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BEVEZETES

Intézményi adatok
Neve: Szombathelyi Bercsényi Miklos Altalanos Iskola
Cime (székhely): 9700 Szombathely, Bercsényi u. 1.
Tipusa: Altaldnos iskola
OM azonosito: 036624
Intézményi kod: VA0501
A szakmai alapdokumentum / Alapito Okirat kelte, szama: 2017.01.12.

Az irényitd, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye: Szombathelyi Tankertileti Kozpont
9700 Szombathely Kossuth L. u. 11.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladatai:
e Alapfoku oktatds intézményeinek, programjainak komplex tdmogatasa
e Altalanos iskolai tanulok nappali rendszer(i nevelése, oktatasa
e Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa
¢ A megismerd funkcidk vagy a viselkedés fejlddésének stlyos illetve tartos
rendellenességével kiizdd sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése—oktatasa
Ep értelmii mozgaskorlatozott tanuldk integralt nevelése-oktatasa;
A beszédfogyatékossag, illetve a nyelvi fejlodési zavar kovetkeztében sajatos nevelési
igényli tanulok integralt ellatasa,
Ep értelmii érzékszervi fogyatékos — latas- és halldssériilt — tanulok integralt ellatasa.
személyiségre orientalt inkluziv, befogado iskolai oktatés
Altalénos iskolai napkozi otthoni nevelés
Sajatos nevelési 1igényli tanuldk napkdzi otthoni nevelése
Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
Sajatos nevelési igényil tanulok altalanos iskolai tanuldszobai nevelése
Tankonyvforgalmazas koltségvetési szervnél
Iskolai intézményi étkeztetés
Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
Iskolai, didksport-tevékenység és tiamogatasa
Munkahelyi étkeztetés

Az SZMSZ. célja

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat célja, hogy biztositsa az intézmény jogszerli mikodését, a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatdsat. Tovabba
meghatarozza a Szombathelyi Bercsényi Miklos Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az
intézményi miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd megallapitdsokat és
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és feladatrendszer tevékenységeinek és
folyamatainak 6sszehangolt, racionalis és hatékony megvalosuldsat szabalyozza.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képzo egyéb belsd szabalyzatok,
intézményvezetoi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kdzalkalmazottjara €s tanulojara
nézve kotelez6 érvényli. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik
az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatésait.

Az SZMSZ a nevel6testiileti elfogadast kdvetd napon 1ép hatalyba €s hatarozatlan iddre szol.
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1. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abraja
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1.2. Aszervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerl és torvényes mukodéséért, dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kozvetlenill irdnyitja az igazgatOhelyettesek munkajat, az iskolatitkart, és a
konyvtarostanart, az iskolapszichologust, a gyiv feleldst az iskolai védonot. A gazdasagi ligyintézén
keresztiil kozvetve iranyitja a karbantartét és a takaritd személyzetet. Kapcsolatot tart a
szakszervezettel, a diakonkormanyzattal, a sziil6i k6zosséggel és az Intézményi Tanacssal valamint
a tankonyv feleldsokkel illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek idOpontja az éves munkatervben
rogzitett.

Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozd szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort bet6ltd alkalmazottja, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, neveld6 ¢és oktatd munkdt kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A neveldtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az igazgato
vezet. A nevelotestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkakozosség tagjai azonos tantargycsoportot, illetve azonos nevelési feladatot ellato
pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskolaban nyolc munkak6zosség mikodik. Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abrdja mutatja.

Nevel6-oktato munkat segit6 alkalmazottak

o I[skolatitkar

e Rendszergazda

e Pedagobgiai asszisztensek

e Utaz6 pedagdgusok
Feladataikat a munkakdri leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abrdja mutatja.

Diakkorok, didkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek Iétrejottét a nevelOtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkonkormanyzatban. A didkonkormdnyzat munkajat e feladatra kijelolt, felséfoku
végzettségl €és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat munkéjat segitd pedagogus a
felsOs igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot a szervezeti agrajz szerint.
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Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. Az osztalyszintli sziiloi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tandcs tagjait a delegalok
véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatoja bizza meg. Az iskola és az Intézményi
Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatdja felelés. Az igazgatd félévente beszamol az
iskola munkajardl az Intézményi Tanacsnak.

1.1.2. A bels6 kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:
e a mindennapos szdbeli kapcsolattartds formajaban;
¢ a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;
e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibOvitett vezetdi
megbeszéléseken;
e az igazgato és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténé meghatarozott rend szerinti
benntartozkodasa soran;
e az igazgatOhelyettesekkel és a  szakmai  munkakozosség-vezetdkkel — torténd
munkamegbeszélések utjan;
e az igazgatd, vagy az igazgatOhelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
e levelezo csoportok segitségével e- mailben
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozdsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatarozott id6pontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapcsolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tanarok
kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykozosségekkel, a diakkorokkel, az iskolai
sportkorrel, a didkonkorményzattal. A kapcsolattartds a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek,
osztaly- ¢€s iskolai programok, osztalygyllések, évfolyamgytilések, didkkozgytilés alkalmaval
valosul meg. A kapcsolattartds része, hogy az osztalykozosségek ¢és a tanulok az ODB
tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az
osztalyfénokhoz és az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil
valaszt kapnak.
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Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiloi értekezleteken, sziil6i fogadonapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
szililé1 kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagogusa
tanévenként — az éves munkatervben meghatarozott idodpontban — két alkalommal tart fogaddorat. A
sziil61 szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanéran kiviili programok megszervezésében ¢és
végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajtdé pedagdgus
kozosséggel. A munkakdzosségek a pedagdgusok munkdja megismerésének segitése érdekében a
sziildi szervezet szamara bemutatodrakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a diakonkormanyzat kozotti kapcesolat feleldse elsdsorban a
diakmozgalmat segité tanar, aki minden DOK vezetéségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. A
hataskorileg illetékes igazgatohelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a
masodik félév soran) a Didkkozgyilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott
fontosabb, tanuldkat érintd intézkedésekrdl, illetve tdjékozodik a didkonkormanyzat munkdjarol. A
didkonkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést igényld esetekben
az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasadt kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti
értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez
sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és a DOK kozott létrejott Egyiittmitkddési Megallapodas
szerint torténik.

Az informacios rendszer miikddtetésének formai

e heti programegyeztetés ¢és értékelés /igazgatd, ig.helyettesek, kommunikacids
munkako6zdsség-vezetd (igazgatdsagi megbeszélés)

e havi programegyeztetés és értékelés /mkoz.vezetdk, mihelyvezetk és meghivottak+
igazgatosag/ (iskolavezetdi megbeszélés)

e 2 hetente informacidcsere a nevelGtestiilet részére

e munkatarsi megbeszélések sziikség szerint

o tantestiileti értekezletek /ellendrzés-értékelés, tovabbképzes, 6sszegzd elemzés/

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasi formai:

munkakozosségi értekezletek

neveldtestiileti értekezletek

team megbeszélések

munkatarsi értekezletek

didkgytilések

nyilt tanitasi napok

Az intézmény kozoOsségeinek kapcsolattartisaban a rendszeres iddpontokat az iskola éves
munkaterve tartalmazza. A kiilonbozd kapcsolattartasok konkrét idejét a nevelOtestiileti és didk-
faligjsagon kell kozdlni az érintettekkel.
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2.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti munkamegosztas

lgazgaté

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti kdznevelési torvényben, a munka térvénykdnyvében ¢és a
kozalkalmazotti térvényben raruhazott vezetoi jogkort, és ellatja az ezzel 0sszefiiggd feladatokat.
Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi tigyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belsd rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maodjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre ¢s aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellenérzi az iskolai nevel6-oktatd6 munkat, az iskola Ttgyvitelét, szervezeteinek ¢és
kozosségeinek mitkodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK 4ltal meghatarozott
esetekben az alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa aldl torténd felmentésérdl.

10. Meghatérozza az dralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziiltségének
ellendrzési modjat.

Feladatai:

o Kiilsd kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

e Kapcsolatot tart és egylittmiikodik a gazdasagi ellatd osztdly / miikodtetd szervezet
vezetdjével.

e Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek mitkodtetését.

e Gondoskodik az eldirt adatszolgéltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol.

e Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

e Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

e Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan nevel6-oktato munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvaldsitasat.

e [Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez.

e Gondoskodik az iskolai €let demokratikus légkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és
fenntartasarol, a sajat, valamint az iskola dolgozodinak tervszerli és folyamatos
tovabbképzésérol.

e Gondoskodik a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd dontések elOkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

e (Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérdl.

e Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

e Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

e Gondoskodik a pedagégus munkakozosségek megalakulasarol ¢és miikddésérdl, a

pedagégusok kezdeményezéseinek felkarolasardl és tamogatasardl, a nevelOtestiileti
dontések végrehajtasarol, a nevelotestiileti értekezletek megtartasarol.
Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasarol €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
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e Iranyitja az ifjusdgvédelmi munkat.

e Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az iskolaszék, a sziiléi szervezet, a didkonkormdnyzat ¢és a diakkdrok
mikddésének feltételeit.

e Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagogus beosztast — dolgozoinak
tevékenységét.

e Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint Kkitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzoket, és szilikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.

e Figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtestiilet €s a tanulok6zosség ¢életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.

e Kezdeményezi és tdmogatja a neveld—oktatd munka tervszeri fejlesztését, a korszeriisito és
ujitéd torekvések kibontakozasat.

e Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilso szervezetek, valamint az iskola és

a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

Irdnyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,

valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Irdnyitja a sziilok tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi

fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartési és felujitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozdsség képviseldjével.

A felso tagozatos igazgatohelyettes kiemelt feladata az iskola nevelési céljainak megvalositasa, az
iskola taniligy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsa. Ellendrzései soran személyesen
gy6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasarol. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett

feltigyeli a didkonkormanyzatot segitd tanar €s a rendszergazda munka;jat is.
Hataskorébe tartoznak:

e FelsOs osztalyfonokok

e Felsds munkakozdsség vezetok

e FelsOs hit €s erkolcstan oktatok

e DOK segitd tanar

¢ Rendszergazda

e Fels6 tagozatos pedagdgusok
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Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az igazgat6 altal kiadott kiilon intézkedés szerint utalvanyozasi és

mas teljesitési kotelezettség esetén.

Javaslat készitése a hataskorébe wutalt pedagoégusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
A rendszergazda iranyitasa.

Az igazgat6 hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd

helyettesitése.

Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi a felsd tagozaton az osztalyozo és javito vizsgakat.
Feliigyeli a hit - és vallasoktatas megszervezését a felsd tagozaton
Feliigyeli a felsd tagozatos tankdnyvellatds megszervezését és a tankonyvek megrendelését.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozd tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Ellatja a felsds osztalyfonokoket a munkajukhoz sziikséges informdaciokkal és
dokumentumokkal.

Feliigyeli az osztalyfonoki munkak6zsség munkajat.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében.

Gondoskodik a felsds tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja a felsd tagozatos orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.

Részt vesz a ,,Kiillonos kozzétételi lista” karbantartasaban.

Kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a felsd tagozatos igazolatlan orakrol szo6lo tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitéseét.

Rendszeresen ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanoran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket rendszeresen hasznalja.

crer
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o Megszervezi a sziikséges helyettesitéseket.
e Részt vesz a leltdrozas megszervezésében.
e Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat.

e Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartdsi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

e Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢€s programjainak

megvaldsulasat.
e [Iranyitja és ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagdgus tevékenységét.

e Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
o FelelOs a ballagas és a tanévzaro iinnepség megszervezéséért és lebonyolitasaért.
e Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.
o Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
e Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykiranduldsokat.

e Ellatja az orszadgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és

adatszolgaltatasi feladatokat.
e Gondoskodik az oktatas korszertlisitésérol, a képzés szinvonaldnak emelésérol.
e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl €s részt vesz annak biztositasaban.
e Folyamatosan karban tartja a KRETA rendszer adatait.

e Felelos az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kordozvények, hirdetések,

iskolaradio stb.).
e Figyelemmel kiséri a palyazatokat.
e Iranyitja a versenyekre torténd felkésziilést és részt vételt.
e Részt vesz a pedagodgiai program, az SZMSZ, az intézményi onértékelés karbantartdsaban.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrdl és intézkedéseirdl az

igazgatot folyamatosan tajékoztatja.

Az alsé tagozatos igazgatéhelyettes kiemelt feladata az iskola nevelési céljainak megvalositasa, az
iskola tantigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasa és az iskolaban folyd inkluziv
oktatas — nevelés feliigyelete. Ellenérzései soran személyesen gy6zOddik meg a nevelési feladatok

végrehajtasarol.
Hataskorébe tartoznak:

e Alsos osztalyfonokok
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Alsés munkak6zosségek

Alsos hit és erkolestan oktatok
Utazo pedagogusok
Gyodgypedagdgiai asszisztensek

Alapitvany

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

Javaslat készitése a hatdskorébe utalt pedagéogusok mindsitésére, jutalmazésara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.
A gyakornoki rendszer mitkddtetése.
A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Az oktatés specidlis targyi feltételeinek biztositdsa az Alapitvany kuratériuman keresztiil
Koordinalja az utaz6 pedagogusok foglalkozasait.
Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Javaslatot tesz a teriiletéhez tartozé tanitok tovabbképzésére, részt vesz a helyi

tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

Megszervezi az als6 tagozaton az osztalyozo és javitod vizsgakat.

Feliigyeli a hit - és vallasoktatds megszervezését az alsé tagozaton

Feliigyeli az also tagozatos tankonyvellatas megszervezését és a tankonyvek megrendelését.

Ellatja az alsoés osztdlyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal ¢és
dokumentumokkal.

Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok

végrehajtasat.

Részt vesz a KIR-statisztika elkészitésében.

