfelelé szintli iranyitasanak érdekében az iskola vezetségének
allando munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

— afenntartoval

— ahelyi 6nkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal,

— ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatdé Kézpont

— ahelyi oktatasi intézmények vezetdségével,

— avarosban miikddé alapfoku miivészeti iskolakkal,

— varosi, megyei kulturalis intézményekkel,

— azon ovodak vezetoségével, akikkel az intézménynek egylittmiikodési megallapodasa

van
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A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezetd felelds.

Az eredményes oktatd és neveldmunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkezo intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
— Az iskolat tamogat6 alapitvanyok kuratériumaval
e Az alapitvany neve: Neumannos Tanulokért Alapitvany
— Az alabbi helyi gyermek- illetve ifjisagvédelmi szervezetekkel:
e A szervezet neve: Palos Karoly Szocidlis Szolgaltaté Kozpont és
Gyermekjoléti Szolgalat
A kapcsolattartasért felelés: a mindenkori gyermekvédelmi felelds, akit az
intézményvezetd biz meg.
— Aranyhid Nevelési-Oktatasi Integracios Kozpont
— ELTE Savaria Egyetemi Kozpont
— Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi Bizottsaga
— Vas Megyei Rendor-fokapitanysag, Szombathelyi Rendérkapitanysag

A Koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz k&tddo

tarsadalmi szervezet nem mukodhet

6.7.2. Az iskola és az iskolaorvos kapcsolata

A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal, akiknek segitségével megszervezi a tanulok
rendszeres egészségiligyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabéalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatisat. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiligyi €és Tisztiorvosi Szolgdlat Szombathely varosi tiszti féorvosa irdnyitja és

ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezeto.
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A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az intézményvezetd vagy
fenntartdja megallapodast kot az iskolaorvossal, illetve az iskolafogészati ellatas keretében a

fogorvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:

— Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idépontban).

— A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint.

— A tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat.

— A tanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirdvizsgalatat
megallapodas szerint, életkorhoz kotott szlirdvizsgalatok alapjan.

— A fogorvos feladatat jogszabalyokban meghatarozottak szerint, a tanulok fogaszati
szlrését, kezelését, vizsgalatat.

A sziirbvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A dolgozdk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn a foglalkozés-egészségiigyi ellatast végzd orvossal. A munkavédelemrdl sz616 1993. évi
XCIII. térvény 58. §-a eldirta minden munkaltatora és munkavallalora kotelezé foglalkozas-
egészségiigyi ellatast. Az ennek alapjan megjelent 89/1995. (VIIL.14.) kormany rendelet
értelmében minden munkaltatonak biztositani kell dolgozéi szdméara a foglalkozas-

egészségligyi szolgaltatast.

6.8. Az intézmény kommunikacios és informacios rendje

6.8.1. Kommunikdcios és informdcios rend az intézmény és a fenntarté kozott
— A napi és gyors informacidaramlas, adatszolgaltatas az intézményi szamitogépes
levelezd rendszeren keresztiil valosul meg az iskola és a fenntartd kozott.

— A jelentések, beszamolok, kimutatasok, tantargyfelosztasok,  statisztikai

adatszolgaltatasok a hagyomanyos levélformatumban 6ltenek testet.

— A fenntartd illetve az iskola azonnali informalasa telefonon keresztiil is torténhet.
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6.8.2. Kommunikdcios és informdcios rend az intézményen beliil

A postai aton érkez6 intézményi levelek bontasa az intézményvezetd vagy tavollétében
az tgyeletet ellatdo intézményvezetd helyettes feladata. Az intézményvezetd vagy
helyettese intézkedik arrdl, hogy az informacio6 eljusson az érintett dolgozokhoz.

Az intézményi e-maileket az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és az
iskolatitkar fogadjak. Ok kotelesek gondoskodni arrél, hogy a szakmai
munkakozdsségek, a pedagogusok illetve az adminisztrativ dolgozok megkapjak a
sziikséges informaciodkat.

A telefonos iizeneteket az iskolatitkar fogadja és tovabbitja az érintett személyekhez.

A faxon érkezé intézményi informaciokat az iskolatitkar fogadja, majd atadja az
intézményvezetonek, aki gondoskodik arrdl, hogy az intézmény dolgozo6ihoz eljusson
az informacio.

Az iskola vezetdsége hetente megbeszéli az aktudlis teenddket, kijeloli a feladatot,
végrehajté személyeket €s hataridét allapit meg.

Sziikség esetén iskolavezetdségi iilést hivunk dssze.

Sziikség esetén hétfo délutanonként — napkozis neveloknek kedd déleldttonként
tantestiileti értekezletet tartunk.

A munkako6zosség-vezetk munkaterviik alapjan, de évente legalabb 6t alkalommal
munkakozdsségi foglalkozasokat vezetnek.

Az adott osztalyban tanitd neveldk eseti megbeszéléseket tartanak a kozos allaspont
kialakitasa érdekében.

A napi informaciok a tanariban 1év6 tablakon keriilnek kiirasra.

Az iskola egészét érintd hirek, események az iskolai honlapon is megjelennek.

A tanév soran felmeriilé kisebb feladatok, a tanuld kozosséget, vagy a tantestiiletet
érintd aktualis problémakrodl az intézmény vezetdsége tart operativ tajékoztatdt orakozi
szlinetekben vagy tandrak utan. A délutani elfoglaltsdgokat szervezd neveldknek pedig
a munkakezdés elott a délelott folyaman.

A hoénap soran megvalositand6 feladatok az emlékeztetd tablara keriilnek a tanari

szobaban.
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— Az aktualis, tanuldkat érint6 informaciok megjelennek a kozmiivel6dési hirado-, illetve
a didk-onkormanyzati tablan, valamint elhangzanak a hangosbemonddban és a

hirdetésekben.

6.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Ev kozben az intézményiink irant érdeklédé sziildket, gyermekeket a megkereséskor a
megbeszélt idépontban az intézményvezetd, vagy intézményvezetd helyettes szdoban
tajékoztatja az iskolai dokumentumokrol. A sziilok, ha igénylik helyben, az intézményvezetoi,
vagy az intézményvezetd helyettesi irodéban, illetve a konyvtarban elolvashatjak az iskolai
dokumentumokat, a Pedagdgiai Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, és a
Hazirendet, Esélyegyenldségi programot, melyek egy-egy példanya az elébb emlitett helyeken
hozzaftérheto.

Intézménytinkkel tanuldi jogviszonyban all6 didkok és sziileik szdmara is elérhetdek ezen
dokumentumok a fent emlitett helyeken.

Iskolai honlapot készitettiink, ahol barki szamara elérhetéek dokumentumaink.

6.10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a
kovetkezo tevékenységgel kapcsolatos:
— egészséges €letmdd,
— kornyezetvédelem,
— kulturélis tevékenység.
A reklamtevékenység folytatasanak minden formaja, modja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

7. APEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

7.1. Belso ellenorzés
Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellenérzése az intézményvezeto feladata. Az intézményben az
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ellendrzés az intézményvezetd kotelessége €s felelossége. A hatékony és jogszeri miikkodéshez

azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer

alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek ¢éspedagoégusainak

munkakori leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett

pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A kiemelt munkatervi feladatok ellenérzése folyamatos,

a munkatervben megjelolt

idopontoknak megfelelden. Az ellendrzést a munkakozdsség-vezetdk, az intézményvezetd

helyettesek és az intézményvezetd végzik.

Ellendrzés targya

Ellenérzést végzi

Ellenorzés idopontja

Naplok, Intézményvezetd helyettesek Szeptember 15.
Torzslapok megnyitasa Oktober 1.
Statisztikai adatok Intézményvezetd helyettesek Oktober 1.

Tanmenetek elkészitése,

felzarkdztatési-, egyéni
fejlesztési, foglalkozasi tervek
(Pedagogiai programnak,
szakmai eléirasoknak
megfelelden)

Munkakozosség vezetok
Intézményvezetd

Szeptember 3. hete

Munkakozosségi feladattervek
elkészitése

Munkak6zosség vezetok
Intézményvezetd

El6z6 tanév junius 30.
Korrekcid szeptember 1.

Helyettesitési naplo vezetése

Intézményvezetd helyettesek

Havonta

Tulora elszamolas Intézményvezetd helyettesek Havonta

Haladasi, mulasztasi naplok | Intézményvezetd helyettesek, Havonta

vezetése (e-naplo) osztalyfonokok, Hetente

Szakkori munka Munkak6z6sség vezetok Negyedévente
Intézményvezetd helyettesek Félévente

Neveloi tigyelet Intézményvezetd  helyettesek, | Hetente 1-1 alkalommal
intézményvezetd

Etkezési rend Intézményvezetd  helyettesek, | Hetente 1-1 alkalommal
intézményvezetd

Oralatogatasok Intézményvezetd Az  éves  munkatervi
Intézményvezetd helyettesek kiemelt feladatok alapjan
Munkak6z6sség vezetok tervezett ellenorzés

Munkatervi feladatok | Intézményvezetd  helyettesek, | Félévente

végrehajtasa intézményvezetd
Munkak6zosség vezetok

Iskolai kornyezetiink | Osztalyfonokok, napkozis | Heti

tisztasaga, rendje, rongalasok | nevelok

Intézményvezetd helyettesek,
intézményvezetd, szaktanarok,
iskolatitkar

Eseti ellenorzés

Legalabb havonta

Felmérések atadasi pontokon
2.0. ¢és 4.0.

Intézményvezeto,
Intézményvezeto helyettesek,

Aprilis hénap
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(matematika, magyar, angol) | Munkakozosség-vezetok

Iskolai bels6é mérések Munkakdzosség-vezetok Tanév végén, tervezett
idépontban

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

— tanitasi orak ellenérzése (intézményvezetd, intézményvezeté  helyettesek,

munkak6zdsség-vezetok),

— tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

— azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

— az SzMSz-ben eléirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

— atanitasi 6rdk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

7.2. Orszagos pedagégiai szakmai ellendrzés
Az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés intézményiinkben a 20/2012. EMMI rendelet 58.
pontja, valamint az Oktatasi Hivatal altal kiadott ,,Orszagos tanfeliigyelet: Kézikonyv altalanos
iskolak szamdara” cimi kiadvany legujabb kiadasanak rendelkezései alapjan torténik. Az
orszagos pedagdgiai szakmai ellenérzés teriiletei:

— pedagogus

— intézményvezetd

— intézmény

8. ATANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
— aNemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

— a2013. évi CCXXXILI. torvény a nemzeti tankonyvellatasrol
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— al17/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé

nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A 17/2014. (I11.12) EMMI rendelet 26. § (6.) eldirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rend;jét
a neveldtestiilet, a sziildi szervezet, a diakonkormanyzat és az iskola fenntartojavéleményének

kikérésével évente az intézményvezetd hatarozza meg, minden év junius 17-ig.

A tankonyvellatassal, a tanuldi tankonyvtamogatassal kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket

allapitjuk meg.

8.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezése és lebonyolitasa az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
konyvtarellato altal mikodtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazasaval a
konyvtarellatonak kiildi meg.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére elérhetdek legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

A tankonyvrendelési hataridket a 17/2014. EMMI rendelet szabalyozza.

8.2. A tankonyvek kivalasztasnak elvei

Az iskola minden évfolyaman az adott évfolyamhoz érvényes Nemzeti Alaptantervhez
illeszkedd tankonyvet rendel.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miveltségteriilet vonatkozasaban van tartdos tankonyv, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartos tankonyveket részesiti elényben.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi munkak6zosség véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A tankonyvrendelés véglegesitése eldtt a sziiloket tajékoztatjuk a kivalasztott

tankonyvekrél. A sziilok nyilatkozhatnak arrdl, hogy az 6sszes tankonyvet az iskolabol
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kivanjak-e kolcsondzni vagy mas forrasbol biztositjdk gyermekiik szamara a sziikséges

tankonyveket.

8.3. A tankonyvfelel6s megbizasa
A tankonyvellatas megszervezésére €s lebonyolitdsara az intézményvezetd tankonyvfeleldst biz
meg. A végrehajtas a tankonyvfelelosnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

8.4. Az ingyenes tankonyvellatas rendje

A Koznevelési torvény 46. § (5) rendelkezik arrdl, hogy az altalanos iskolakban elsotol
nyolcadik osztalyig minden diak téritésmentes tankonyvellatasra jogosult.

Az intézményvezeté minden év aprilis 20-ig felméri, hany tanulénak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténé tankonyvkolesonzés, a
napkdziben, tanuldszoban elhelyezett tankonyvekhez valé hozzaférés utjan, tovabba hanyan

kivanjak mas forrasbol biztositani a tankdnyvet gyermekiiknek.

A téritésmentes tankonyvellatasra jogosult tanuloknak a tankdnyveket a kvetkezé modokon
biztositjuk:

— 1j vagy hasznalt tankonyvvel,

— atankonyvek iskolatol torténd kolesonzésével,

— anapkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvekkel.

Tankonyvosztaskor a kijeldlt, tartds hasznalatra alkalmas tankonyvekbe jelzés keriil. Ezeket a
tankonyveket a tanuld koteles tanév végén jo allapotban leadni az iskolaban. A tankonyvek
atvételét a tanuld vagy torvényes képviseldje alairasaval igazolja.

Az intézménytdl kapott ingyenes tankonyvek elvesztése, megrongaldsa esetén a sziilonek
kartéritési kotelezettsége van.

Az ingyenes tankonyvek nyilvantartasat, jelolését, kezelését a tankonyvfelelés és az
ifjasagvédelmi felelds végzi.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével — a konyvtarostanar az iskola konyvtari

allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban elkiilonitetten kezeli, és
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a tanulo részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében

meghatarozottak szerint.

9. A NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA HAGYOMANYALI

9.1. Nemzeti iinnepek, emléknapok
Nemzeti iinnepeink ¢és emléknapjaink a torténelmi emlékezet forrasai, a nemzet
Osszetartozasat fejezik ki. Erdsitik kozosségiinkben a torténelmi tudatot.
Iskolankban a kovetkez6 napokat iinnepeljiik:
— Oktober 6. megemlékezés az aradi vértantikrol osztalykeretben
— Oktober 23. az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a
koztarsasag kikialtasa napjanak tinnepe iskolaradion keresztiil
— Marcius 15. megemlékezés a Magyarorszag nemzeti tinnepérél iskolai keretben
— Hosok napja

— Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

9.2. Hagyomanyos iinnepi rendezvényeink:
— Tanévnyit6 linnepély
— Jo tanuld, jo sportolok kdszontése
— Ballagas

— Tanévzar6 linnepély

A nemzeti linnepeken és hagyomanyos iinnepi rendezvényeinken a hazirendben eldirt

oltozékben kotelez6 megjelenni az iskolaban.

9.3. Egyéb hagyomanyos rendezvények:

— Népmese Napja — 1-2. félévi DOK Party
—  Ovodas programok — Iskolai Kényvtari Honap
— Zsibvasar — Egészséghonap
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— Palyavalasztasi Forum — Nemzetk6zi Gyermekkonyvnap
— Mikulas Kupa — Anyak Napja

— Karacsonyvaras — Erdei Iskola

— Nyitnikék — Gyermeknap

—  Mackoébresztd — DOK nap

— Neumann-hét — SZM juniélis

- SZM Bal — Jeles napok rendezvényei

— Didkfarsang — Nyilt napok

— ldegen nyelvi témahetek — Jo6 tanulo, jo sportold

— OKO-hét — Projektnap

10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK

10.1. Versenyeken, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

Iskolai és varosi versenyen résztvevo tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevo
tanuld a szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi o6rdkrol. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzdk nevérdl, és a

hidnyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfénok az

elézéekben leirt modon jar el.
A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfeljebb harom intézményben vehet

részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az

intézményvezetd helyettes dontése alapjan.
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10.2. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy azannak
elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.
Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanul6
— tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munkaid6. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényerdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban kdteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a kiskora tanul6 esetében a sziil6 €s a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodést
illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

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

10.3. A tanulék veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatok — ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a Koznevelés
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi

felelost biz meg a feladatok koordinalaséaval.
A gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodé feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.
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Az iskola minden tanuldja szamara ismertetni kell a gyermekjoléti szolgalat, a gyermekvédelmi

felel0s elérhetéségének lehetdségeit, melyet az intézményi informaciés tablan is el kell

helyezni. Felelds: osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelds, intézményvezetd.

10.4. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

10.4.1. A fegyelmi eljards
A Koznevelési torvény 58. §-dban és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-61. §-dban

foglaltak alapjan a tanuldéval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az

alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 90 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informacid megszerzését
kovetd 90. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziilgje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetéje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetének, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

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

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A Koznevelési torvény alapjan a fegyelmi biintetés jogat a neveldtestiilet atruhdzza az iskolai
fegyelmi bizottsagra. A fegyelmi bizottsag feladata a tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgalasa
¢és dontéshozatal.
A fegyelmi bizottsag allando tagjai:

— az illetékes intézményvezetd helyettes

— adiakonkormanyzat vezetdje

— agyermek- és ifjusagvédelmi felelds
a fegyelmi bizottsag valtozo tagjai:

— atanuld osztalyfénoke

— az akét pedagogus, aki a tanul6t a heti legmagasabb 6raszamban tanitja
A fegyelmi bizottsag allando tagja a tanuloi fegyelmi tigyekrol a félévi és a tanévzard

nevelOtestiileti értekezleten tdjékoztatjdk a nevelOtestiiletet.