Gondoskodik az alsés tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az also tagozatos orarend elkészitését €s év kozben torténd karbantartasat.
Részt vesz a ,, Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasaban.

A beiskolazast szervezi és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
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Figyelemmel kiséri az als6 tagozatos igazolatlan orakrol szo6l6 tajékoztatasi kotelezettségek
teljesitését.

Rendszeresen ellendrzi a teriiletéhez tartozo6 tanodran kiviili foglalkozdsok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket rendszeresen hasznélja.

Megszervezi a sziikséges helyettesitéseket.

Részt vesz a leltarozas megszervezésében.

Ellen6rzi a ,,Hazirend” betartasat.

Ellendrzi ¢és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanuldk tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a

pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Segiti a neveldmunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak ¢és programjainak
megvalosulasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi

fogadonapok stb.) megszervezésérol és lebonyolitasarol.

Felelds a tanévnyito linnepség megszervezéséért €s lebonyolitasaért.
Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében €s megszervezésében.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Folyamatosan karban tartja a KRETA rendszer adatait.
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések,
iskolaradio stb.).

Figyelemmel kiséri a palyazatokat.

Iranyitja a versenyekre torténd felkésziilést €s részt vételt.

Részt vesz a pedagodgiai program, az SZMSZ, az intézményi Onértékelés karbantartasaban.
Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységeket.

Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol €s intézkedéseirdl az

igazgatdt folyamatosan tdjékoztatja.
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A vezetok kozotti feladatmegosztas

A magasabb vezetd beosztdsu igazgatd az iskola mukodtetésében és pedagodgiai programjanak
végrehajtasaban megosztja feladatait a 2 f6 igazgatohelyettessel.
Az igazgaté és helyettesei kozotti feladatmegosztas az alabbi teriiletekre terjed ki
Véleménynyilvanitasi, javaslattételi jogkor:
e  osztalyvezet6i, napkoziotthon-vezetdi, munkakozosség-vezetdi feladatokra megbizas
e tantargyfelosztas
e tanitdsi oran kiviili foglalkozasok fajtdja, rendje
tanév munkdjanak tervezése, pedagogiai program bevezetése, pedagogiai palyazatok
figyelemmel kisérése
e  atanuldcsoport bontasa
szemléltetdeszk6zok beszerzése
az iskola tigyviteli munkéjanak iranyitasa
a pedagogusok helyettesitésének, tilmunkajanak és egyéb vallaldsainak elosztasa
a tanulok jogainak ¢€s kotelességeinek érvényesitése
nevelési értekezletek, tovabbképzések szervezése
tanulokra vonatkozé felmérések végzése
belsé ellendrzések szervezése
az iskola mukodtetését szolgald munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsokra

Feleldsek a tanév munkaterve alapjan:
e aziskolai iinnepélyek, értekezletek, tovabbképzések szervezéséért
e részt vesznek a szakmai munkakozosségek iranyitasaban
e atandrai és tanoran kiviili foglalkozasok ellendrzését az igazgatoval dsszehangoltan
veégzik

Vezetoségi értekezletek

A vezetdségi értekezletek idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg. A vezetdség az aktualis
feladatokrol a tanari szobaban elhelyezett hirdetotablan, valamint irasbeli tajekoztatokon keresztiil
értesiti a neveldket.

Az iskolavezetOség tagjai kotelesek:

-a vezetdségi iilés utan tdjékoztatni az iranyitasuk alé tartoz6 pedagodgusokat az iilés dontéseirdl,
hatarozatairol,

-az iranyitasuk ala tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslataitkozvetiteni az
intézményvezetd és az iskolavezetdsége felé. A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat
szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan
kozolhetik az intézmény vezetdvel €s az iskola vezetdségével €s a sziil6i munkakdzosséggel.

A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

Az iskola belsd szervezeti egységeinek miikodésében legfontosabb alapelv, hogy feladatait
zavartalanul lassa el a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden. Az alabbi szervezeti egységekre
tagolddik az alapfokl nevelés-oktatas:

Bevezeto ¢s kezd6 szakasz 1-4. évfolyam - €lén felelds vezetd: 1. igazgatd helyettes.

Alapozo és fejlesztd szakasz 5-8. évfolyam - €lén felelds vezetd: 1. igazgatohelyettes
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2.2 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény muikddésével kapcesolatban biztositani kell, hogy az intézményben a vezetdi feladatok
folyamatosan ellatottak legyenek. Ennek érdekében a vezetOk nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendjét az alabbiak szerint hatdrozom meg:

Az igazgatosag tagjai koziil 1 6 7 és 16,30 ora kodzott az intézményben tartozkodik. Ugyeleti
beosztdsa alatt nincs tanitdsi oOrdja. A hét két napjan az igazgatd, harom napjan a két
igazgatohelyettes megosztva latja el az ligyeletet.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elnoke altal kiadott

utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket
¢s egyéb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitand¢é iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.

e Az intézményben  barmilyen  teriileten  kiadmanyozasra, a  kiadvanyok
tovabbkiildhetdségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

e Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

e Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozési jog gyakorloi a felsds
igazgatohelyettes , illetve akadalyoztatasa esetén azalsos igazgatdhelyettes.

2.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhdzasa minden esetben az intézményvezetd alairasaval €s az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban irasban torténik.

A képviseleti jog atruhazasarol szold nyilatkozat hidnydban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti €s
miikddési szabalyzat helyettesitésrél szolo rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzédések megkdtésével, moddositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatdi jogkorrel dsszefiiggésben;

e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott itjan hivatalos ligyekben,

e telepiilési onkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birosag elott,

az intézményfenntartd és az intézmény mitkddtetdje elott,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziildi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
ovodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi dnkormanyzatokkal,
az intézmény fenntartdsdban ¢s mikddtetésében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel,
az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgatd vagy
annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1év0 alkalmazottjdnak egylittes aldirasat kell érteni.

2.5. Az intézményvezeté vagy intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgato tavolléte alatt az igyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelés vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén a felsds igazgatohelyettes helyettesiti, mindkett6jiik tartos
tavolléte esetén azalsos igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési
rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a
munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
igazgato irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint
kozzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari ligyeleti napokra is.

2.6. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:
e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszdgos pedagdgiai szakmai ellendrzésben
valo vezetdi feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.
Az ligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
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A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtdsuk szakszer(i
megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhédzott feladat- és hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korli beszamolasi
kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a
munkakori leirasok tartalmazzak.

Az igazgatohelyettesek a sajat teriiletiilkon dontési jogkdrrel rendelkeznek:

az igazgatd akadalyoztatdsa esetén az iskoldt érintdé minden szakmai, pedagdgiai,
igazgatasi feladatban

az orarend szakszerliségének ellendrzése
a helyettesitési és tigyeleti rend megszervezésében

az iskolai adminisztracio ellendrzésében

munkakori leirasuk alapjan az igazgato altal kozvetleniil atruhazott feladatokban.
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3. AZINTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagogusok kozosségei

3.1.1. Nevelétestiilet

A nevel6testiilet a legfobb tanacskozé és dontéshozo szerv.

Az iskola nevel6testiilete a koznevelési torvényben foglaltak alapjan mukodik, jogkoreit is e
torvény hatarozza meg. A nevelGtestiilet tagjai a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
munkakort betoltd alkalmazottai, valamint a neveld €s oktatd munkat kozvetleniil segit6 felsdfoka
végzettségli dolgozdi. A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €és oktatasi
kérdésekben a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
torvényben ¢és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig
véleményez0 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A munkakozosség-vezetok, szakmai mithelyek
vezetdi, a konyvtaros tevékenységiikrdl félévente szamolnak be az iskolavezetésnek.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:
A pedagogiai program elfogadasa.
Az SZMSZ elfogadasa.
A hazirend elfogadésa.
Az iskola éves munkatervének elfogadasa.
Az iskola munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.
A neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa.
A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztilyozdvizsgéara
bocsatasa.
A tanulok fegyelmi ligyei.

e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e Az igazgatdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai vélemény

tartalma.

e A sajat feladatainak €s jogainak atruhdzasa.
Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorméanyzat miikddési szabalyzatat, és
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szamara biztositott feladat- és hatdskorok koziil nem ruhdzhatja at dontési
jogkdrét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében. A
szakmai munkakozosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:

e az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakdzosségeket

érintd részeinek elfogadasarol,

e aziskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e atovabbképzési program elfogadasarol.
A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozd vizsgdra bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.
A tanulok fegyelmi ligyeirdl a tanuloi fegyelmi bizottsdg hoz dontést, amelynek megvalasztasara a
tanév elso értekezletén kertil sor. A megvalasztott bizottsag mindenkori elndke az igazgatohelyettes
l.
A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.
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A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén
az igazgato szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt pedagdgus vezeti.
A jegyzOkonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a nevelbtestiilet jelenlévo tagjai koziil két
hitelesito irja ala.

A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szdzaléka
jelen van.

A neveldtestiilet dontéseit - ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik- nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok
vesznek részt egy-egy €rtekezleten (pl. egy osztalyban tanitd pedagogusok értekezlete).

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézményegység miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét :

e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
e az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint
e az intézményegység-vezeto illetve helyettesének megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa
eldtt.
e az intézményegység koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allé pénzeszkozok
felhasznalasdnak megtervezésében,
az intézményegység beruhazasi és fejlesztési terveinek megallapitasaban,
az intézményegységben érvényes felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
a tantargyfelosztasrol,
az intézményegység nevének megvaltoztatasardl,
e az intézményegység-vezetdi programrol.
Neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a neveldtestiilet egyharmada vagy az
intézményegység-vezetd kéri. Ha az intézményegység sziiléi munkakozdssége vagy
diakonkormanyzata kezdeményezi a nevel6testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a
neveldtestiilet dont.

3.1.2. Szakmai munkakézosségek

A szakmai munkakozosség feladataira irdnyadd az iskola pedagdgiai programja és a tanév
munkaterve. Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségeket miikodtetjiik:

Als6s munkakdzdsség

Osztalyfénoki munkakdzosség

Felsos természettudomanyi munkak6zosség

Felsos tarsadalomtudomanyi munkak6zdsség

Egyéni bandsmod munkakdzosség

PIAR munkakdzosség
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Az intézményegység-vezetd vagy helyettese részt vesz a szakmai munkak6zdsségek programjain és
figyelemmel kiséri mukodésiiket.

A munkakdzosség-vezeto a tanév elején elkésziti az éves munkatervre vonatkozo6 javaslatat,
amelyet a munkakozosség legkésébb szeptember 15-ig fogad el.

Az intézményegység-vezetd és a munkakozosség-vezetd khavi rendszerességgel megbeszélést
tartanak az intézményegység pedagdgiai munkajat érintd aktualis kérdésekrol.

A munkakozosség-vezetdk tanévenként egy alkalommal vezetdségi iilésen beszamolot tartanak.
A munkak6zosség-vezetd félévente értékeli a munkakozosség munkajat, errdl rovid beszamolot
készit, amelyet a munkak6zdsség jovahagyas utadn tovabbit az intézményegység-vezetd vagy
helyettese részére.

Jegyzokonyvet kell felvenni azokrél a munkakdzosségi iilésekrdl, amelyeken dontés,
hatarozathozatal tortént. A jegyzokonyvet az intézményegység-vezetonek vagy helyettesének kell
leadni, aki gondoskodik az iktatasrdl és irattdrozasrol is.

A munkakdzosség- vezetok tevékenységei:

fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat és modszertani eljarasait,

javitjak az iskolaban folyo6 nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat

végzik a tantdrgycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok ¢és a tanulmanyi versenyek
lebonyolitasat

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik

a tanulok tudasszintjét, meghatarozzak a mérések, vizsgalatok rendjét

szervezik szaktertiletiikon a tovabbképzést

pedagobgiai kisérleteket végeznek az iskola fejlesztése érdekében

javaslatot adnak a szakmai programok ¢és személtetd eszk6zok beszerzéséhez,
véleményezik az iskolaban hasznalt tankonyveket

segitik a palyakezd6 pedagdgus munkajat
J az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan Osszedllitjdk a munkak6zdsség

éves programjat

° Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a neveldtestiilet és iskolavezetés
szamara a munkakozosség tevékenységérol

vezetOik jovahagyjak a munkakozosség tagjainak tanmenetét

bemutatok szervezése €s szaktargyi értekezlet tartasa, /munkak6zosségi foglalkozas/

segitik a szakirodalom felhasznélasat ¢s a munkak6zosség tagjainak szakmai fejlodését

vezetok ellendrzik a munkak6zosség tagjainak munkajat és munkafegyelmét

a munkakozosség-vezetdk oOralatogatisokon ellendrzik a helyi tanterv és tanmenet
kovetelmény —rendszerének megvalositasat

képviselik a munkakozdsséget az intézményen beliil €s kiviil

segitik az iskolai hagyomanyok d&polasat /Bercsényi Miklos évforduld, karacsonyi
hangverseny, farsang, tavaszi tarlat, szaktargyi napok

A tantargygondozok 1-4. ¢s 5-8. évfolyamokon szaktantargyankent segitik a munkakozossegek
munkajat. Figyelik a szakmai ujdonsédgokat, tovabbképzésekre jarnak. Ok biztositjak a
szaktantargyli munka egységességeét.

3.2. A tanulok kozosségei
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3.2.1. A diakonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tanoran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat mikddik. A didkdonkormanyzat vezetd
szerve a Diakkozgyiilés, amelyen a tanuldi kozosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
iddszakos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgytilés valasztja sajat vezetdségét. A
vezetGség iranyitja az ODB-ket. A didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, fels6foku
végzettségll és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves idotartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérdl;

e amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol;

e hatéskorei gyakorlasarol;

e cgy tanitas nélkiili munkanap program;jarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat €s javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
a tanuloi szocidlis juttatdsok elosztési elveinek meghatarozésa elott,
az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa eldtt.
A fenntartd a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezéen kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
A didkoénkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkodési szabalyzata szabalyozza.

3.2.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkor feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjdk, valamint részt vehet olyan
szakedz0, aki a felsGoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkorben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés
oraithoz beszamithato.

A sportkor feleldsét az igazgatd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

3.3. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mikodik. A sziiloi kozosség sajat szervezeti €s mikodési szabalyzatuk szerint miikodik.
A szervezet alapegységei az osztaly sziildi kozosségek. Kiildotteik a Sziildi Valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozo ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdél és munkatervérdl. Véleményt mond a
pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti €s mukodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor.

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
a szll6i kozosség véleményét.
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4. MUKODES RENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
A tanév helyi rendje az emberi eréforrasok miniszter utasitasa alapjan szervezddik. A szorgalmi id6
az linnepélyes tanévnyitdval kezdddik, és a tanévzaré linnepéllyel végzodik.
A tanév helyi rendjét, programjat, amelyeket a munkaterv tartalmaz, a neveldtestiilet hatarozza meg
a tanévnyito neveldtestiileti értekezleten.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrol dont:

e az yj tanév feladatairdl /pedagdgiai program fiiggvényében/
az iskolai szintli rendezvények ¢€s tinnepélyek tartalmarol, idejérdl,
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarol és programjarol,
a tanév tanoran kiviili foglalkozésairol,
az éves munkaterv jovahagyasarol,

e atanévben tdmogatott tovabbképzési programrol
Ha a tovabbképzési szabalyzatban foglalt kotelezettségeknek a dolgozd Onhibajabol nem tesz
eleget, akkor az iskola altal tamogatott tandijat egy éven beliil részletfizetéssel vissza kell fizetnie.
A tanév helyi rendjét, a Hazirendet, a munkavédelmi és tizvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok
az els6 tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel. Az iskola
Hazirendjét az auldban, a tornateremben, az ebédloben a tanuldknak és sziiloknek jol lathatd helyen
ki kell fliggeszteni.

rer s r

A nevel6-oktatd munka a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan a pedagogus
vezetésével a kijelolt osztalytermekben, tornateremben torténik. A tanitdsi ora idétartama: 45 perc.
Az 6rakozi sziinetek idétartama: 10, 15 és 20 perc. Orakozi sziinetek koziil: a tizorai elfogyasztasara
szolgal az 1. és 2. Ora utani sziinet, a szabad levegdn valo tartozkodasra a 3. Ora utani sziinet. Az
orakozi sziinetek rendjéért az tigyeletes neveldk és tanulok feleldsek.
A tanitasi orak latogatasara csak az igazgatd adhat engedélyt. A bemutatd orak és foglalkozasok
tartasdnak 1idejét és rendjét az iskolai munkaterv részét képezd szakmai munkakozdsségi
munkatervek tartalmazzak. A tanitdsi 6rdk nem zavarhatok, indokolt esetben az igazgatd vagy
helyetteseik ezt megtehetik. Tanulot az orarol kikiildeni fegyelmezési okokbdl nem lehet!
Ebédelési rend alapjan torténik az ebédeltetés. /20 perc napkozis csoportonként/
A napkozis foglalkozas ideje: 60 perc. Szabad levegdn tartézkodas ideje legalabb 30 perc.
Tanitési 1d6:
hétfotol-péntekig délelétt 8,00-13,35-ig tart. A tanitasi év szorgalmi ideje: az emberi eréforrasok
miniszter rendeletében meghatarozott tanitasi nap. A tanitas nélkiili munkanapok rendjét az iskola
éves munkaterve tartalmazza.
A tanoran kiviili foglalkozasok formaja, rendje:
A tanoran kiviili foglakozasok segitik az iskola célkitlizéseinek megvalositasat..
Az iskolaban az alabbi tandran kiviili szervezett foglalkozasok vannak:

e iskolaotthonos oktatds-nevelés
napkozis foglalkozasok
szakkorok, tehetséggondozd mithelyek
korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok
sportkorok
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e tanfolyamok
e konyvtari foglalkozasok

A fenti foglalkozasok helyét és id6pontjat az igazgatohelyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendben a terembeosztassal egyiitt. A napkozis neveld engedélyezi a sziilo irdsos kérelme
alapjan a napko6zibdl valo eltavozast. A szakkorokre torténd jelentkezés egész évre szol a tanulo és
szliloje egyetértésével. A szakkorok és tehetséggondozo miihelyek vezetdit az igazgatd bizza meg,
0k naplot vezetnek az éves tematikarol. A korrepetalas, a felzarkoztatdo foglalkozas célja az
alapkészségek fejlesztése a tantervi kovetelmények elérése érdekében. A pedagogus képes a tanuldi
munkak értékelésébodl kapott adatokat elemezni, az egyéni illetve csoportos fejlesztés alapjaként
haszndlni, sziikség esetén gyakorlatat modositani. Alkalmazza a tanulocsoportoknak, kiilonleges
banasmodot igényloknek megfeleld, valtozatos moddszereket. A korrepetalas, a felzarkoztato
foglalkozas és a szakkor a tanulok szdmara ingyenes. A szakértdi véleménnyel rendelkezé SNI-s
tanulok egyéni fejlesztésben részesiilnek. A differencialas megfeleld modja, formdaja jellemzo. A
fejlesztd pedagdgusok egyéni fejlesztd naplokat vezetnek. Az iskolai sportkdr a gyermekek
mozgasigényének kielégitésére és a mindségi sport megszerettetésére alakul. Jelentkezés alapjan
minden tanuld tagja lehet tagdij fizetése nélkiil. A mindennapos testmozgas a kotelezé tanodrai
foglalkozasok ¢és a tanoran kiviili sportkdrok keretében valosul meg. Az iskolai konyvtar a tanuldk
rendelkezésére all. A konyvtar nyitvatartdsi rendje: minden nap 7.30-14.15-ig. Kolcsonzési
1d6:7.30-8.00 ¢és 11.15-14.15. Konyvtari Miikodési rendjét a SZMSZ hatarozza meg. A tankeriilet
altal biztositott 6sszeget a konyvtari allomany fejlesztésére forditjuk.

A hitoktatdsra valo jelentkezés oOnkéntes. Az iskola tanitdsi rendjéhez igazodva tantermet
biztositunk a hitoktatds miikkddéséhez. A kulturalis, sport és tanulmanyi versenyeket a szaktanarok
szervezik. A versenyekre vald felkészitést, a szervezOmunkit a munkakozdsségek végzik. A
szakkor, korrepetalas, felzarkdztato a tanév 1. hetében szervezddik és a tanév befejezését megel6zo
héten végzdodik.

A tanulok fogadasanak rendje
A tanitéas kezdete: 8 ora, kapunyitas 7 6ra

Ugyeleti rend:
o A pedagdgusok ligyeleti beosztasat az igazgatohelyettesek készitik el.
e Az ligyeleti munka 7,30-kor kezdddik. - A sziilok kérése alapjan 7 oratol
kezdddo "korai tigyelet" is biztositott a tanév folyaman az alsos
tanulok szamara.

A tanitas, napkozis foglalkozas befejezése: 16,30 /1-2. évf. 16,15 Az Gsszevont napkozis tigyeletet
(1-4. évfolyam) 16,30 oraig lehet igénybe venni. Az iskola nyitva tartasa szorgalmi idében reggel 7
oratol delutan 17 oraig tart. A fenti id6ponttol valod eltérést esetenként az igazgatd engedélyez
kérelem alapjan. Az iskola - tanitasi sziinetekben - ligyeleti rend szerint tart nyitva. A nyitva tartast
a bejarati ajton fiiggesztjiik ki. Vagyonvédelmi és baleset megeldzési okok miatt a tanulok az iskola
létesitményeit és helyiségeit csak pedagdgiai feliigyelettel hasznalhatjak. Az iskoldban tartézkodas
rendjét, a tanulok munkarendjét a Hazirend hatarozza meg.

Belépés és benntartozkodas rendje

Az oktatd, neveld munka zavartalansiga €s a vagyonvédelem miatt az intézménnyel jogviszonyban
nem allo személyek- a belépés céljat megjelolve- csak a beléptetd rendszer igénybevételével
johetnek be az épiiletbe és az ligyintézést kovetden tavoznak.

Tanitasi 1d6 alatt a gondviseld csak eldzetesen egyeztetett idOpontban keresheti a pedagogust,
tanorat nem zavarhat. Munkaiddben a titkarsagi ligyintézés korlatlanul igénybe vehetd.

Az intézménnyel jogviszonyban nem 4all6 tanulok és felndttek az intézmény teriiletén nem
tartozkodhatnak.
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4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak

Az intézmény miikodési rendje

Az SZMSZ a tanuloknak az alkalmazottaknak €s a vezetOknek a nevelés — oktatasi intézményben
val6 benntartézkodéasanak a rendjét hatarozza meg.

A pedagégus heti munkaideje: kotelezd ora + neveld-oktaté munkaval Osszefiiggd feladatok = 4o
ora. A pedagdgusok napi munkaidejét €s a helyettesitési rendet az igazgatd-helyettesek allapitjak
meg az 6rarend ¢és foglalkozasi rend elkészitésével, jovahagyasaval.

A pedagoégus a tanitds elOtt, intézményi szintl rendezvények eldtt, napkozis foglalkozasi
beosztasanak kezdete el6tt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban. A tanorak befejezése utan az
informaci6 atadas ¢és az iskolai nevelési program megvalositasa céljabol legalabb 15 percet az
iskoldban tartozkodik.

Munkabol valé rendkiviili tivolmaradast, annak okat el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon
reggel 7 ora 30 percig az alkalmazott koteles jelenteni az iskola igazgatojanak, vagy helyetteseinek.
Egy¢éb esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet - legalabb 1 nappal eldbb - engedélyt a munkahely
elhagyasara. /Pl. tandéra, napkozis foglalkozas, szakkor elcserélésére, fizetés nélkiili szabadsag
igénybevételére/

A hianyzo6 pedagdgus koteles a tanora anyagat, illetve tanmenetét az igazgato-helyetteseknek, vagy
a munkak6zdsség vezetdnek a tanitds megkezdése eldtt 3o perccel eljuttatni, kivéve ha ebben
akadalyozott.

A helyettesitd pedagogus szakszerl helyettesités esetén maradéktalanul, nem szakszer(i helyettesités
esetén pedagogiai miveltségébdl fakaddo mértékben koteles megszervezni a tanuldk munkdjat a
kijelolt tananyag elsajatitasara, a folyamatos haladas érdekében.

A pedagogus szamdra - a kotelezd oOraszamon felil - nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd
feladatokra a megbizast az igazgatd adja az igazgatOhelyettesek és a munkakodzosség-vezetok,
miuhelyvezetok javaslatainak meghallgatdsaval. A megbizdsok alapelvei: a ratermettség, a
szaktudas, az egyenletes terhelés. Az intézményszintli rendezvényeken, az iskolai linnepélyeken a
jelenlét kotelezd az alkalomhoz 116 61t6zékben.

A pedagdgus iskolank tanuldit magantanitvanyként nem tanithatja. Az igazgaté engedélyt adhat erre
kivételes esetekben: pl.: tanév kdzben érkezd tanuldk idegen nyelvi felzarkoztatdsara vagy a tanitasi
madszerek kiilonbozdségébdl fakado hianyossagok potlasara.

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

Az iskola a zavartalan miitkodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodds rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.
Az iskolaba érkezd idegeneket a portds fogadja és engedi be, illetve ki 6ket. Ha a portés gy itéli
meg, hogy a latogat6 iskolaban val6 tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetot,
¢s intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan léphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
linnepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén tartdozkodnia, a
regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak,
a sziil6i értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskolaban val¢ tart6zkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1€p6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél

tartdzkodhatnak.
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e A tanitasi orak latogatasara az igazgatd vagy az iigyeletes vezetd engedélyével kertilhet sor,
az o6réak lényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilék, vendégek fogaddsa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjadk meg az
oktatomunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok
a, Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag cimerével
kell ellatni. Az intézmény minden dolgozdja €s tanuloja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért
- az energiaval €s az oktatashoz sziikséges anyagokkal val6 takarékoskodasért
- a tliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi -szabélyok, betartaséért.
b, Vagyonvédelmi okokbol eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

Az intézmény kozalkalmazottaira és tanuldira vonatkozo rendszabalyok

a, Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszertien hasznalja a nyitvatartasi rendnek megfeleléen.

b, Az intézmény tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban. A tanitasi idOn kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt a sziild a tanulo
tajékoztatd flizetében torténd bejegyzés utjan kéri, amit az osztalyfonok hagy jova. A
tovabbiakrol a hazirend rendelkezik.