10.4.2. Az egyezteto eljaras

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanulod kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztets eljaras rendje:

— Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskora esetén
a sziil6), valamint a kotelességszegd (kiskort kotelességszegd esetén a sziilé) egyetért.

— A fegyelmi eljaras meginditasarol szold értesitésben a fegyelmi bizottsag elnoke
felhivja a kotelességszegd kiskoru sziil6jének a figyelmét az egyeztetd eljaras
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskoru sértett sziildje irasban a
hozzéjarulasat adta.

— A kotelességszegd kiskort sziildje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitdsi
napon beliil — irasban bejelentheti a fegyelmi bizottsag elnokénél, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

— A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szdmitott 15 napon beliil az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredményre.
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— Haakotelességszego €s a sértett sziilei az egyeztetési eljarasban irasban megallapodtak
a sérelem orvoslasaban, kozos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarasta sérelem
orvoslasahoz szilikséges idore, de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi bizottsag felfiiggeszti.

— Ha a felfliggesztés ideje alatt a kiskoru sértett sziiloje irasban nem kérte a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsag megsziinteti.

— Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megéallapodasban a felek kikotik az egyeztetd
eljaras megallapitasait, a megallapodasban foglaltakat az iskolai didktanacs gytilésén a

DOK segité tanar nyilvanossagra hozza.

Az egyezteto eljarast az intézményvezetd helyettes vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt vesz
a sértett, a kotelességszeg0, az érintett kiskoruak sziilei, és osztalyfonokei, a Sziiléi Szervezet
elndke, a Didkonkormanyzat elndke, a Didkonkormanyzatot segitd tanar és a Gyermekvédelmi
felelos. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv késziil. A fegyelmi eljardst a vonatkozo

jogszabalyoknak megfelelden kell lefolytatni.

Az iskola nevelétestiilete, illetve fegyelmi bizottsaga altal hozhat6 biintetések:
— megrovas,
— szigoru megrovas,
— meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvondsa (szocialis juttatasra
nem vonatkozhat),
— parhuzamos osztalyba athelyezés,

— athelyezés masik iskolaba — amennyiben az atvételr6l az iskolavezetok

megallapodtak.

10.5. Az iskola kartéritési felelossége

Az iskola a tanulok esetében a sziikséges taneszk6zokon feliil behozott személyes targyakért,
valamint az udvaron elhelyezett kozlekedési eszkozokért, kerékparokért, segédmotor-
kerékparokért, intézményi dolgozok esetében a személyes targyakeért, eszkozokért tovabba az
udvaron parkold gépjarmiivekért felelésséget nem vallal.

Az intézmény csak a neki felrohatd okokbol bekovetkezd karokért tartozik anyagi felelésséggel

a vele jogviszonyban allok felé.
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11. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

11.1. Intézményiinkben hasznalt elektronikusan eléallitott dokumentumok
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok:

— atanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,

— az elektronikus napld,

— tanuldi torzslap

— Dbeirasi naplo

11.2. Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitasa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kdvetden:

— el kell 1atni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

— az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés Szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésr6l is az

intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentlapja papiralapti nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

11.3. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités

a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld elektronikus titon

tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valaminta tanuldkkal

kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a pedagdgusok munkajat segitd

informaciodkat. A tarolt adatok kozil:
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— A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola kdteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

— Atanév végén a digitalis napl6 altal generalt anyakonyvbol papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjelolt
személyek alairdsaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

— Tanul6i jogviszony megsziinése esetében Ki kell nyomtatni a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazo6 iratot.

— Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.4. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

— AKIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

— A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez
tartozo, kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot
lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnalle kell
cserélni.

— A belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az intézményvezet6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan

- a kart okozd személyesen felel.
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12. A SzZOMBATHELY!I NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA

KONYVTARANAK MUKODESI SZABALYZATA

12.1. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa és miikodtetése

A konyvtari SZMSZ szerves része a Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola konyvtaranak miikodését meghatarozo

jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. ¢évi CLII. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CKL. térvény modositasarol

2012. évi 1. térvény A munka torvénykonyvérdl

2012. évi CXXV. torvény A tankonyvpiac rendjérdl szold 2011. évi XXXVII.
torvény modositasarol

2012. évi CLXXXVIIl. torvény A koznevelési feladatokat ellatdé — egyes
onkormanyzati fenntartasti intézmények allami fenntartasba vételérdl

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmér6l és a muzealis

intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

A konyvtdr azonosité adatai

Neve: Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Kényvtara

Cime: 9700 Szombathely, Losonc u. 1.
Telefon: 94/313-399
E-mail: kthajni@t-online.hu

Honlap: www.neumann-szhely.sulinet.hu

Létesitésének ideje: 1973.
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A konyvtar bélyegzdje:

Bélyegz6 lenyomata lesz itt!

A konyvtar fenntartasa és iranyitasa

A konyvtar a Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola szervezetén beliil mikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérol az iskolat fenntartdé Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
gondoskodik. Konyvtari allomany fejlesztésére évente tanulonként (az oktober 1-jei
tanulolétszammal szamolva) 100,- Ft sszeget biztosit a fenntarto.

A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodteté Szombathelyi
Neumann Janos Altaldnos Iskola vallal feleldsséget.

A konyvtar mikodését az intézményvezeto ellendrzi és iranyitja.

Szakmai feliigyelet

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Konyvtaranak szakmai tevékenységét a
Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatd Kozpont, valamint a vas megyei iskolai

konyvtarosok szakmai munkakozossége segiti. Orszagos feliigyeletét az OPKM latja el.

A Szombathelyi Neumann Janos Altalénos Iskola Konyvidranak gazdalkoddsa

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a Szombathelyi
Tankeriileti Kozpont az iskola koltségvetésében biztositja. A konyvtar koltségvetését ossze kell
hangolni a pedagogiai programban, a NAT-ban és az iskola helyi tantervében megfogalmazott
elképzelésekkel, a kimeneti kovetelményekkel ¢s azokdokumentumigényével. Figyelembe kell
venni azt, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztositott legyen.

A napi mikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrdl, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrdl
a fenntart6 gondoskodik.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A koltségvetési keret célszerii felhasznalasaért a konyvtaros felelds, ezért csak az 6
beleegyezésével lehet konyvtari keretbdl, gytijteményi céllal dokumentumokat vasarolni.

Torekedni kell a palyazati lehetdségek minél szélesebb korii kihasznalasara.
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A Szombathelyi Neumann Janos Altaldnos Iskola Konyvtdranak helye az iskola szervezetén
beliil

A konyvtar a Neumann Janos Altaldnos Iskola szerves része. Az iskola miikodéséhez,

pedagbgiai programjanak megvaldsitasahoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatisat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Konyvtara az iskola épiiletének 3. emeletén

talalhato.

Konyvtaros statusz

Az iskola tanuldinak 1étszama az utdbbi években 480-500 f6. A koznevelési torvény

elbirasainak megfelelden 1 f6 konyvtarostanar latja el a feladatokat.

12.2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Konyvtarunk Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabdlyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe
tartoz0 dokumentum vehetd be. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat
tartalmazza. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast

vezetink.

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Konyvtara rendelkezik a jogszabalyban el&irt
alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiséggel rendelkezik, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejt
foglalkoztatasara,

- kozel 9000 dokumentumbdl all az allomany,

- tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfeleld idépontban tart nyitva:

hétfo Q00 _ 1430
kedd Qo0 _ 1430
szerda Qoo _ 1430
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csiitortok 900 _ 1430
péntek 109 - 14%

- rendelkezik a kiilonb6zd informacidohordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egylittmikodik mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Az iskola konyvtarostanara a torvényben eldirt megfeleld végzettséggel rendelkezik, nevelo-

oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.

A konyvtar hasznaloinak kére

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Konyvtira nem nyilvanos kényvtar. Az
iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarhasznalat modjai

- helybenhasznalat
A konyvtaros szakmai segitséget nyujt az informécidhordozok kozotti eligazodasban,
az informéciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban és a
technikai eszk6zok hasznalataban.

- kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet Kivinni.
Dokumentumot kolesondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

- csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros és a pedagdgusok

szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait a Konyvtarhasznalati szabalyzat (3. sz.

melléklet) tartalmazza.
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12.3. A konyvtaranak feladatai és szolgaltatasai

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola kényvtara az oktaté-neveld munka

eszkOztara, szellemi bazisa. Legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil

lehetdvé tegye a gylijteménye hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet a

konyvtarban kifliggesztve €és a konyvtar honlapjan is elolvashatnak az érdeklédok. (3. sz.
melléklet)

Konyvtarunk szolgéltatdsai a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 166. §-aban meghatarozott
feladatokbodl adodnak.