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI, IDOKERETEI

A tanoran kiviili foglakozasok segitik az iskola célkitlizéseinek megvalositasat.
Az iskolaban az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasok vannak:

iskolaotthonos oktatas-nevelés

napkozis foglalkozasok

szakkorok, tehetséggondozo miithelyek
korrepetalasok, felzarkoztato foglalkozasok
sportkdrok

tanfolyamok

konyvtari foglalkozasok, rendezvények

A fenti foglalkozasok helyét és idOpontjat az igazgatdhelyettesek rogzitik a tanoran kiviili
orarendben terembeosztassal egyiitt. A napkozis neveld engedélyezi a sziil6 irasos kérelme alapjan
a napkdozibdl vald eltavozast. A szakkorok kivalasztasandl a munkakozosség vezetd javaslatat
figyelembe kell venni. A jelentkezés egész évre szol a tanulo €s sziildje egyetértésével.
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A szakkorok és tehetséggondozod miihelyek vezetdit az igazgatdé bizza meg. A szakkorvezetd
szakkori naplot vezet az éves tematikarol. A korrepetalds, felzarkoztatdé foglalkozéas célja az
alapkészségek fejlesztése a tantervi kovetelmények elérése érdekében. A cél elérése érdekében a
foglalkozasvezetd felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocidlis és erkodlcesi allapotat. Hatékony
tanulo-megismerési technikat alkalmaz. A differencidlas megfelelé modjat, formajat alkalmazza.
Alkalmazza a tanulocsoportoknak, kiilonleges bandsmodot igényléknek megfeleld, valtozatos
modszereket. A vezetd az életkori sajatossdgok figyelembe vételével valasztja meg az 6rdjan az
alkalmazott modszereket. Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak alkalmazasara neveli. A
szaktargynak és a tanitasi helyzetnek megfeleld valtozatos oktatdsi modszereket, taneszkozoket
alkalmaz. A korrepetalds, felzarkéztatd foglalkozas ¢€s szakkor ingyenes. Az ¢énekkar a
tantargyfelosztasban meghatarozott iddkeretben miikodik. Az énekkarba belépés Onkéntes, a
korusvezet javaslatara torténik, a kilépést az énekkar vezetd engedélyezi.

6. AZINTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az eredményes oktato és nevelé munka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
kiilonb6z6 intézményekkel, szervezetekkel. A kapcsolattartas feleldseinek nevét az éves munkaterv
tartalmazza. A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért —ahol az nincs kiilon megjelolve —
az intézményvezeto a felelds.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejléddésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések soran az intézmény vezetdsége és pedagogusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagégusok munkajanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és
értékelését.
Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozdbbak:
Rendszeres munkakapcsolatot tartunk: a Szombathelyi Tankeriilet munkatarsaival, pedagdgiai
szakszolgalatokkal, NYME Regionélis Pedagogiai Szolgaltat és Kutatdo Kozponttal, Palos Karoly
Szocialis Szolgaltatd Kozpont €s Gyermekjoléti Szolgalattal, az iskola egészségiigyi ellatasat végzo
iskolaorvossal és védéndvel.
Tovabbi kapcsolataink:

e Micimacké Ovoda

e Aranyhid Nevelési-Oktatasi Integracios Kozpont

e Mozgasvizsgald Orszdgos Szakértdi ¢és Rehabilticios Bizottsag ¢és Gydgypedagdgiai

Kozpont,

e Mozgasjavito Altalanos Iskola, Médszertani Intézmény és Diakotthon

e Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakért6i Bizottsaga és a Nevelési Tanacsado

e Mozgassériiltek Vas Megyei Egyestilete

o Latasvizsgalo Orszagos Szakértdi Bizottsag és Gyengénlatok Altalanos Iskolaja, Budapest
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e Apaczai Csere Janos Tanitoképzd Foiskolai Kar (Gyor)

e Halldsvizsgdlo Orszagos Szakértdi Bizottsag

e ELTE Savaria Egyetemi K&zpont

e Konzorciumi vezetéként a TUDASEXPO konyvtari palyazattal egyiittmiikodd kapcsolat a
szombathelyi Kanizsai Dorottya Gimnaziummal és a Horvath Boldizsar Informatikai és
Kozgazdasagi Szakkdzépiskolaval.

e A kiemelt idegen nyelv és az informatika tanitds miatt iskolakdzi kapcsolatunk van a
szombathelyi Gépipari Miiszaki Szakkozépiskolaval és a Kanizsai Dorottya Gimnaziummal,
Evente kozos orszag-ismereti kirandulasokat szerveziink tanuldinknak német nyelvteriiletre,
informatikai és nyelvi orakat latogatunk.

e Az intézmények kozelsége miatt befogad6 iskolaja vagyunk a Vas Megyei TEGYESZ
befogad6 csoportjanak. A végleges elhelyezésiikig a csaladbol kiemelt tanulok a Bercsényi
iskoldban teljesitik tankdtelezettségiiket.

e Tanulasi Nehézségeket Vizsgalo Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag — Szombathely.

o Alkalomszerli, esetenkénti kapcsolatot: Allami Népegészségiigyi ¢és Tisztiorvosi
Szolgalattal, Foglalkozas Egészségiigyi Ellatast végzd orvossal, az Iskolafogaszattal, a
Katasztrofavédelem munkatérsaival, a korzetiinkben miikodd ovodékkal egyiittmiikdodési
megallapodas alapjan /Aréna, Baratsag, Napsugar, Jatéksziget/, valamint a Szombathelyi

Tankertilet altalanos €és kozépfoku iskolaival, a lakotelep civil szervezeteivel.

6.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az iskolat kiils6 kapcsolataiban az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettesek képviselik, annak
megfeleléen, hogy a magasabb vezetd beosztasti igazgatd munkakori leirds alapjdn hogyan osztotta
meg feladatait a vezetokkel.

Az igazgato a felelds az iskola szervezeti — tartalmi - miikddtetési rendjéért €s minden olyan tigyért,
melyet a Kozalkalmazotti Szabalyzat nem utal 4t mas hataskorbe.

6.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagodgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok
igénybevételéért az alsds igazgatdhelyettes felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértéi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanidcsadas
szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez.
Megszervezi tovabba a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondoz6 versenyeken valo részvételt.

30/75



6.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a gyiv felelds tartja. Feladata, hogy megeldzze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az
osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat
altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszorulo tanulok (sziileik) €s a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyl ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirovizsgalatok szervezéséhez ¢és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért a felsds
igazgato a felelds.

7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint felelésoket a
nevelOtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az igazgato
dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az linnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az linnepi 6ltozékben valdo megjelenés
kotelezettségére.

Iskolai szint{i iinnepélyek:

Tanévnyito

Tanévzaro

Ballagas

Oktober 23.

Marcius 15.

Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

oktdber 6.

februar 25.

Az iskola hagyoményos kulturalis, sport és tinnepi rendezvényei:
J iinnepélyes tanévnyito €s az 1. osztalyosok kdszontése
egészségnevelési hét
népmese napja
Allatok vilagnapija, kis allatbemutat6
Aradi Vértanuk (oktober 6.),
Haloween parti
Koztarsasag kikialtasa (oktober 23),
Mikulés az I. évfolyamnak /december /
adventi vasar
karacsonyi hangverseny /december /
farsangok: 1-4.; 5-8. évfolyami csoportbontasban
diktatarak aldozatairdl valo megemlékezés
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J megemlékezés az 1848-as szabadsadgharcrol marcius 15.

J hasvéti vasar

. holokauszt dldozatainak napja

. Viz ¢és a Fold Napja, népi hagyomanyok apolésa, tavaszkdszonto
. szaktargyi napok

. nyilt nap

o sportrendezvények

o Testvérmuzsak

o képzOmiivészeti kiallitasok
Nem batja szemét a szemét?
761d man6 kornyezetismereti vetélkedd
szinhdz-és mozilatogatasok
varosi €s megyei szintl versenyek, vetélkedok
Madarak és Fak Napja
didknap
gyermeknap
Bercsényi& H-Multimédiia Informatika verseny
pedagdgus nap
tanulmanyi kirdndulasok
8. osztalyosok bucsuztatasa — Bercsényi Miklos Emlékplakett didkoknak
bolondballagés

Hagyomanyok apolasa

Az iskola eddigi hagyomanyainak &poldsa, azok fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése és oOregbitése az iskolak6zosség minden tagjdnak joga és kotelessége. A
hagyomanyok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, feleldsoket a munkakozosségek az
iskolai munkatervben hatarozzak meg. A hagyomanyapolas kiils6ségekben is megnyilvanul, ennek
megfelelden az iskola tanuldinak linnepi viselete: fehér bluz vagy ing, sotét szoknya vagy nadrag.
Az iskola pedagdgusainak is az alkalomhoz illéen kell 61t6zni.

Az iskola tiz évenként Evkonyvet ad ki. Az iskola krénika formajaban a fontosabb hagyomanyokat
rogziti. Az iskola élete irant érdekléddket az intézmény weblapjan tajékoztatja. A tehetséges
tanulok sport és tanulméanyi munkéjanak segitését a Mozdulj Alapitvany bevételébdl timogatja. Az
iskolai faliijsag, és a weblap szerkesztésére lehetdsége van a tanuldknak, pedagdgus iranyitasaval.
Az iskolagytilésen tll a tanulok és sziileik szamara az igazgato hetente egy napon fogadoorat tart.

8. AZINTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

8.1. Védé, 6vé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanuldk egyiittesen

felelosek az egészség meglrzéséért és a biztonsdgos munkavégzeést eldird rendelkezések

betartasaért. A tanulok egészségének meglrzésével ¢és az egészséges iskolai kdrnyezet

kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:
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A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozd baleset-megeldzési és
munkavédelmi eldirdsokat ismertetni. A tandrnak meg kell gy6zdédnie arr6l, hogy tanulok
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tizvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az oktatasban részt vevd tanuldkrol nyilvantartast kell vezetni, amelyben a
tanulok aldirasukkal igazoljak az oktatast.

Az osztalyfonokok minden tanév elsé osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanulo koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkdt - laboratériumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki koteles a tdle elvarhatd modon els6segélyt nyujtani €s a sériiltek tovabbi
ellatasat eldsegiteni, az ehhez szilikséges elsdsegélynyljtd laddk a laboratériumokban, az
els6segélynyujtd helyen, az orvosi rendeldben €s a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat eldirdsai érvényesek.
A pedagogus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segité eszkdz vagy felszerelés az
iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitéhoz
késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok
jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagodgus felel. A bevitt eszkozok kozil a gyari
készitéslieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar
altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérdl a bevitel €s engedélyezés elott az
igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban lévdk az iskola altal kotott biztositas alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

Az iskola riasztorendszerrel ellatott. A riasztorendszer miikodtetéséért a Szombathelyi Tankeriileti
Kozpont a felel0s.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti két alkalommal orvos, a hét minden napjan pedig védond rendel. A rendelések az
orvosi szoba ajtajan kifliggesztett rendelési idoben vehetok igénybe. A tankdteles tanulok évenként
egy alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, szemészeti és altalanos szlirdvizsgalaton vesznek
részt. Ennek 1dOpontjardl a tanuldkat és a sziiloket az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelezd. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.

Az év folyaman folyamatosan a kovetkezd szolgaltatasokat nyujtja:

a korosztalynak megfeleld szlirOvizsgalat /kiemelten az 1. és 8. évfolyamon/
o kozegészségligyi, jarvanyiigyi ellatas

e kotelezben eldirt véddoltasok,

e gyodgytestnevelésre utaltak kisziirése
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e az intézménybe torténd felvétel eldtti orvosi vizsgalat, valamint az egészségiigyileg
veszélyeztetettek preventiv ellatasa

e a siirgdsségi ellatast kovetd tovabbi ellatas érdekében a térvényes képviseld vagy a
héaziorvos értesitése

e avédonod iranyitasa a tanulok higiéniai allapotanak ellatasaban

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Gyermek- és tanulébaleset megel6zésének feladatai, baleset esetén teendé intézkedések

A tanuldkra vonatkozd védd-ovod eldirdsokat a Hazirend tartalmazza. Minden tanév elején a
dolgozdknak és tanuloknak tajékoztatast kell adni egészségiik €s testi épségilik védelmére vonatkozd
szabalyok és magatartasi formak elvarasardl, melyet dokumentalni kell az ellenérzében, tajékoztato
flizetben és a haladési naploban. A dolgozdkat érintéen az oktatasrol feljegyzés késziil, melyet
alairasukkal hitelesitenek. /Baleset, munka- és tiizvédelmi oktatas./

Tanulobalesetek esetén ellatando feladatok
Minden neveld, alkalmazott felelds a rabizott gyermek testi épségének megdvasaért. A tanév
megkezdésének els6 tanitdsi napjan a tanulokat tajékoztatni kell a baleset-megelézésrol, a baleset
esetén eléforduld védo-ovo eldirdsokrol. Az iskola munkavédelmi feleldse a tanév eldkészitd
munkaértekezleten felkésziti a kozalkalmazottakat a munkavédelmi szabalyok alkalmazasara,
betartasara és a gyermekbalesetek megeldzésére. A tanuldbaleset esetén a neveld:
e azonnal segitséget nyujt, illetve mentdt hiv
e az iskola valamelyik vezet6jét tdjékoztatjia a baleset koriilményérol és a
segitségnyujtasrol
e (¢rtesiti a sziil6t a gyermekével kapcsolatos egészségiigyi ellatasrol, illetve kéri a sziild
segitségét
e ¢rtesiti a balesetvédelmi felelOst
e részt vesz a baleset kivizsgalasaban
Stlyos baleset esetén az iskola vezetdi azonnal jelentést adnak az Onkormanyzat Oktatasi
Osztalyanak a baleset koriilményeirol

Bombariadé esetén sziikséges teenddk szabalyai

A bejelentést vevd dolgozd az intézkedés céljabol koteles azonnal értesiteni az iskola
valamelyik vezetdjét. A vezetd telefonon bejelentést tesz a Renddrségnek. A vizsgalat
megkezdése eldtt, ha iizemel az intézmény a tlizriadd terv szerint torténik a Kkilirités.
Amennyiben a bombariadd vagy egyéb katasztrofa miatt a tanitdsi nap sziinetel €és ez
hatraltatja a tanitasi év munkajat, gy az igazgatd elrendelheti munkasziineti napon a tanitési
nap elvégzését, vagy téli, tavaszi szlinetben megtartasat, illetve a tanév meghosszabbitasat.
Dontését a nevelGtestiilettel, didkképviselettel és a Sziiléi Munkakdzosséggel egyezteti.

8.4 Csoportos utazasok szervezésének szabalyai, az adott utazas iskolai felelosének feladatai:
8.4.1 Elozetes feladatok:

Az adott utazas iskolai feleldse ajanlatot kér a szolgaltatoktol, majd valaszt a beérkezett ajanlatok
koziil. Kiilsés utazds szervezés esetén kozvetit a résztvevok és az utazdsszervezok kozott. A
kivalaszott szallitassal foglalkozd cégtdl irdsos nyilatkozatot kell bekérni a szolgéltatas személyi és

targyi feltételeinek megfeleldségérdl a gépjarmli megfeleld miiszaki allapotarol, és okmanyai
érvényességérol.
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8.4.2 Szerzodéskoteés:

A szerzddésben a szokasos adatokon feliil rogziteni kell a gépjarmii vezetd pihendidejével
kapcsolatban az utazds megszakaitasanak kotelezettségét a 23 ora és 04 ora kozotti iddszakra,
melyet a gépjarmil vezeto a tanulokkal azonos szallas helyen tolt.

8.4.3 Tajékoztatas és adminisztracio:

Az adott utazas iskolai felel6se az utazas részleteirdl a sziiloket, a tanuldkat, a nevel0 testiiletet is
tajékoztatja, a felmeriilé adminisztracids teenddket ellatja.

8.4.4 A kisérok feladatai

A kisér6 az utazas megkezdése eldtt, az intézményvezetd szamara adatokat szolgalltat: az utazas
résztvevoi, €s helyszinei, teljes korli utaslista a torvényes képviselok elérhetdségeivel. A tanulok
biztonsaga érdekében a csoportot feliigyeld kisérd az utazas megkezdése el6tt ismerteti a tanuldkkal
a hasznalt jarmiire vonatkoz6 szabalyokat, valamint a veszélyhelyzet bekovetkezésekor kovetendd
magatartast. Baleset esetén a kiséronek kotelessége a 8.3. eljarni. A kiséré barmely ut kdzben
bekovetkezd forgalmi zavarrdl haladéktalanul tdjékoztatja az intézményvezetdt. A kisérd az utazés
feleldse, a feleldsséget nem ruhazhatja at.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatd munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikodtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az igazgato, sajat hataskoriikben az igazgatohelyettesek
¢s a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban folyd oktato-
nevel6 munkara terjed ki.

Az igazgato rendkiviili ellenérzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a
szakmai munkakozosség, a sziildi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az €rintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok
kikiiszobolésére, potlasara vonatkoz6 hataridés feladat vagy utasitdas is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil
Sor.

A pedagogiai munka belso ellendrzésének szempontjai, elvei, rendje

Az iskola bels6 ellendrzési rendszere atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét. Egyrészt
biztositja, hogy az ellendrzés sordn felmeriild hibak feltarasa idében torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat. A folyamatos belsd ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az
iskola igazgatdja felelds. Ezen tilmenden az intézmény minden felelds beosztasu dolgozdja felelds
a maga teriiletén a belsd ellendrzésért. Az ellendrzéshez, méréshez ellendrzési tervet készitenek,
mely a pedagogiai program ¢€s az éves munkaterv alapjan késziil. Az ellendrzésrdl értesitik az
ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessék. A

35/75



bejelentett ellenérzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés természetének megfeleléen
bejelentés nélkiil is sor kertilhet ellendrzésre.

Az iskola belsé ellendrzésekor az alabbi kovetelményeket kell figyelembe venni:

Segitse el6 az oktatas ¢s a miikodés minél hatékonyabb kielégitését.

Az ellendrzések soran a helyi tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

Segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb
ellatasat, tovabba a belsd rendet, a tulajdon védelmét.

Az ellendrzés legyen a fegyelmezett munka megvalositasanak eszkoze.

Tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezzen az
intézmény mukodése sordn felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hidnyossagokra is.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Az iskolai munka hatékonysaganak ¢és fejlesztésének lehetséges titja az onellendrzés,
onértékelés megvalositasa.

Az ellenérzést végzok:

az intézmény vezetdje

az igazgatohelyettesek

a munkak6zosség-vezetok

az évfolyamfeleldsok

a munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan
az osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyaikon beliil

a gyermekvédelmi felelds

munka és tlizvédelmi felelds

A kiilonféle feleldsoknek a feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettségiik is az igazgatOhelyettesek és az igazgatd szdmara.

Az ellenorzés teriiletei:

pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése
1d6szakos, allando, kiemelt és specidlis ellendrzések

tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irdsos
dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések

pedagdgiai program iddardnyos és folyamatos megvaldsitasa

az iskola gazdalkodasaval kapcsolatos belsd, kiilsd ellendrzésben
részvétel a technikai és ligyviteli munkdjanak mindsitésében

Az ellenérzés formai:
etanorai ellendrzés
e foglalkozasok ellendrzése
ebeszamoltatas
ecredményvizsgalatok, felmérések
ehelyszini ellendrzések
eirasos tervek, statisztikdk, kimutatasok, ligyiratkezelések,
enyomtatvanyok ellendrzése
eszabalyzatok betartdsanak ellendrzése

10. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI
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10.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai
Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldéi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitasa sordn. A tanuloi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas pedagogiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e azigazgato;

e az igazgatdhelyettesek;

e az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;

e aszaktanar.

Fegyelmi eljaras és kartéritési kotelezettség

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

A fegyelmi egyeztet6 targyalas

A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgal. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez  elvezetd események  feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozésa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru
sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskora
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild egyet-ért. A fegyelmi eljards meginditasarol
sz0lo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo kiskoru, a sziilgje figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanulo, kiskora tanuld esetén a sziild az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha
az egyeztetd eljaras lefolytatdsit nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.
Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldgja az egyeztetd eljarés
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljards folytatisat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsaért a fegyelmi jogkor gyakorldja felel, a technikai feltételek
biztositasa (igy kiilondsen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd
levél kikiildése) a nevelési-oktatdsi intézmény feladata. Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru
személy vezetheti, akit mind a sérelmet elszenvedd fél, mind a kotelességszegd tanulo elfogad. Az
oktatasért felelds miniszter felligyelete alatt miikddd intézményben miikodd oktatasiigyi kdzvetitdi
szolgalat kozvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.
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A fegyelmi eljaras

A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanuldt, a kis-koru tanulo sziildjét értesiteni kell a tanul6 terhére
rott kotelességszegés megjelolésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas
id6pontjat €s helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo,
a sziild ismételt szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell
kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.
A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell
fejezni. Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild az tggyel
kapcsolatban tdjékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitdsi inditvannyal élhessen. A
fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kdvetden ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre all6 bizonyitékokat. A fegyelmi
targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsdg folytatja le. A
bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyaldsrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzé-konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas
vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanulo, a sziil6é kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztdzni. Ha ehhez
a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le.
Bizonyitasi eszkozok a tanuld és a sziilo nyilatkozata, az irat, a tanuvallomds, a szemle és a
szakértéi vélemény. A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara,
amely a kotelességszegés elbirdlasandl, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanul6 ellen vagy a
tanuld mellett sz6l. A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha az iigy
bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli kihirdetését az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszeges elkovetésetol szamitott harom honapnal hosszabb 1d9 telt el,

d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon beliil irdsban meg kell kiildeni az ligyben
¢érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés
esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskora tanulé
esetén a sziild 1s — tudomasul vette, a hatdrozat megkiildését nem kéri, €s eljarast meginditd kérelmi
jogérol lemondott. A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatdrozatot hozo szerv
megjelolését, a hatdrozat szamat és targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a
biintetés idStartamat, a felfiiggesztését és az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast. A
fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas
megallapitdsdnak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt dontés
indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zard része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a
hatarozatot hoz6 alairasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha els6 fokon a nevelOtestiilet jar
el, a hatarozatot a nevelGtestiilet nevében az irja ald, aki a targyalast vezette, tovabbd a
neveldtestiilet egy kijelolt, a targyaldson végig jelen 1€vo tagja. Az els6fokt hatarozat ellen a tanulo,
kiskoru tanuld esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku fegyelmi jogkdr gyakorldjdhoz
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benyujtani. A fegyelmi biintetést megallapitdé hatdrozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil kételes tovabbitani
a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egylitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlojanak az tligyre vonatkozd véleményével
ellatva. A fegyelmi jogkor gyakorloja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkovetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap iddtartamra
felfiiggesztheti. A fegyelmi {igy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanulo altal
elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt az el6z6 bekezdésben
meghatarozottakon tal az sem, aki az els6foki fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett,
tovabba az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart. Akivel szemben kizarasi ok
all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizéarasi okot a tanuld és kiskort tanuld esetén a szild is
bejelentheti. A neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola vezetdje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja megallapitja az el6z6 kettd
bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Kartérités

Ha az iskoldnak a tanuld kart okozott, az igazgatd, a kollégium vezetdje koteles a karokozas
kortiilményeit megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kar-okozo és a
feliigyeletét ellatd személyét megallapitani. Ha a vizsgdlat megallapitdsa szerint a kart az iskola
tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanuldt, kiskora tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul
tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilét fel kell szdlitani az Nkt. 59. § (1)-(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok:
e atanulobalesetek elektronikus tton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus napld,
Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

11.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton elddllitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapt nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

o cl kell latni az igazgato eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsdért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrél is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uUton torténd bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

39/75



A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités iddpontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo
lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara vald utalast: ,,elektronikus

nyomtatvany”,
e az clektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: oo,
PH

hitelesitd

11.2 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizarolag
az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitdsai az intézményvezetdi mesterjelsz6 kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznalé 4ltal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznaléra azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

11.3. Aldirasi jog és bélyegzohasznalat
Az iskola igazgatdja az intézmény képviseletében - a Szombathelyi Tankeriileti Kézpont vezetdje
altal atadott hataskorokben Onélldan jogosult alairni. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén
meghatarozott feladat- és hataskorben a helyettesités rendje szerint eljard elso helyettes is alairasi
joggal rendelkezik. Sajat illetékességi terliletén alairasi joguk van az igazgato helyetteseknek.
Az egyes funkciokhoz kapcsolodd egy személyi aldiras a kovetkezd feladatok -ellatasaval
kapcsolatosan alkalmazhato, mint intézményi képviseletet nem jelentd alairas:
e dolgozo részére kiadott kotelezettségvallaldssal nem jaro igazolas
eiskolalatogatési igazolasok
eatvevo
e postai atvétel
Az ligyiratok tartalmaért az alaird(k) egyetemlegesen felel(nek).
Az iskolai bélyegzOét az igazgatd, a gazdasagi ligyintézO, a helyettesek, az iskolatitkar és az
esetenkénti feladatok ellatasaval megbizott személyek hasznalhatjak:
- bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfénokok,
- igyintézés esetén a megbizott kdzalkalmazott.
A bélyegzot csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a bélyegzot el kell
zarni, zarasaért az igazgatd, az iskolatitkar felelds.
A konyvtari bélyegzd hasznalatara jogosult: konyvtaros.
12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE
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Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagoégiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhat6 a fenntartonal, az iskola titkarsagéan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.
Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
igazgatojatol €s a nevelési-oktatdsi igazgatohelyettestdl, elézetesen egyeztetett idopontban.
e Aziskola alapveto altalanos dokumentumai:

Alapité Okirat

e Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e Hézirend

e Pedagogiaia Program
Minden dokumentum nyilvanos, megtalalhaté nyomtatott formaban az intézmény igazgatojanal, a
tanari szobaban, a Hazirend szintenként kifiiggesztve az iskola folyosoin. Elektronikus forméaban az
iskolai konyv- és médiatarban, az iskolatitkarnal, illetve az iskola honlapjan is elérhetdek.

Alapveto szakmai dokumentumok és hozzaférhetéségiik
e Nevelési-, pedagogiai program (az iskolahasznalok szamdéra nyilvanos): irattar,
tanari, konyvtar, belsd informatikai rendszer, weblap
e Tovabbképzési program ¢€s beiskolazasi terv: igazgato, irattar
e Intézményi éves munkaterv, beszdmold: pedagdgusok, iskolatitkar, irattar
Hozzaférhetéek a konyvtari és titkarsagi nyitvatartasi id6 alatt.

A tajékoztatas kérésének és erre a tajékoztatas adasanak rendje
Az intézmény alapvetd dokumentumair6l tajékoztatast kérhet az iskolahasznalok kore, a leendd
tanulok és sziileik, az igazgatdé mérlegelése alapjan a médidk illetve az iskolaval kapcsolatban allo
intézmények vezetdi, megbizottai. Tajékoztatast adhatnak a vezetdvel vald egyeztetés utdn a
képviselettel megbizott iskolavezetdségi tagok, kollégak.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskola gyermekvédelmi feladatait a pedagogiai programban foglaltak szerint latja el. Az
iskola pedagodgusai egyiittmiitkodnek az osztalyfonokkel és GYIV-feleldssel a gyermekvédelmi
feladatok segitésében. Az igazgatd bizza meg az iskola pedagogusai koziil a GYIV-feleldst, aki
munkakori leiras alapjan végzi munkdjat. Az igazgatd biztositja a feltételeket a GYIV-felelds
munkdjanak elvégzéséhez. A Tamogatasi Szabdlyzat alapjan az iskola gondoskodik a tanulok
anyagi ¢és szocialis elldtdsanak biztositasarol. A tanév elején az osztalyfonokok tdjékoztatjak a
sziiloket és a tanulokat a GYV-felelds személyérdl, munkakorérdl és fogadoorajarol.