Az iskolai konyvtar kotelezo szolgaltatasai:

a gyljtemény — pedagogiai programnak megfeleld — folyamatos fejlesztése, feltarasa,
Orzése, gondozasa ¢s rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol

az iskola pedagogiai programja ¢és konyvtar-pedagoégiai programja  szerinti
konyvtarhasznalati tandrak és konyvtarra épiild szaktargyi orak tartdsa

a tanulok konyvtarhaszndlati, informdacioszerzés, informaci6 felhasznalasi
felkeésziltségének, szokasainak megalapozasa

a kivanatos olvasasi, tanulasi készségek, szokasok kialakitasa

egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

dokumentumok koélcsonzése

tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

az iskolai pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési célok megvaldsitasanak

segitése

Kiegészitd szolgaltatasai:

konyvtarra épiil6 tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa
versenyek, vetélkeddk szervezése
kozremiikodés az iskolai tankonyvellatisban — tartés tankonyvek beszerzése,

gondozasa, rendelkezésre bocsatasa
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informacidszolgaltatas a konyvtari rendszer és azon belil a helyi konyvtarak
tevékenységérol, azok szolgaltatasairol, ezen szolgaltatasok kozvetitése

szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa

adatbazisokhoz val6 hozzaférés biztositasa

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokatellato
intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol, a pedagdgiai informacio kozvetitése

részvétel a konyvtarak kozotti informacidcserében

a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tanulmanyi versenyekre valo felkészités segitése

szabadid6é hasznos eltoltésének szorgalmazasa, el0segitése

iskolai konyvtari honlap fejlesztése a rendszergazdaval kdzosen

letétek elhelyezése, kezelése

olvasoi kérésre témafigyelés

ajanlo bibliografia készitése

A konyvtari szolgdltatasok nyilvantartasa

kolesonzési nyilvantartas

A kolcsonzés nyilvantartasa a Szikla integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.

szakorak, foglalkozasok nyilvantartasa

statisztikai naplo

12.4. A konyvtar gylijteménye, a gyilijtemény alakitasa, gondozasa, védelme

Az iskola konyvtara feladatanak és funkciojanak megfeleléen beszerzi (a gytjtokori

szabalyzatban rogzitett modon és tartalommal) a sziikséges konyv és nem konyv jellegli

informacidhordozokat. A gylijtemény gyarapitasanak kiindulopontja az intézmény altal

megfogalmazott és a nevel6testiilet altal elfogadott pedagogiai program, helyi tanterv és

esélyegyenlOségi terv.

A konyvtar a 3/1975. (VIIL17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet el6irasait figyelembe véve

végzi az allomany nyilvantartasat, a torléseket, valamint megszervezi és elvégzi az

allomanyellendrzéseket.
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A konyvtari gyijtemeény részei:

o Kolcsondzhetd allomany
- ismeretkdz16 irodalom
- pedagogiai szakirodalom
- tankdnyvek
- szépirodalom
o Kézikonyvtari allomany
e Kiilongyiijtemények
- folyoirattar
- angol nyelvii gylijtemény
- video- és DVD-tar
- CD-k és CD-ROM-o0k

- egyéb audiovizualis ismerethordozok (hangkazettak)

A konyviari allomany gyarapitasanak forrdsai

- vasarlas a koltségvetésben rendelkezésre allo, vagy palydzatokon nyert dsszegekbdl és
a Sziil61 Munkakdzosség anyagi tdimogatasaval
- ajandék intézményektdl, egyesiiletektdl, alapitvanyoktdl, maganszemélyektdl
A konyvtar gylijteményébe ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, amely nem tartozik

a gyljtokorbe. A gylijteménybe nem ill6 miivek lecserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

A konyvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa a Szikla integralt konyvtari rendszerrel torténik.

A konyvtar a beszerzett dokumentumokat 6 napon beliil allomanyba veszi, gondoskodik az
allomany-nyilvantartasok szakszerli vezetésérol.

Végzi a kurrens periodikumok cardex lapokon torténd nyilvantartasat.

A felesleges és elavult tartalmu, valamint az elrongalddott dokumentumokat rendszeresen ki

kell vonni az allomanybol.

A kényviari allomany feltardsa

A konyvtar folyamatosan végzi az allomany formai és tartalmi feltarasat, a szamitogépes

katalogus épitését, naprakésszé tételét. (2. sz. melléklet)
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A konyviari allomany védelme

- az allomany védelme érdekében az allomanybavételt, az allomany valamint a
kolcsonzés  nyilvantartasait — pontosan, naprakészen Kkell vezetni, s a
konyvtarhasznalokkal be kell tartatni a konyvtarhasznalat szabalyait

- akonyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil, és a konyvtaros tavollétében sem az
iskola dolgozoi, sem a diakok nem tartozkodhatnak

- akonyvtarban tilos a dohanyzas és a nyilt lang hasznalata

- akonyvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktol (por, erés fény, szEéls6séges

hémérséklet)

12.5. A konyvtar rendezvényei
Az iskola konyvtara hagyomanyteremtd szandékkal minden évben megrendezi a kovetkez6
programokat:
- Népmese Napja (szeptember 30.)
- Iskolai Kényvtari Honap (oktober)
- Nemzetkozi Gyermekkonyvnap (aprilis 2.)
Ezeken kiviil vetélkedokkel és mas olvasashoz kotédé programokkal hivja fel a figyelmet az

olvasas fontossagara. Egyuttal segit a diakoknak a szabadid6 hasznos eltoltésében.

12.6. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkez6 feladatokat latja el:
- el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
- kozremiikddik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
- megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak Kiadott kotetek szamanak

alakulasat,
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- koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
- a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

12.7. Zaro rendelkezések

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban barmilyen tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a mindenkori konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot

tenni.

12.8. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet : Gytijtokori szabalyzat
2. sz.melléklet : Feltarasi szabalyzat
3. sz. melléklet : Konyvtarhasznalati szabalyzat
4. sz.melléklet : Tankonyvtari szabalyzat

5. sz. melléklet : A kdnyvtaros munkakori leirasa
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Gyitijtokori szabalyzat

1. A gyiijtokori szabalyzat indoklasa
A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Konyvtira nem nyilvanos kényvtar. Az
iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
Az iskolai konyvtar miikodését a 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet szabalyozza. Gyiijtokorét
a NAT kovetelményrendszere €s az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve hatarozza meg.
A Szombathelyi Neumann Janos Altaldnos Iskola nevelési-oktatasi tevékenységének,
sajatossagai, a pedagogiai programban kiemelt teriiletek:

- emelt szintli angol nyelvi oktatas az 5-8. évfolyamon, eldkészitd osztalyok a 3-4.

¢vfolyamon

- informatikaoktatas 1-8. évfolyamon

- kornyezeti és egészségnevelés

- informacios €s kommunikdacios kultira fejlesztése

- fogyasztovédelmi oktatas az egyes tantargyakba integralva

Figyelembe kell venni az iskolai konyvtar esélyegyenléséget teremtd, tehetséggondozo,

felzarkoztato funkciojat, olvasasfejlesztd kultirakozvetitd szerepét.

A gylijtokort meghatarozza a konyvtari kornyezet, amelyben az iskola konyvtara miikodik.
Figyelembe veendok az alabbi konyvtarak:
- Berzsenyi Daniel Konyvtar, a megye legnagyobb altalanos gyiijtokort konyvtara
- ELTE Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtara, melynek keretében mitkodik a
pedagogiai szakkonyvtar, a pedagogia szakirodalom teljes kori gytjtéje
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2. Az allomanygyarapitas forrasai

Az iskolai konyvtar vétel és ajandék utjan gyarapodik.

Veétel

A vasarlas elsddleges forrasa a konyvtar koltségvetése. A koltségvetési 0sszeget folyodiratok

elofizetésére, valamint szabad vasarlasra forditjuk.

A szerzeményezés legfontosabb tajékozodasi segédeszkozei:
- Konyvtarellato gyarapitasi tanacsadoja
- kiadoi katalogusok
- folyoiratok dokumentumismertetdi
- konyvesboltok kinalata

- online kdnyvaruhazak kinalata

Ajandék
A konyvtar ajandékot kaphat maganszemélyektdl, intézményektdl, alapitvanyoktol.
Az allomanyba még ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, mely nem tartozik a

gyljtékorbe.