A tanul6i alkotdsok tulajdonjogéra vonatkozoé megéllapodasok:
e Eltéré megallapodas hianyaban a tanuld alkotdsainak tulajdonjoga az intézményt illeti
meg
e A tanul6t dijazas illeti meg, ha az alkotas értékesitésébdl az intézmény bevételre tesz
szert
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e Ha az iskola a vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a tanuloi
jogviszony megsziinésekor visszaadni.

14. ZARO RENDELKEZESEK
14.1 Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ ......... €Vt ho ........ napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A fellilvizsgalt szervezeti ¢s miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejileg érvényét veszti a ......... €V e, ho ........ napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziil6i szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt mddositast az intézményvezetdhoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ modositési eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: ovviiiiiieieee, s reeenes €V e, hoénap ...... nap

igazgatd
P.H.

14.3 Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az intézmény didkdnkormanyzata ......... €V e ho
......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tantsitom, hogy a didkonkormdényzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban
meghatéarozott tigyekben gyakorolta.

didkonkormanyzat vezetdje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és milkddési szabalyzatot az iskolaszék ......... €V e ho ........ napjan tartott
ilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta.

iskolaszek képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézményi tanacs ......... €V e ho ......... napjan
tartott iilésén megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikddési szabalyzat feliilvizsgélata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Kelt: oo s e €V e, hoénap ...... nap

az intézményi tanacs elnoke
(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabdlyzatat a sziiléi szervezet ......... év
.................. hé ........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Aladirdsommal tantsitom, hogy a sziil6i
szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabalyzattal
kapcsolatban gyakorolta.

szll6i szervezet képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzokonyvi kivonat.)

A szervezeti és milkodési szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete ......... €V i ho ........
napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesité nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogaddsrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megdllapitasa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartozkodo szavazok szama és
aranya, keltezés, a jegyzokonyv-vezeto és a hitelesitok aldirdsa.)

14.4 Fenntartodi és milkodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések:

(fejezet és cimmegjelolések)
Vonatkozasdban a Klebelsberg Intézményfenntarto Koézpont, mint az intézmény fenntartdja

egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdasommal tanusitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetdje
a szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
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fenntart6 képviseldje

(A fenntartoi értesités helye a szervezeti ¢s miikodési szabalyzatot jovahagyo hatarozatrol.)
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MELLEKLETEK

45/75



1. sz. melléklet

1. ASZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

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

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairdl,
e A2011.¢évi CXCV. torvény az allamhéaztartasrol,

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl,

e A 2011. ¢évi CXII. tdorvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az

informdcioszabadsagrol,
e 1992. évi XXXIIIL torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol,
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
e 229/2012.(VIIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol,

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

szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

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

alkalmazasarol,

e 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdnak kiadasarol
modositasarol,

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

e 326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el0meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torveény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol,

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

e A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagodgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatdsokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

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

koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 59/2013. (VHI. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak

kiadasarol,
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32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek ovodai nevelésének

iranyelve €s a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasardl,

A pedagogiai szakszolgalati intézmények muikodésérol szold 15/2013. (I 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem éagazati feladatairdl szold 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségligyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol ¢és
véleményezésérol szo16 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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A Beresényi Miklés Altalanos Iskola Konyvtdrdnak

Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

2018
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1. Az iskolai kényvtarunk fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

1.1 Az iskolai kényvtari SZMSZ a Bercsényi Miklos Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatanak szerves része.

1.2 Az iskolai konyvtarunk miikodését meghatirozé jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a  tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
e 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

¢és a kozmiivel6désrodl szol6 1997. évi CXL. torvény modositasarol
e 2012.évi L. torvény A munka térvénykonyvérdl
e 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001.évi XXXVII. modositasarol
e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkorméanyzati

fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

1.3 A konyvtarunkra vonatkozé adatok

A konyvtar elnevezése: Szombathelyi Bercsényi Miklés Altalanos Iskola Konyvtara.
Cime: Szombathelyi Bercsényi Miklos Altalanos Iskola

9700 Szombathely, Bercsényi M. u. 1.

Tel/fax.: 312-495; Email:bercsenyi@chello.hu

1.4 Konyvtarunk létesitésének idopontja: 1983. augusztus

1.5 Konyvtarunk bélyegzéje: 4x2 cm-es ovalis alaki "Szombathelyi Bercsényi Miklos Altalanos
Iskola
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Konyvtara, Szombathely" felirat.
A dokumentumok vonalkoddal ellatottak. (Mérete: 4,3x2,5 cm; felirata: "Bercsényi

Miklés Altalanos Iskola Kényvtara Szombathely” és a vonalkod szama)

1.6. Konyvtarunk elhelyezése, alapteriilete

A konyvtar Bercsényi Miklos Altalanos Iskola épiiletének foldszintjén keriilt elhelyezésre.
Alapteriilete 95 m?, melyet egy 15 m2-es raktarhelység egészit ki. A konyvtar két oldalrdl (raktar és
kolcsonzd tér) is megkozelithetd. A raktari részben a tankonyvek ¢és az audiovizualis
dokumentumok taroldsa folyik. Ezen kiviil a helyiség munkavégzésre is alkalmas, egy internetes
kapcsolattal rendelkezd szamitdgép is rendelkezésre all. 2-3 fOs kiscsoportos fogalakozasra is
alkalmas. A nagyobbik helyiségben elkiilonitve talalhaté meg a kézi konyvtari és a kdlcsondzhetd
allomany. Itt kaptak helyet az olvaséi szamitégépek, az olvasd asztalok, illetve a konyvtari

kolesonzést is szolgalo asztal. Ez a helyiség alkalmas tanorak, rendezvények megtartasara is.

1.7. Az iskolai létszamadatok a tendenciak alapjan a konyvtaros statusza meghatarozasahoz

Az iskolai létszam adatok az elmult évek tendenciai alapjan 350-400 kozott mozognak. Az
intézményben dolgozd felndttek szdma 50 {6 koriil mozog. A toérvény szerint tehat a konyvtar

vezetésére egy fofoglalkozasu konyvtarostanar alkalmazasa indokolt.

1.8. A konyvtarunk fenntartasa
Az iskolai kényvtar a Bercsényi Miklos Altalanos Iskola szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a Klebelsberg Kozpont Szombathelyi Tankertileti Kozpont

(9700 Szombathely, Kossuth Lajos u. 11.) gondoskodik. A szakszerti konyvtari szolgéltatasok

kialakitasaért az iskola és a fenntartd kdzosen vallal felelosséget.

1.9. A konyvtarunk feliigyelete
Az iskolai konyvtarunk altalanos feliigyeletét €s iranyitasat az iskola igazgatdja latja el a
neveldtestiilet €s a diakkozosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Az iskolai konyvtarunk szakmai munkajat, feliigyeletét az ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai
Szolgaltatdo és Kutato Kozpont (9700. Szombathely, Karolyi Gaspar tér 4.) segiti, orszagos
szinten pedig az OFI - OPKM ( 1089 Budapest, Konyves Kalman krt. 40.) latja el.

Az iskolai konyvtari munka értékelését az orszagos szakértdi listan szerepld kozoktatasi szakértd
végezheti.
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1.10. Iskolai konyvtarunk gazdalkodasa

Iskolai konyvtarunk feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a fenntartd biztositja.

Egy¢éb forrasokat jelenthetnek a palyazati lehetdségek, tamogatasok.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Konyvtarunk koltségvetésének célszeri
felhasznalasaért a konyvtarostanar a felelés. Ezért csak beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére

dokumentumot vasarolni.

Az iskola mukodtetdje gondoskodik a konyvtar napi miikdéséhez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrél. A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a

konyvtarostanar feladata.

2. Iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai
2.1. A nevel6 oktaté tevékenység segitése tanitasi idében és tanitasi idon Kkiviil

Konyvtarunk miikodésének elsédleges feladata az intézményben folyd neveld-oktato munka
segitése. Célunk, hogy a konyvtar jaruljon hozzd mind a tandérai, mind a tanéran kiviili
tevékenységek eredményes végzéséhez. Biztositson megfeleld informécios hatteret, legyen az
intézmény informdciés kozpontja, médiacentruma. Mindez a konyvtar 4alloméanyanak
fejlesztésével, feltarasaval, megdrzésével, rendelkezésre bocsatasaval - a kolcsonzéssel, a
szolgaltatdsok biztositasaval tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatasaval érhetd el. Az
iskoldban folyd integralt oktatds révén a specidlis konyvtari szolgaltatdsok megismertetése is a
feladatok kozé tarozik. Kiilonds figyelmet kell forditani a mozgas-, latds- és hallassériilt
tanulokra. Cél az 6 esetiikben is az 6nalld tanulds képességének kialakitasa a konyvtarhasznélat

segitségével.

2.2. A konyvtarhasznalok kore

Konyvtarunk hasznaldinak kore: az iskola tanuloi, aktiv és nyugdijas pedagbgusai, adminisztrativ
és technikai dolgozoi.
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2.3. A konyvtarhasznalat feltételei

Konyvtarunk az alap- és kiegészitd feladatit, szolgaltatasait a koriilményeknek és a meglévo
feltételeknek megfelelden igyekszik megoldani. Az olvasoéi jogviszony a beiratkozassal jon 1étre.
Dokumentumok kolesondzésére csak a kolcsonzési idoben van lehetéség. Az alsd tagozatos
tanulocsoportok a tanév elején megbeszélt idopontban csoportosan hasznalhatjak a konyvtérat.
Ezen kiviil a konyvtar dokumentumait, eszkozeit (szamitogépek, olvasogép, egyéb technikai
eszkozok) a konyvtarossal torténd egyeztetés alapjan lehet szakoradk, egyéb foglalkozasok
megtartdsara, rendezvények, versenyek, vetélkedok, stb. megrendezésére hasznalni. A
konyvtarhasznalok a Konyvtarhasznalati szabalyzatban megfogalmazott szabalyok betartasaval

hasznalhatjak a konyvtarat.
(A konyvtarhasznalat részletes szabalyait a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza - 1.

sz. melléklet)

2.4. A nyitva tartas

Hétf6: 9.00-14.00, Kedd: 8.00-11.00, 12.00 — 15.00, Szerda: 10.00-15.00, Csutortok: 10.00-14.00,
Péntek: 8.00-14.00

Kolesonzési 1d6 heti 26 6ra

A konyvtar miikodését az SZMSZ hatarozza meg.

2.5. Felelosség vallalas

Konyvtarunkat - a torvényben eldirtaknak megfeleldé — fels6fokt (f6iskolai végzettségii)
konyvtarosi és pedagdgusi képesitéssel rendelkezd konyvtarostanar vezeti, aki az iskola
nevelbtestiiletének tagja. A szakmai feleldsség 6ra harul. Munkaideje heti 40 6ra. A Munkakori
leirdsa az iskola személyi €s targyi feltételeivel 6sszhangban késziil. (A munkakori leiras részletes

megfogalmazasat a 4. sz. melléklet tartalmazza.)

Konyvtarunkban a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak, igy a konyvtaros felel a konyvtar
allomanyaért és a konyvtar rendeltetésszeri mikodéséért. Abban az esetben, ha a konyvtarat
szaktargyi orak, egyéb foglalkozasok alkalmaval pedagogus vezetésével hasznaljak a tanulok és a
konyvtarostanar nincs jelen, akkor a rendeltetésszerli hasznalatért az orat/foglalkozast vezetd
pedagogus a felelds. Amennyiben a konyvtaros is jelen van, akkor a feleldsségvallalds kozos. A
konyvtarhoz tartozé harom db kulcs koziil egy a konyvtarosnal, egy a takaritononél, egy pedig az
iskola titkarsagén van. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatdk at az iskola
igazgatdjanak. A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi

felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.
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2.6. A szabalyszeri miikodés leirasa

Konyvtarunk a teljes nyitva tartasi idoben a konyvtarhasznalok rendelkezésére all. Kdlesonozni
azonban csak kolcsonzési idében lehet. Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell
vinniik a konyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd
kolcsonzés csak indokolt esetben lehetséges. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok
altal atvett tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik. A konyvtarhasznalok a Konyvtarhasznalati szabalyzatban megfogalmazott
szabalyok betartasaval vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait. A torvényi eldirdsoknak
megfelelden a konyvtaros munkaidejének meghatarozott részében latja el a konyvtari allomany
fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatait, illetve munkaidejének egy részében a kiilsd
kapcsolatépitéssel, allomanybeszerzéssel foglalkozik. Miutdn célunk a konyvtarhasznalok
igényeinek maximalisan kielégitése, ezért a konyvtarban tanorak, foglalkozdsok megtartasara is sor

keriilhet. Az ilyen jellegli foglalkozasok idépontjat elére egyeztetni kell a konyvtarossal.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai
3.1. Az iskolai konyvtar feladatai, szolgaltatasai

Alapfeladatok

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa- tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

e az intézmény helyi pedagodgiai programja €s konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznélatdnak biztositasa- konyvtari
dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kdlesonzését
Kiegészito feladatok

e az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa
e aneveld-oktatd munkihoz sziikséges dokumentumok t6bbszordzése a szerzoi jogi torvény
betartasaval
e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
o tijékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai
e szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak,

a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében
kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban
a vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni
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Specialis szolgaltatasaink

Miutéan iskolank integralt oktatast folytat, ezért specialis szolgaltatdsok hasznalatat
a mozgas-, latas- ¢és hallassériilt tanuloknak biztositani kell.

3.1.1. A gyiijtokoriink

A folyamatosan ¢és tervszeriien alakitott alloményunk tiikrézi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai iranyzatait,
modszereit, tanari-tanuloi kozosségét. Konyvtarunk gylijteményének tartalmaznia kell az Osszes
olyan ismeretanyagot, amely az iskolai munka barmely teriiletén sziikséges. Az igy létrehozott
informacios rendszer a legsokoldalubb, legrugalmasabb adatbéazisként mukddhet, és a konyvtar

igazi forraskdzpontta valhat.

Koényvtarunk gyiijtékorének meghatdrozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabol, valamint
pedagdgiai programjabol indultunk ki. Az 4allomanyalakitds szempontjait, kereteit, a f6- és a

mellékgyiijtokor meghatarozasat a Gy(jtékori szabalyzat rogziti. (2. sz. mellékletben talalhato.)

A gylijteményszervezésiink alapdokumentumai: A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter
3/1975(VI11.17.) KM-PM szamu egyiittes rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérol és az
allomanybodl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol; A 3/ 1975.( VI 17.) KM-PM
egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Mivelddési Kozlony, 1978/9.sz); MSZ 3448-78

szabvany.

A gyiijtemény oOsszetétele: kézikonyvtari dllomany, ismeretterjesztd allomany, szépirodalmi
gyljtemény, pedagbdgiai gylijtemény, konyvtari szakirodalom, hivatali segédkonyvtar,
idoszaki kiadvanyok, kéziratok, audiovizualis gylijtemény, tankonyvtari gyijtemény,

iskolatorténeti gylijtemény

3.1.2. A gyarapitas szempontjai, forrasai

A gylijtemény gyarapitdsara fordithaté Osszegek felhasznalasaért a konyvtarostanar

felelds. A dokumentumvéasarlas szempontjai:

o feleljen meg az iskola nevelési-oOktatasi célkitiizéseinek
e akiadvany konyvtari hasznalatra alkalmas legyen
e igazodjon a konyvtarhasznalok igényeihez, képességeihez, érdeklédési
koréhez
Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem tartozd anyagok még ajandékként sem

keriilhetnek be a gylijteménybe.
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A gyarapitas indokoltsaga:

Uj dokumentumok megjelenése

régi dokumentum 0jabb, modositott kiadasdnak megjelenése

az iskola nevel6-oktaté munkéjat meghatarozé célok megvaltozasa
az iskoléan beliili valtozasok (pl. tantargyi médositasok)

Uj olvasoi igények felmeriilése

Konyvtarunk allomanygyarapitasanak forrasai

vetel:

e jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvkiadotol, konyvtarellatotol,
folydirat terjesztotol)

¢ a dokumentumok megtekintése alapjan kézpénzes fizetéssel (konyvesbolttol,
kiadoi tizletektdl, antikvariumbol)

csere: iskolak, pedagogiai intézetek, pedagdgusképzo intézmények €s mas

egyéb intézmény konyvtaraitol kaphat az intézmény 1j dokumentumot elézetes

megallapodas alapjan. A csere alapja lehet f616s példany vagy/és az iskola sajat

kiadvanya. Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon létre alacsony

példanyszam esetén.
ajandékozds: a konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl jogi €s nem

jogi személyektdl, egyesiilett]l téritésmentesen kap a gyiijtokorébe tartozo
dokumentumokat. Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt tisztazni
kell a feltételeket.

3.1.3. Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarunkba érkezd (gylijtokorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon
beliil allomanyba kell venni, az egyedi €s az Osszesitett dllomany-nyilvantartast szakszerlien és

napra készen kell vezetni.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése a fenntartdé és a mukodtetd

feladata. Az eredeti példanyok masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhaszndldsarol a
konyvtarostanarnak nyilvantartéast kell vezetni.
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A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba (4lloméanyba) vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal (cimlap verzo, 17. oldal, utolsé szdmozott oldal) és raktari
jelzettel. Majd a szamitogépen — Szikla programban - rogziteni kell.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket kdnyvtarunk tartés megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: egyedi és csoportos leltarkonyv; Szikla integralt
konyvtari rendszer. A szamitogépes nyilvantartds, feldolgozas is folyamatos (visszamendleg).

Vezetésére az egyedi nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.
A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi okmény, nem selejtezheto.

A kiilonboz6 dokumentumokrol kiilon-kiilon egyedi leltari nyilvantartast vezetiink.

Idoleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket konyvtarunk atmeneti

iddtartamra (legfeljebb harom évre) szerez be.
Az id6leges nyilvantartas formaja: cardex;
Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (cardex) kell venni.

A gyorsan avul6 kiadvanyokrol dsszesitett nyilvantartas vezetiink.

Allomanyapasztas

Az 4lloméany apasztasa az allomany gyarapitasdval egyenrangu feladat. Az allomanyunkbdl a

dokumentum az alabbi okok miatt torélhetd:

e tervszerli allomanyapasztas
o természetes elhasznalodas
e hiany

Tervszerii allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar alloméanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni
az elavult tartalmt, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében

hasznalhatatlanna valt dokumentumokat.
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Elavult dokumentum Kkivonasa

A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha csokken iranta az olvaséi igény az aldbbiak miatt:

e megvaltozik a tanterv

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

e mddosul az iskola profilja, szerkezete, az idegen nyelvek oktatdsa
e a korabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongalodtak.

A torlés folyamata

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentumaink torlése a kdnyvtarostanar javaslata alapjan a

miikodtetd engedélyével torténik.

Az ideiglenes megorzésre szant dokumentumaink torlése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik,

igy nem kell engedeélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivondsanal (nem kotelezden) az aldbbi szempontokat vessziik figyelembe:

hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok, pedagogiai szaklapok 5 évente.

A selejtezésre Keriilo0 dokumentumokat hulladékgylijtés soran a diakonkormanyzat elszallitatja.

Az atadasrol feljegyzés késziil, melynek elkészitéséert a konyvtaros a felel0s.
A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az mitkddtetd
alairasaval, bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat. A dokumentumok azonosité adatait a jegyz6konyv

mellékletei tartalmazzak.
Melléklet

A torlési jegyzek az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol (a dokumentumok tételes

felsorolasaval késziil).
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Hiany
Az 4llomanybol hianyz6 dokumentumokat az alabbi cimeken vezetjiik ki az
nyilvantartasbol:

e clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

e akolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés)

e Allomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili)

3.1.4. Az allomanyunk feltarasa

A dokumentumok azonositasat biztositd bibliografiai leiras az MSZ3424/1-78 konyvek

bibliografiai leirasat szabalyozé szabvany alapjan torténik.

Iskolank konyvtaraban az alabbi katalogusok talalhatok meg: raktari katalogus, betlirendes leird
katalogus, csoportképzéses szakkatalogus. 2004. julius 1-jét6l ezen katalogusok bovitése
befejezodott, ennek alapjan csak az eddig az iddszakig allomanyba vett dokumentumok cédulai
talalhatok meg a fenti kataldgusokban. Ezt kovetden az iskolai konyvtar dokumentumainak
feltarasa a Szikla program segitségével, szamitogépen torténik. (A részletes szabalyokat a

Feltarasi szabalyzat - 3.sz mell¢klet tartalmazza).

3.1.5. A konyvtari allomanyunk védelme, gondozasa

A konyvtarostandr anyagilag felelds a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar
rendeltetésszerti milkodtetéséért. Ezért meghatarozott id6kozonként (3 évente) meg kell

gy0zddnie a konyvtar allomany hidnytalansagardl, a nyilvantartdsok pontossagarol.

3.1.5.1. Alloméanyunk ellenérzése (leltarozasa)

e Az allomany ellendrzését a 3/1975.(VII1.17.) KM-PM sz. rendelet szabalyozza.

e A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a
gyljtemény dokumentumait tételesen dssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

e A leltarozas a jogszabaly alapjan elrendelt mddon és id6kdzonként torténik. A leltdrozas
végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért a leltarozasi bizottsag
vezetdje a felelos.

o A leltarozas alatt a kdnyvtari szolgaltatés sziinetel.

Az allomanyellenérzésiink tipusai

e jellege szerint: 1d6szaki vagy soron kiviili
¢ mddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi
o mértéke szerint: teljes korli vagy részleges
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A allomanyellendrzésiink lebonyolitasa

e Az dllomanyellenérzés torténhet manudlisan vagy a szamitogépes program segitségével. A
lebonyolitast mindenképpen két személynek kell végeznie. Egyszemélyes konyvtar esetén a
leltarozasi bizottsag vezetdje koteles egy allandd munkatarsr6l gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

e Az allomanyellenérzés soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok
Osszevetése.

Az ellenorzésiink lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melynek alairdsa a

jogszabaly alapjan elrendelt médon torténik.
A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

az allomanyellendrzés idOpontjat,

a leltarozas jellegét,

az el6z0 allomanyellendrzés idopontjat,

az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
a leltarozas szdmszerd végeredményét.

A zard jegyz6konyv mellékletei:
a leltarozas kezdeményezése,
a jovahagyott leltarozasi litemterv,
a hidnyzo ill. a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltdrozasban résztvevd konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.

Alloméanyellenérzési nyilvantartasaink

e leltarozasi iitemterv
zaro jegyzOkonyv

3.1.5.2. Az allomanyunk jogi védelme

e A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil konyvtarunk szamara dokumentumo(ka)t senki nem
vasarolhat.

e Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

e A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

e A tanulok és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt terheli
az anyagi felel6sség.

e Vagyonvédelem: konyvtarunk kulcsainak hasznélata a 2.6. pontban olvashato.
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3.1.5.3. Az allomanyunk fizikai védelme

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos a
vizzel oltas!

e A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian
iigyelni kell a kdnyvtar tisztasdgéra (takaritas, portalanitas, fert6tlenités, féregtelenités).

e A konyvtarhelyiségeket riasztoval védjiik.

3.1.6. Konyvtari allomanyunk elhelyezése, tagolasa

A konyvtari dllomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

Konyvtari allomanyunk egységei

e A konyvallomany: - kézi- és segédkonyvtar
- k6lcsonozhetd allomany

raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben.
ett6l néha eltériink: PL: tematikus elhelyezés — sorozatok

Tovabbi elrendezés: a kdlesondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az
also- ¢és a felsd tagozatosoknak szant dokumentumokat. Kiilon: mesekonyvek, a
kicsiknek sz616 verseskotetek.

e Az oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.)

raktari rendje: tantargyanként

e periodikak

raktari rendje: a friss szdmok a konyvtarban a folydirattarton, a régebbiek kiilon
allomanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben;

e audiovizudlis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
raktari rendje: tartalom szerint, elhelyezése kiilon szekrényekben
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3.2. A konyvtarhasznalat tanitasanak szabalyai, formai

A tanulas fontos szintere, eszkdze az iskolank konyvtara, informatikai bazisa. A hagyomanyos
tantermi oktatast az iskola keretein belill is kiegészitik az egyéni tanulasi formak, amelyekhez
sokféle informécioforras gyors elérésére van sziikség. Igy a konyvtar hasznalata nélkiilozhetetlen.
Az 0Onallo ismeretszerzés érdekében a tanuldk elsajatitjdk az ismeretszerzés technikait,
megismerik a fobb dokumentumfajtdkat. Megismerik az adatgyijtés, témafeldolgozas,
konyvtarak és a teljes konyvtari rendszer szolgaltatdsainak igénybevételét, a konyvtari
adatbazisok hasznalatat. Mindezek ismeretek elsajatitasara a konyv- és konyvtarhasznalati orak
keretében keriil sor. 1-8. évfolyamon ezeket az 6rakat a konyvtarostanar tartja osztalyonként évi
négy Oraban. Az itt tanult ismeretek tovabbi hasznalatara, gyakorldsara a konyvtarban tartott
szakorak, illetve a tanitasi 6rak alkalmaval keriil sor. ( A részletes leirast a Konyvtari pedagogiai

program tartalmazza 5. sz. melléklet)

3.3. Olvasdéva nevelés, olvasasfejlesztés

Nagy gondot forditunk az olvasasfejlesztésre. A kiillonbozo tantargyak oktatasa, a szabadidds
tevékenységek, foglalkozdsok kapcsan felhivjuk a figyelmet az olvasads fontossagara.
Kiemelten kezeljilk a tankonyvek ismeretanyagat meghaladd informaciogytjtést. Rendszeres
gyljtdmunkat adunk tanuldinknak, melyek kapcsan ujabb ismereteket szerezhetnek. A tanév
soran rendezett versenyeink, rendezvényeink is az olvasova nevelés szolgalataban allnak. (A
részletes leirast a Konyvtari pedagogiai program személyiségfejlesztéssel kapcsolatos része
tartalmazza 5. sz. melléklet) (V. 1-4; VII. 1-3.)

3.4. A tankonyvellatas

Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban. A tartos tankonyvek kezelése, kiosztasa a konyvtaros feladata. (A részletes
szabalyokat TankOnyvtari szabalyzat — 5.sz. mell€klet tartalmazza.)

3.5. Az iratkezelés szabalyai

A konyvtari nyomtatvanyok (leltarkonyvek, munkanaplok) hasznélatbavételkor hitelesitésre
keriilnek. Meg0rzésiik a torvényben eldirtaknak megfelelden torténik.
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4. Kotelez6 konyvtari szolgaltatasok

4.1. Konyvtarunk nyitva tartasa, a hasznalat feltételei

Konyvtarunk nyitva tartdsa és a haszndlat feltételei szinkronban vannak a tanuléi 1étszammal,

tanulocsoportokkal valamint a konyvtarhasznalok igényeivel.
A tanoran kiviili foglalkozasok formaja, rendje:

hétfs: 9% - 14%

kedd: 8% — 119, 129 _ 15%

szerda: 10% — 15%

csiitortok: 10%° — 14%

péntek: 8% - 14%

A konyvtar mikodését az SZMSZ hatarozza meg.