3. Gyiijtési szempontok a dokumentumok tartalma szerint

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Kényvtara az iskola tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikécidos centruma. Gylijteménye széleskoriien
tartalmazza azokat az informaciohordozokat, informaciokat, amelyeket az iskola oktato- neveld
tevékenysége hasznosit. Ennek megfelelden a konyvtar gyijtékorébe tartozik minden olyan
dokumentum, amely az iskola pedagdgiai programjaban megjeldlt célrendszerben a miiveltségi
teriiletek tantervei szerint megvaldsul6 tanulas és tanitas soran eszkozként jelenik meg.

A beszerzend6 példanyszamokat kiemelten a tanulok 1étszama és a rendelkezésre allo pénziigyi

lehetdségek hatarozzak meg.

Ismeretk6z16 irodalom

0 Altaldnos miivek
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Gyljtjiikk az altalanos lexikonokat, enciklopédiakat, kiilonds tekintettel az altalanos iskolai
korosztalynak sz616 muvekre.
Teljességre torekedve gytjtjiik — 1 példanyban — az iskolai konyvtaros munkajat segitd

kézikonyveket, konyvtari modszertani kiadvanyokat.

1 Filozdfia, pszichologia

A filozofiatorténet, az esztétika Osszefoglald jellegh munkait, kézikonyveket, lexikonokat
szerezziilk be erés valogatassal.

A pszicholodgia témakorébdl a fejlodés- és neveléslélektani, az 6nismeretet segité munkakbol

szerziink be, erésen véalogatva.

2 Vallas
A legfontosabb referensz miivek mellett az oktatasban hasznalhat6 szakirodalmat és ifjusagi

ismeretterjeszté munkékat szerezziik be.

3 Tarsadalomtudomanyok

A legalapvetébb munkékat szerezziik be a jogtudomdany, a gyermek- és ifjusagvédelem, a
nevelés és oktatas témakorébdl. Ebben a témakdrben erésen tamaszkodunk a Savaria Egyetemi
Konyvtar pedagogiai szakkonyvtari gylijteményére.

Teljességre torekedve gytjtjiik az iskola altal valasztott tankonyvekhez kapcsolodo tanterveket,
tanari kézikonyveket, modszertani itmutatokat.

A néprajzi miiveket, kézikonyveket szélesebb korben, de erdsen valogatva gytjtjiik, segitendd
a hon- és népismeret tanitasat — tanulasat.

5 Matematika és természettudomanyok

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak gazdag vélasztékat szerezziik be a
kézikonyvtarba. Ezen kiviil toreksziink a szinvonalas ismeretterjesztd miivek beszerzésére,
kielégitve a gyermekek kivancsisagat a matematika, a fizika, a kémia, a geologia, a biologia, a
novénytan ¢és allattan irant és segitve ezek oktatasat. Kiilonos figyelmet forditunk a

kornyezetvédelem témakorében megjelent miivekre.
6 Alkalmazott tudomanyok

Az alapvetd referensz munkakat szerezziik be a kézikonyvtari allomanyba. Emellett valogatva

beszerezziik a technika tanitasaval, a helyes kozlekedéssel, a kommunikacioval foglalkozo
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miveket. Kiemelt figyelmet forditunk az egészséges életmodra neveléssel és az informatikaval
foglalkoz6 munkdkra — szakirodalomra és ismeretterjesztd muivekre egyarant —és ezekbdl

nagyobb valasztékot biztositunk.

7 Miivészetek, szorakozas, sport

Az alapvetd lexikonok, kézikonyvek mellett az egyes muivészeti agak (képzOmiivészet, zene),
a mozgoképkultura és médiaismeret, valamint a testnevelés tanitasihoz — tanuldsadhoz
kapcsolédd munkakat gytjtjik. Kiemelt figyelmet forditunk a gyerekek kéziigyességének

fejlesztésében nagy szerepet jatszo kézmiives technikakkal foglalkoz6 dokumentumokra.

8 Nyelv és irodalom

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, szotarak gazdag valasztékat szerezziik
be a kézikonyvtarba. Kiemelt figyelmet forditunk a magyar nyelv- és irodalom, valamint az
angol és német nyelv tanitdsaban — tanulasaban hasznos miivekre.

Az angol nyelv emelt szintli oktatasat segitendé konyvtarunk 6rommel fogad angol nyelvii
szépirodalmi és ifjlisagi ismeretterjesztd konyveket ajandékba és vasarlassal is boviti

gyljteményét.

9 Foldrajz, életrajz, torténelem

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak gazdag valasztéka mellett a honismeret,
foldrajz és torténelem tanitdsanak — tanuldasdnak segédanyagait szerezziik be. Teljességre
torekedve gyljtjiikk iskolank torténetével és névadodjaval foglalkozdé munkakat, életrajzi

vonatkozasu miiveket.

Szépirodalom

Teljességre torekedve gyljtjiik a
- ahelyi tantervben szerepl6 kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat 5-10 példanyban
- altalaban a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miiveit
- atananyagban szereplo egyes szerzok Gsszes miiveit
- magyar szerzok miiveinek kritikai kiadasait
- atfogo antologiakat a magyar ¢€s vilagirodalombol

- népkoltészetet bemutatd miiveket
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Valogatva gyijtjiik a tananyagban nem szereplé, de a magyar ¢és vilagirodalomban
klasszikusnak szamitd szerzok miveit €s a szinvonalas mai ifjusagi irodalmat az olvasast

népszerlsitd és olvasasfejlesztd tevékenység céljabol.

4. Gyiijtési szempontok dokumentum-tipusok szerint

Konyvek

Konyvtarunk legfontosabb és leggyakoribb dokumentum-tipusa. Gytjtjik az altalanos
tajékozodast szolgalo és az oktatott tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyteriiletek
szakirodalmat €s szinvonalas ismeretterjeszté miveket. Gyiijteményiink fontos részét képezi a
szépirodalom, kapcsolodva az irodalom oktatdsdhoz és segitve a gyerekek szabadidejének

hasznos eltoltését.

Tankényvek

Iskolank altal valasztott tankonyveket €s a hozzajuk kapcsoléddé modszertani segédanyagokat

gytjtjik.

Periodikak
Konyvtarunk gytjti a
- atanulok ismeretszerzését segitd folyoiratokat
- aszabadid6 hasznos eltoltését segitd gyermek és ifjusagi lapokat
- pedagogiai szakfolydiratokat
- atantargyakhoz kapcsolodd modszertani folyoiratokat
- akonyvtaros munkdjat segitd folyoiratokat.
A folyoiratokat 5 évig Orizziik meg. A felsorolasuk a Gytijtékori szabalyzat mellékletében
talalhato.

Videokazettak, DVD-k
Valogatva gyljtjik az oktato-neveld6 munkdban felhasznilhaté ismereterjesztd és
videofelvételeket és DVD-ket, valamit a tantargyakhoz kapcsolddo szinvonalas jatékfilmeket,

kotelezd olvasmanyokbol késziilt filmeket.
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CD, CD-ROM
Az egyes tantargyak tanitdsdhoz felhasznalhato és fejlesztd szamitdgépprogramokat és audio

CD-ket gyijtjiik, valogatva.

5. A konyvtar gyiijteményrészei

Szabadpolcos dllomadny — ismeretkozIlé irodalom
Ebbdl az allomanyrészbdl az olvasok a konyvtaros segitségével vagy onalloan valaszthatjak ki
a szamukra sziikséges konyveket és azokat kolcsondzhetik. Az allomany elrendezése szakrendi-

betiijeles.

Kézikonyvtari dllomany
Ebben az allomanyrészben elhelyezett konyvek csak helyben hasznalhatok, illetve a
szaktanarok egy-egy oOrara kolcsonozhetik a miiveket. Az allomany elrendezése szakrendi-

betlijeles.

Folydiratok

A folyoiratok legfrissebb szamait két folyoirattartd polcon, a régebbi szamokat egy szekrényben
taroljuk. A folyoiratokat 5 évig Orizzik meg. A folydiratok helyben hasznalhato
dokumentumok, indokolt esetben a pedagdgusok kdlcsondzhetik rovid idore. Elhelyezésiik a

folyoiratok betlirendjében torténik.

Pedagégiai szakirodalom

A pedagdgusok neveléselméleti és modszertani segédkonyveit a szabadpolcos allomanytol
elkiilonitve taroljuk. Kiilon elhelyezése a pedagogusok kizarolagos ¢érdeklddésével
indokolhatd. Ez az alloményrész a pedagogusok szdmara kolcsondzhetd. Az allomanyrész

szakrendi-betiijeles elrendezésii.

Tankonyvek
Az iskola altal hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek talalhatok ebben az allomanyrészben. Az
allomanyrész kolcsondzhetd. Az adllomény elrendezése a tantargyak betlirendjében, azon beliil

az osztalyok emelked6 sorrendjében torténik.

67



Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Az ingyenes tankonyvellatas keretében kolcsonzott konyvekrol kiilon nyilvantartast vezetiink.

Angol nyelvii gytijtemény
A konyvtar angol nyelvii dllomanyat foglalja magaban a gytijtemény. Korlatozottan, rvid idére

kolcs6nozheto.

Szépirodalom
A gyerekek konnyebb tajékozodasa miatt az allomany két részre tagolodik: a nagyobb gyerekek
érdeklédi korébe tartozd szépirodalomra és a mesekonyvekre. Kolesondzhetd allomany,

betlirendes elrendezésil.

CD-k, CD-ROM-0k
Az allomany elrendezése a leltari szamok sorrendjében torténik, CD-(szam) raktari jellel.

Kizarolag pedagdgusok szamara kolcsondzheté dokumentumok.

Videokazettak, DVD-K
Az éllomany elrendezése a leltari szamok sorrendjében torténik, VK-(szam) raktari jellel.

Kizarolag pedagbgusok szamara kdlesondzheté dokumentumok.

Hangkazettdk
Az allomany elrendezése a leltari szamok sorrendjében torténik, HG-(szam) raktari jellel.

Kizarolag pedagbgusok szamara kdlesonozheté dokumentumok.

6. A konyvtari allomany nyilvantartasa
Az iskolai konyvtarba keriilt (vasarolt, ajandékba kapott), gyijtékorbe tartozod
dokumentumokat 6 napon beliil allomanyba kell venni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, vonalkoddal és raktari jelzettel a kovetkezok szerint:
- konyvek: a tulajdonbélyegzd és a leltari szam a cimlap hatoldalara, a 17. oldalra és az
utolso szoveges oldalra, valamint minden mellékletre rakeriil. A raktari jelzet a konyv

gerincére keriil. A vonalkodd helye a cimoldal alja.
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- periodikak: a tulajdonbélyegzé a cimlapra/boritélapra keriil (vonalkdd nem keriil az
1d6szaki kiadvanyokra)

- egyéb dokumentumok (CD, CD-ROM, videokazetta, DVD, hangkazetta): a
tulajdonbélyegzd és a leltari szdm a dokumentum dobozra és magara a dokumentumra
kertil, amennyiben ez lehetséges. A raktari jelzet és a vonalkod a dokumentum dobozara

kerul.

Leltari nyilvantartasok

Végleges nyilvantartds

Végleges, egyedi nyilvantartasba keriilnek a tartds megdrzésre szant dokumentumok. A
végleges nyilvantartas a Szikla integralt konyvtari rendszerben toérténik, minden dokumentum-
tipusrdl kiilon-kiilon, a leltari szam elé tett betiijellel jeldlve.

Osszesitett allomany-nyilvantartdas a kivalasztott allomanyrészrél a Szikla programmal

készithetd, igény szerint.

Idéleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek
- az atmeneti idészakra beszerzett konyvek: brostrak, tankényvek, kisnyomtatvanyok
Az ilyen modon beleltarozott dokumentumok a leltari szam elé B betiijelet kapnak.

- idészaki kiadvanyok: nyilvantartasuk cardexen torténik

Ingyenes tankényvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar alloméanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket. A nyilvantartas modja: brosura nyilvantartas

Szamla-nyilvantartas

A beérkezett, vasarolt dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése a Szombathelyi Tankeriileti Kézpont feladata.

A pénziigyi iratok fénymasolatait — mint a leltari nyilvantartas mellékletét — a konyvtari
irattarban is el kell helyezni.

A konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetni a konyvtarosnak.
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Barmilyen forrasbol beérkezett ajandékrol jegyzéket kell késziteni és a szamlakkal egyiitt

megorizni.

7. Kivonas, torlés az allomanybdl

Az allomanyalakitas szerves részeként rendszeresen kivonjuk és toréljikk az allomanybol az
erésen megrongalddott, az elavult tartalmu és foloslegessé valt dokumentumokat.

A rongaldédas miatt kivont dokumentumokat lehetéség szerint 0j beszerzés ttjan igyeksziink
poétolni.

A folyoéirat-allomanybol a megdrzési id6 letelte utan automatikusan torténik a selejtezés.

A nem konyv jellegli dokumentumoknal elsésorban a rongalt, elhasznalddott anyag
folyamatos kivonasa sziikséges, azonban nem kizart az elavulas miatti torlés sem.

Az ingyenes tankonyvek torlésérdl a tankonyvtari szabalyzat rendelkezik.

Az allomanybdl valo kivonas, torlés esetén a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM szamu egyiittes

rendelet eldirasait kovetve jarunk el.

2. sz melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Feltarasi szabalyzat

A Feltarasi szabalyzat rogziti a dokumentumok formai és tartalmi feltarasanak szabalyait, a
visszakeresés modozatait. Célja, hogy utmutatast adjon az egységes feldolgozashoz, a

konyvtari alloméany hasznalata, konnyl kereshetdsége, visszakereshetdsége érdekében.

1. A dokumentumok feltarasa a Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola
Konyvtaraban

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Kényvtaranak allomanyat a Szikla integralt
konyvtari rendszer segitségével tarjuk fel.

Az allomanyrol semmilyen cédulakatalogust nem épitiink, a feltaras €s a visszakeresés teljes

egészében a szamitogépes programmal valdsul meg.
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2. A konyvtari integralt rendszer leirasa

A Szikla integralt konyvtari rendszer teljes egészében a hatdlyos magyar konyvtari
szabvanyokra és jogszabalyokra ¢épiil, szabvanyosan dolgozhaté fel minden olyan
dokumentumtipus, amely egy konyvtar gyijtékorébe tartozhat: koényv, multimédias és
elektronikus dokumentumok, video- és hangdokumentumok, térkép, atlasz, kotta, folydirat,
cikk.

A Szikla minden lehetséges eszkozzel segiteni kivanja a mar jol megszokott €s begyakorolt
konyvtari munkafolyamatokat. Legfontosabb feladatanak tartja a konyvtari allomany teljes és
alapos feldolgozasat. Ehhez adnak segitséget a naprakész adatbazisok: Szikla, KELLO,
tankonyvi és MNB adatbazis, melyekbdl konnylszerrel atemelhetk a feldolgozott tételek a

sajat adatbazisba.

3. A dokumentumok feldolgozasanak folyamata a Szombathelyi Neumann Janos
Altalanos Iskola Konyvtaraban

A dokumentumokat a konyvtarba érkezést kdvetéen 6 napon beliil dllomanyba vessziik és
egyuttal elvégezziik a formai és tartalmi feltarasukat is.

A dokumentumok adatainak rogzitése:

Minden dokumentumtipusra vonatkoznak a kovetkezdok:

A Szikla integralt konyvtari rendszerben az Adatbevitel meniipontban végezhet6 el a feladat,
barmilyen dokumentumtipusrdl is legyen szo.

Itt valaszthatjuk ki, hogy egykotetes, avagy tobbkotetes dokumentumot szeretnénk
feldolgozni.

Az egyszeriisitett leirasnak megfelelden adjuk meg a kovetkez6 adatokat:

- leltari szam - kiadasjelzés

- raktari szakjelzet - lel6hely

- cim - dokumentum statusza
- szerzo - megjelenés

- kiemelt rendszavak - terjedelem
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- sorozat - rogzités datuma
- ISBN szam - beszerzési ar

- kotés - targyszavak

- feltiintetett ar - ETO szdmok

- beszerzés modja - Cutter szam

A rogzités gombra kattintva menthetjiik a bevitt adatokat. Amennyiben ugyanabbol a
dokumentumbol tobb példanyt szeretnénk rogziteni, a tobbes példanyok gombra kattintva
tobbszordzhetjiik a példanyokat.

A munkafolyamat végén az Egyéb — Kizarolagos miiveletek — Keresd-adatbazis frissitése

mentipontban frissithetjiik sajat adatbazisunkat.

A nem hagyomanyos dokumentumokra vonatkozo kiilon szabalyok:

Video, DVD

A videokazettdk és DVD-k leltari szama el¢ a VK jeldlés keriil, az igy megkapott leltari szdm
egyben a videokazettak és DVD-k raktari jelzete is. A raktari szakjelzet és a Cutter szam mezok

ebben az esetben kitoltetlenek maradnak.

CD, CD-Rom
Az audio CD-k és a CD-ROM-ok leltari szama elé a CD jel6lés keriil, az igy megkapott leltari
szam egyben a CD-k és CD-ROM-ok raktari jelzete is. A raktari szakjelzet és a Cutter szdm

mezdk ebben az esetben kitoltetlenek maradnak.

Hangkazettak

A hangkazettak leltari szama elé a HG jelolés keriil, az igy megkapott leltari szam egyben a
hangkazettak raktari jelzete is. A raktari szakjelzet €s a Cutter szam mezdk ebben az esetben
kitoltetlenek maradnak.

Tankonyvek

Az ingyenes tankonyvek brossura nyilvantartasba kertilnek, leltari szamuk elé a TK jelolés
keriil. A pedagdégus példanyok T jelzést kapnak. A tankonyveket nem a Szikla integralt

rendszerben tartjuk nyilvan, kiilon nyilvantartast vezetiink.
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A dokumentumok torlése:

Egyéb — Selejtezés, torlés, modositas

Ebben a meniipontban tordlhetjiik az allomanybdl a selejtezésre szant dokumentumokat. A
torlési jegyzek szamanak megadasa kotelezd. Az Egyéb — Leltarkdnyvek, elemzés meniiben

készithetjiik el a torlési jegyzéket.

A munkanapok végén — minden nap — mentést kell végezni a konyvtari szerver gépre, a bevitt

vagy moédositott adatok megorzése érdekében.

4. A dokumentumok visszakeresése
A Szikla konyvtari integralt rendszerben a dokumentumok visszakeresése a Keresés meniipont
alatt lehetséges. Kereshetiink a hasznalok igénye, feladata szerint témara, problémara, de
konkrét mil ismeretében szerzore, cimre, Sorozatra, stb. is.
A keresésnek tobbféle modja van:

- egyszerl keresés

- Osszetett keresés (gyorskeresés)
A dokumentumok a kévetkez6 adatok alapjan kereshet6k vissza:

- szerzo, kozremukodo

- cim (f6cim, alcim, parhuzamos cim)

- cimek szavai

- sorozat

- targyszo

- ETO szadm

- leltari szam
A program lehetdveé teszi a tobbi bevitt adat (ISBN, ISSN, megjelenés helye ¢és ideje, kiado,
raktari szakjelzet, cutter szam, kiadasjelzés, lelhely) szerinti visszakeresést is, de a gyakorlat

alapjan elmondhato, hogy ezeket kevéssé¢ hasznaljuk.
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5. On-line keresés

A Szikla integralt konyvtari rendszerrel lehetséges, hogy a konyvtar dokumentumai kozott az
interneten barki keresni tudjon. A konyvtar OPAC-ja a Szombathelyi Neumann Janos
Altalénos Iskola honlapjan, azon beliil a konyvtar honlapjan talalhato, a kovetkez6 cimen:

http://szerver4.neumann-szhely.sulinet.hu/

fgy az iskola tanuléinak lehetdsége van arra, hogy otthonrdl is, barmikor megkereshessék a
tanulmanyaikhoz sziikséges, vagy a szabadidejilk hasznos eltoltéséhez sziikséges
dokumentumokat.

A Szikla OPAC PLUSZ moduljaval megvaldsithaté az online konyvtari szolgaltatas magasabb
foka. Regisztracio utan a konyvtar beiratkozott olvasoéi eléjegyezhetnek, kolcsonzési hataridot
hosszabbithatnak, javaslatokat tehetnek az allomanybdvitésre és referensz kérdéseket tehetnek

fel a konyvtarosnak.

A Szikla konyvtari integralt rendszerbe bevitt adatokat folyamatosan gondozni kell, a hibakat

azonnal ki kell javitani.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznaloi kore

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Kényvtara nem nyilvanos konyvtar.
Gyiijteményével, szolgaltatasaival, telematikai eszkozeivel az iskola igényeit szolgalja.

Gylijteményét és szolgéltatasait az iskola tanuloi, tandrai, adminisztrativ és technikai
dolgozdbi vehetik igénybe.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan. A
beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget
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vallal a konyvtari szabalyok betartdsara. Minden konyvtarhasznélo koteles a konyvtar rendjét

megorizni.

2. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével, szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetdvé

teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Helybenhasznalat

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikonyvtari konyvek

- folyoiratok

- angol nyelvi gylijtemény

- audiovizualis és elektronikus dokumentumok
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara
kikdlcsonozhetik.
A konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat beiratkozas nélkiil is igénybe lehet venni.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban

az informacidk kezelésében

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban

a technikai eszkozok hasznélataban

Kolcsonzés
A kolesonzés és az olvasok adatainak nyilvantartasa a Szikla integralt konyvtari rendszerrel
torténik. A kdlcsonzés szabalyai:

- akonyvtar allomanyabol csak beiratkozott olvaso kolcsonozhet

a konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és engedélyével
lehet kivinni

- dokumentumokat kikdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
lehet

- akolcsonzési 1d6 3 hét és még 1 hét hosszabbitési id6 kérhetd
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- azegy alkalommal kdlcsondzheté dokumentumok széma:
als6 tagozaton : max. 2 db
fels6 tagozaton: max. 3 db
Az iskola pedagdgusai és dolgozoi korlatlan szamba kolcsondzhetnek.
- a tanitasi év végén, illetve az iskolabol torténd végleges tavozas eldtt a konyvtari
tartozasokat rendezni kell
- az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasoé koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy az értékét megfizetni
A konyvtari raktari rend megérzése érdekében a polcrol leemelt konyvet a helyére kell

visszatenni. Tanuloknak az 6rjegy hasznalata kotelezo.

A késedelmes tanulok felszolitasa:
- ahatarid¢ leteltével a konyvtaros felszolitasa
- az osztalyfénok figyelmezteti a késedelemre a tanulokat

- intézményvezetdi felszolitas a sziiloknek

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkordk részére a konyvtarostandr konyvtarhasznalati
Orédkat, a szaktanarok konyvtarhasznalatra éplilé tanorakat tarthatnak. A foglalkozasok

megtartasara eldre egyeztetett iddpontban keriilhet sor.

Tajékoztatas, informacioszolgaltatas

A konyvtaros informacidszolgaltatast nyujt a tanitas-tanulds folyamataban felmertilt
problémak megoldasadhoz, valamint a konyvtari rendszerrdl €s szolgéltatasairdl.
Az informacioszolgaltatas alapja:

- akonyvtar gylijteménye

- aSzikla adatbazis

- mas konyvtarak adatbazisa
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- nagy orszagos tematikus adatbazisok

A konyvtaros a szaktanarok kérésére esetenként irodalomkutatast, témafigyelést is végez.

Letétek elhelyezése, kezelése

Az iskolai konyvtar néhany szaktanteremben, napkozis és alsos tanteremben, a tanari szobaban
letétet helyezett el. A megbizott nevelok az atvett dokumentumokért anyagi felelésséggel

tartoznak.

Rendezvények

A konyvtar a folyamatos muvelddést, ismeretszerzést, felzarkdztatast, tehetséggondozas, a
szocialis kiilonbségek athidalasat és a szorakozast is biztositja, alkalmas foglalkozasok és
szabadidds programok, rendezvények megtartdsara is. A konyvtarban tartott rendezvények az

iskola minden tanuldja és dolgozoja altal latogathatok.

Szamitogép-hasznalat

A konyvtarban 4 asztali szamitogép és 5 laptop all az olvasok rendelkezésére. A konyvtarban
elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feligyelet nélkiil a szamitégépek hasznalata tilos.
A gépek haszndlatanak szabalyai:
- akutatomunka eldnyt élvez a szorakozasi célt hasznalattal szemben
- aszamitogépeket elézetes bejelentkezés alapjan lehet hasznélni
- aszamitogépeknél egyszerre csak egy diak iilhet
- a szamitogépeket ugy kell hasznalni, hogy az a csendes tanulést, kutatdmunkat ne
zavarja
- atanuloi gépeken csak olyan internetes oldalakat lehet latogatni, amelyek 18 év alatti
gyerekek szamara karos tartalmakat nem hordoznak
A tanulok felelésséggel tartoznak a szamitogépek hibanak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mitkkodésképtelen,
hidnyos allapotban talélta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkéalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldéi gépek forgalmat

ellen6érizzik.
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3. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar szolgaltatasai a nyitvatartasi idoben vehetok igénybe:

hétfo 900 _ 1430
kedd QU0 _ 1430
szerda Q00 _ 14830
csiitortok 900 _ 1430
péntek 1090 - 14%

4. A konyvtari viselkedés szabalyai
A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatomunka mithelye. Ez mindenkit6l fegyelmezettséget,
megfeleld magatartast kdvetel:
- aziskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartozkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének
- akonyvtarban folydé munkahoz feltétlentil sziikséges a csend és a rend megtartasa
- akonyvtarba enni-innival6t behozni nem szabad
- atanulok kabatjukat és taskajukat nem hozhatjak be a konyvtarba, azokat a konyvtar
elotti folyoson kialakitott tdrolokban tudjak elhelyezni
- mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni
- az olvasdknak kotelessége vigyazni a konyvekre, folyoiratokra
- mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének és tisztasaganak megdrzése

A konyvtarban olvasok kizardlag a konyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak.

A tanulok a hazirend részeként megismerik a konyvtarhasznalat szabalyait, és ezzel ennek

betartasa rajuk nézve kotelezévé valik.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések a téritésmentes tankonyvi ellatas rendjérol:
- aNemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény,
- a2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti tankonyvellatasrol
- al7/2014. (111. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé

nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6l

2. A Szombathelyi Neumann Janos Altalinos Iskola a kovetkezé médon tesz eleget a
téritésmentes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

A Koznevelési torvény 46. § (5) rendelkezik arr6l, hogy az éltalanos iskoldkban els6tol
nyolcadik osztdlyig minden didk téritésmentes tankonyvellatasra jogosult. A téritésmentes
tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak

meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.
A didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig atanuléd az
adott targyat tanulja. Amennyiben a tankonyvet a tanulé nem hasznaljafolyamatosan, a tanév
végén junius 15-ig minden kolcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai

konyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szévege:
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NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a 20../.. tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aladirdsommal
igazoltam.

20... jinius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongaloédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol,

végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,

megrongalasabol szdrmazod kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak

megtériteni. Nem Kkell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszer(i

hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrodl (folyamatos)

a napkoziben tortént letét 1étrehozasarol (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

A tartés tankonyvekbe az alabbi bélyegzo keriil:
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NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA
TULAJDONA

TARTOS TANKONYV  LSz.:

Tanév Diak neve

A didkok kotelesek beirni a bélyegzé elso lires sordba az aktudlis tanév szamat €s a tankdnyv

kolesonzdjének nevét.

5. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakadoan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban

legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

— azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s
— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s

— anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, atanulo,
illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd

kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

— ugyanolyan kényv beszerzése
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— anyagi kartérités az intézményvezetd irdsos 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 karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Munkakori leiras a konyvtarostanar szamara

A munkakort ellato neve:
Munkaltatd neve: Szombathelyi Tankertileti Kézpont
Munkakorének megnevezése: konyvtarostanar FEOR: 2431

A munkakdr célja: a tanulok oktatdsa, nevelése a vonatkozo jogszabalyok alapjan.

Munkakorében ellatandé feladatok:

A konyvtar vezetésével 6sszefliggd feladatok:

- az intézményvezetdvel és a nevelGtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar mikodési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét

- éves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit

- tdjékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalati szokasairol

- javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez

- figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerii, gazdasagos
felhasznalasat

- végzi a konyvtari iratok kezelését

- neveldtestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat
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részt vesz szakmai értekezleteken, az iskolai konyvtarosok szamara szervezett

tovabbképzéseken

Alloménvyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

végzi az allomany folyamatos, tervszerii gyarapitasat

vezeti a megrendelések, beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait

végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti a szamitogépes
allomany-nyilvantartasokat

lehet6ségeihez mérten biztositja a tanitasi-tanulasi folyamathoz és a szabadidds
tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat

az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen folyamatosan végzi
az allomany szamitogépes feltarasat, re katalogizalasat

az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi az allomanyapasztast

végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét

gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idében torténd

(id6szaki vagy soron kiviili) leltarozasait

Olvasdszolgalat, tdjékoztatds, kapcsolatok:

lehet6vé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat

végzi a kolcsonzést

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szlikséges ismeretek elsajatitdsaban

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol

adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit
0sztonzi a kiilso forrasok hasznalatat

segiti a tanulokat a szellemi technikak elsajatitasaban

Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari o6rdk éves tervét

vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat

Konyvtar-pedagdeiai tevékenység

a neveldtestiilettel kozosen elkésziti a konyvtar pedagdgiai programjat
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- biztositja a pedagogusok és a tanulok szdmara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait

- megtartja a tantervben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati 6rakat

- részt vesz a konyvtarhasznalatra épiild szakorak tervezésében, szervezésében ¢€s
lebonyolitasdban

- lehetéség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és konyvtarhasznalati
versenyekre

- konyvtarhoz, olvasashoz kotédo rendezvényeket szervez

Tankonyvellatdssal kapcsolatos feladatok

- ahatalyos jogszabalyoknak megfelelden nyilvan tartja a tartos tankdnyveket és a

tankonyvek kolcsonzését

Munkaideje: heti 40 6ra
- akonyvtar mikodtetése, szolgaltatasai: 26 ora
- konyvtarszakmai munka: 6 ora
- egyéb feladatok: 8 ora
Feladatat képezik a fentiekben nem rogzitett, munkaltatdja altal adott megbizasok.

A munkakéri leirasaban rogzitettek végrehajtasaért fegyelmi felelésséggel tartozik

13. Melléklet
13.1 Az iskolan kiviili kiilfoldi és belfoldi utaztatas szabalyozasa

2017. januar 30-an az intézményeknek megkiildott KLIK/168/308-4/2017 iktatoszamu
levelében kérte, - a pedagodgiai programban rogzitett, iskolan kiviili, kilfoldi és belfoldi
utazassal jar6, az intézmény altal szervezett programokkal kapcsolatban - a szabalyozas
feliilvizsgalatat, sziikség esetén modositasat, kiegészitését.

A koznevelési torvény és az intézmények mikodésér6l szolo 20/2012. (VI1I1.31.) EMMI
rendelet vonatkoz6 részei meghatarozzak, hogy az egyes iskolai alapdokumentumokban milyen
targykoroket kell, lehet szabalyozni.

Nkt. 25. § (1) és (2), illetve a 20/2012. EMMI rendelet 4. a szervezeti ¢s miikodési szabalyzat:
4§ (1), (2) bekezdése alapjan az alabbi feladatokat teljesiti az intézmény.

1) A tanéran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl
minden esetben el6zetesen irasos nyilatkozatot kériink arrol, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatilyos eldirdsoknak, valamint az érintett
gépjarmi megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
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2.) A szerzodések megkdtésekor figyeliink arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazas nem fejezddik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzd gépkocsivezetok
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 éra és hajnali 4 éra kozotti idésavban
a gépkocsivezetdknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak
erre az idore.

3.) Az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacioval az
utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl, rendelkezzen pontos és teljeskori
utaslistaval, amelyen szerepelnek a torvényes képviselok elérhet6ségei is.

4.) Az utazasok megszervezésének rendje:
az utazas elOkészitése, ajanlatok bekérése, sziilok/tanulok/neveldtestiilet tajékoztatasa,
adminisztracio, kozvetités a kiilsOs utazasszervezovel. Az utazas iskolai felelése a
mindenkori munkatervben az adott programnal nevesitve szerepel.

5.) Intézkedések a tanulok biztonsaga érdekében, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelése:

— tajékoztatas (ki, hol, mikor) az utasok elvart magatartasarol (iildhely, biztonsagi 6v,
kapaszkodok, ablakok és szellzOnyilasok, vészkijarat, poggyasz elhelyezése stb.)

— az utasok teend6i veszélyhelyzetben — kiilondsen a kiséré pedagogus feladatai

— intézményvezetd tajékoztatasa az utkozben bekdvetkezd forgalmi zavarrol
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot | médositasat az intézmény diakonkormanyzata 2021.év augusztus
ho 31. napjan tartott tlésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a didkénkormanyzat véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feltilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott iigyekben
gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2021. év augusztus hénap 31.nap U700 S0y Y

diakénkormanyzat vezetéje

A szervezeti s mikddési szabalyzatot | modositéasat az intézményi tanacs 2021. év augusztus hé 31. napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodeési szabalyzat felulvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott (gyekben

gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2021. év augusztus hénap 31. nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és mikddeési szabélyzatot | médositasét a sziiléi szervezet 2021. év augusztus hd 31. napjan
tartott Glésén megtargyalta. Alairdasommal tanusitom, hogy a szil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feluilvizsgalata soran az iskola mikodésével kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2021. év augusztus honap 31. nap !
/TQMUWW%WW

szul6i szervezet képviseltje

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasardél szol6 zaradék

A szervezeti és miikédési szabalyzatot | médositaséat az intézmény nevelbtestulete 2021. év augusztus ho 31.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hifelesité nevelbtestileti tag P.H. hitelesitd nevelbtestuleti tag

intézményvezet6

it Flaam

A szervezeti és miikodési szabalyzatot | médositasat jovahagyom.

Kelt: Szombathely, 2021. év augusztus hénap 31. nap

P:H:
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Fenntart6i és miikodtet6i nyilatkozat
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
torveny 25. § (4) bekezdése értelmében, a fenntartora tobbletkotelezettséget nem jelent.

A Szombathelyi Tankertleti Kozpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértesi jogkort gyakorolt.
Alairasommal tandsitom, hogy a fenntartd déntésre jogosult vezetdje a szervezeti és miikodési szabalyzat

fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

& ) 207 -UE: 14
év onap
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