A konyvtar — a torvényben meghatarozott iddben, az olvasoi igényekhez igazodva all a
konyvtarhasznalok rendelkezésére. Dokumentumot kolesondzni csak a kdlcsonzési iddben (a
torvényben eldirt 6raszamban) lehet. (A részletes leirast a Konyvtarhasznalati szabalyzat — 1. sz.
melléklet tartalmazza.)

4.2. A konyvtarhasznalat szabalyai

Az olvas6i jogviszony a beiratkozéassal jon létre, melynek sordn a személyi adatok a Szikla
programban rogzitésre keriilnek. A beiratkozo olvasoé tdjékoztatast kap a konyvtarhasznalat
szabdlyairdl, melyet koteles betartani. A konyvtarhasznalok a konyvtarat nyitva tartdsi idében
hasznalhatjak, a szabadpolcos olvasdi dvezetében szabadon mozoghatnak, €s hasznalhatjdk az ott
elhelyezett dokumentumokat. Hasznalhatjdk az olvasoi szamitogépeket, a latassériiltek az
olvasogépet. Ez utdbbi a tandrdkra, egyeb foglalkozdsok is vonatkozik. A konyvtéros, illetve a
tandrakat tartd neveldk feleldssége (részletek az SZMSZ 2.5. pontjaban), hogy a kdnyvtarhasznalati
szabalyokat tanoran, egyéb foglalkozasokon és tandran kiviili is betartsak. A tovabbi részleteket a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza - 1.sz. melléklete tartalmazza.

4.3. Tajékoztatas a gyiijteményrol, segitségnyujtas az eligazodasban

A konyvtaros feladata a konyvtari alloményrol a konyvtarhasznalok tajékoztatasa, akar egy-egy
olvasorol van szo, akar kiscsoportokrol, vagy konyvtarhasznalati 6rak keretében egész osztalyrol.
Az olvasdk alloméanyban val6 eligazodasat a konyvtaros az dllomany feltarasaval, illetve tajékoztatd

tablak kihelyezésével segiti.

4.4. Tajékoztatas a szolgaltatasokrol

e technikai referens szolgalat a konyvtar hasznalati rendjérol
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e visszakereso tajékoztatas

e szétsugarzo tajékoztatas: aktualis téma forrasainak figyelése

e irodalomajanlas

e pedagodgiai szakirodalmi és informacids szolgaltatas

e helyismereti, kozhasznu, kozérdekl tajékoztatas

e tajékoztatas a tajékoztatasrol: a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak
megismertetése

4.5. A helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi idében

Helyben hasznalat

e A konyvtarban taldlhato a kézikonyvtari konyveket, folyoiratokat, kéziratokat, nem
hagyomanyos dokumentumokat a neveldk esetleg egy-egy tandrara kolcsonozhetik;
illetve ezen dokumentumokat nyitvatartasi idében a konyvtarostanar engedélyével
¢s tudtaval lehet haszndlni.

e Nem kolcsondzhetdek, de helyben olvashatéak az iskola miikodésére vonatkozo,
illetve iskolatorténeti dokumentumok is.

o Az iskolatorténeti anyagba csak helyben lehet betekinteni ugyanigy, mint az iskolai
dokumentumokba. Az SNI-s tanulokrol késziilt feljegyzések, az integralt oktatashoz
kapcsolodd dokumentumok is csak helyben hasznalhatok. Ezek a dokumentumok
nem is masolhatok.

4.6. A konyvtari dokumentumok kolecsonzése, a kolesonzés szabalyai

Kolecsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtéros tudtaval lehet kivinni.

e A kolesonzés ingyenes.

e A didkok szamdara egyszerre legfeljebb 3 konyv, 14 napos idOtartamra adhatd ki.
(Ebbe a tartdos tankonyvek nem szdmitanak bele, azok év végéig a tanuloknal
maradhatnak.) Esetenként ettdl a szabalytol (kotelezé olvasmany, verseny,
kiseléadas anyaganak 0sszeallitasa, stb.) el lehet tekinteni.

o A kolcsonzési hataridd egy alkalommal ujabb 2 hétre hosszabbithato meg.

e Pedagdgusok szamdra a konyvek kdlcsonzési hatarideje egy tanév.

e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

e A neveldtestiilet tagjai audiovizudlis dokumentumokat, a folyodiratok egyes szdmait
egy-keét hétre kdlcsonozhetik.

e A hatarid6 lejartakor vagy a tanév végén a kolcsonzott konyveket vissza kell
szolgaltatni.

o A kolcsonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasonak kotelessége megovni.
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e Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasoé koteles egy kifogastalan
példannyal poétolni, vagy annak arat megtériteni.

e Az olvas6 Ujabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése, ill. a kartérités
Osszegének megfizetése utan kdlcsondzhet.

e A kolcsonzés nyilvantartdsa a  Szikla programmal valosul meg. A
konyvtarlatogatokrol és a kolcsonzott dokumentumokrdl napi rendszerességgel
statisztikai munkanaplot kell vezetni.

Visszavétel: a kolcsonzési id6 lejartaval az olvasonak sértetlen allapotban kell a
dokumentumot visszaszolgaltatnia.

Eldjegyzés: ha egy kolcsonzésben 1évé dokumentumra egyszerre tobb olvasoi igény
mutatkozik és a kdnyvtar nem tud abbol tovabbi példanyt vasarolni, eldjegyzést lehet felvenni
az igényelt dokumentumra. A beérkezést kovetden az olvasoét értesiteni kell, hogy a keresett
dokumentum mar hozzaférheto.

Bekérés: indokolt esetben a konyvtaros a hatarid6 letelte elétt visszakérheti a kikdlcsonzott
dokumentumokat.

Felszolitas: ha az olvaso a kolcsonzési hataridére nem hozza vissza a kivitt dokumentumokat,
fel kell szolitani azok visszaszolgaltatasara.

Kartérités: ha az olvasd elveszti, vagy erdsen megrongalja a kolcsonzott dokumentumot,
koteles az okozott kart megtériteni.

Konyvtarkozi kolesonzés: az olvaso részére a gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat
(a felmeriilé koltségek téritése estén) mas konyvtarbol at kell kérni, illetve a hozza érkezd
hasonl6 kéréseket kielégiti.

Az iskolaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat.

4.7. A konyvtarhasznalat, informaciokeresés és — feldolgozas tanitasa
Az 6nall6 ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhaszndlatra nevelés formai:

konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, szakorak szervezése

ezen Orakon az informéciokeresési és feldolgozasi technikék elsajatitasa

osztalyfénoki orakon tartott konyvtari foglalkozdsok megtartasa

az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja

szerinti szakorai fogalakozasok tartasa

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését

e internetes hozzaférés biztositasa
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Mindez a kerettanterv illetve a konyvtari pedagogiai program célkitlizéseinek megfeleléen
valosul meg. (A konyvtarhasznalat oktatasaval kapcsolatos részletes ismertetést a Konyvtar-

pedagogiai program az 5. sz. mellékletben tartalmazza.)

4.8. Az 6nallé ismeretszerzés és a tanulas tanitasaval kapcsolatos feladatok

a tanulas tanulasanak modszertani segitése

a konyvtari ismeretszerzés technikdjanak, modszereinek elsajatitasa
nyomtatott dokumentumok, mind az elektronikus dokumentumok hasznalata
a konyvtari keresés modjainak ismerete

keresést tamogatd eszkdzok ismerete

fobb dokumentumfajtak ismerete, azok tanulasban betdltott szerepe,
informdcios értéke

az adatgytjtés, témafeldolgozas, forrasfelhasznalas technikajanak megismerése
az interneten valo keresés ismerete

az elektronikus konyvtarak

a konyvtari adatbazisok hasznalata

napkozis, fejlesztd és tehetséggondoz6 valamint szakkori foglalkozasok igény
szerinti segitése a konyvtar nytjtotta lehetdségek figyelembe vételével

e tanulmanyi versenyekre valo felkészités segitése megfeleld dokumentumok,
internetes adatbazisok segitségével
(A konyvtarhasznalat oktatasaval kapcsolatos részletes ismertetést a Konyvtar-pedagogiai

program az 5. sz. mellékletben tartalmazza.) .)

4.9. Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisité médszerek

Az olvasasfejlesztés kiilonb6z0 palyazatok, jatékos vetélkedok keretében valosul meg.
Rendszeresek az egyes évfolyamoknak meghirdetett, egy-egy konyvhoz kapcsolodd versenyek
(Ki ismeri jobban...?), a Magyar Népmese Napjahoz kapcsolodod versenyek, az Iskolai
konyvtarak vilagnapjahoz kapcsolodo rajzpalyazatok, az alsé tagozatosok szamara meghirdetett
sz&ép olvasasi verseny,illetve a Bercsényi és kora c. jubileumi verseny. Természetesen a

konyvtar bekapcsolddik a tobbi varosi €s iskolai szintli vetélkeddbe is.

Fontosnak tartjuk a konyvajanlasok, 0j beszerzések kozzétételét is, melyet a gyerekeknek a

weboldalon, a felnétteknek a tanariban 1év6 falitijsagon tesziink kozzé.

(V. 1-4., IV. 1-4.)
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5. A kiegészit6 iskolai konyvtari szolgaltatasaink

5.1. A szerzéi jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcios lehetdséget biztositunk.

5.2. Informatikai szolgaltatasok elérését is biztositjuk. 11 internetes kapcsolattal rendelkez6 olvasoéi

szamitogéppel rendelkeziink.

5.3. Szolgaltataskozvetités:

5.3.1. Lehetéség van mas konyvtarak (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelédési,
pedagdgiai, orszadgos) szolgaltatdsainak kozvetitésére, ill. igénybevételére. A jol mitkddod
kapcsolattartas eredményeként tanuldink részt vesznek példaul a megyei konyvtar altal
szervezett rendezvényeken, versenyeken (gyerekkonyvhét rendezvényei, levelezds versenyek,
foglalkozasok, stb.). Kapcsolatot tartunk az egyes palyazatok kapcsan a konzorciumi tagokkal,
illetve az egylittmiikddési megallapodds keretében az érintett konyvtarakkal. Nagyon
fontosnak tartjuk, hogy a varosban zajl6 eseményekre, programokra, a konyvhét
rendezvényeire, ird-olvasotaldlkozokra, konyvbemutatokra is felhivjuk a konyvtarhasznalok
figyelmét.

5.3.2 Az adatbazisok hasznalata

e adatbazisok hasznalatat eldsegitjiik, azokat megismertetjiik a tanuldkkal, és hasznaltatjuk is
veliik

e helyi iskolai halozatunk lehetove teszi kiilonb6zd adatbazisok 1étrehozasat, €s hozzajarul a
gyors informaciokdzvetitéshez is

e a konyvtar lehetdséget biztosit az konyvtarhaszndlok szdmara az informécidcseréhez (pl.: e-
mail)

5.3.3. A dokumentum- és informaciocserében valo részvétel megoldott

5.3.4. A konyvtar az iskolai programokat, sajat rendezvényeit is népszertsiti (weboldal,
iskolai faligjsdgok, szordlapok), gondoskodik arrdl, hogy azokon az érintettek (neveldk,
tanulok, sziilok) részt vegyenek. A konyvtaros fontosnak tartja, hogy 6 is bekapcsoldédjon a
rendezvények szervezésébe, lebonyolitasaba.

54. A konyvtaros részt vesz a tankonyvrendelés elkészitésében ¢és kozremilkodik a
tankonyvosztasban. Ellatja a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatokat. (A részleteket a 5.sz.
mellékletben a TankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.)
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5.5. Olvasaspedagogiai tevékenységiink a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

5.5.1. Amennyiben lehetdségiink van ra, akkor ir6 — olvasé taldlkozokat szerveziink, vagy a
palyazati egyiittmiikodési megallapodasok keretében a mas konyvtarak altal szervezett

programokon vesziink részt.

5.5.2. Gyakori, hogy kiilonb6zd rendezvények elokészitéséhez a konyvtar eszkozeivel
segitséget nyujtunk (dokumentumok, informatikai felszerelések, helyszin biztositasa).
Konyvtarunk rendszeres helyszine vérosi és iskolai szintli rendezvényeknek, konferencidknak.

55.3. A tanulményi és egyéb versenyekre vald felkészitésben fontos szerepet jatszik
konyvtarunk. Szakirodalommal, ajanlod bibliografidk Osszeallitasaval segiti a neveldk és a
tanulok munkdjat. Kozremiikodik a konyvtar a versenyek, vetélkeddk szervezésében,

lebonyolitasaban is.

5.6. Mas tanulmanyi versenyekre vald felkészités eldsegitése is a konyvtar feladatai koz¢ tartozik.

A konyvtar biztositja a megfeleld dokumentumokat, és lehetdvé teszi az internetes hozzaférést is.

5.7. Az iskolai élet tamogatasanak teriiletei:

e tanulmanyi kirandulas szervezéséhez informaciogyiijtés

e nevelési témakhoz kapcsolodas irodalom ajanlésa, biztositasa

e lnnepélyekhez, = megemlékezésekhez, kulturdlis  rendezvényekhez  megfeleld
dokumentumok biztositasa

e ajanlasok készitése munkakozosségeknek, tantargygondozoknak, pedagdgusoknak

o folyoirat figyelés és annak kozzététele

e konyvajanlo készitése tanuloknak

5.8. A szabadid6 hasznos eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkdzokkel tobb
formaban is megvalosul: pl. filmvetités, kiscsoportos foglalkozasok. beszélgetések szervezése,
kozos vagy egyéni tanulds segitése, stb. Igy mondhatjuk, hogy kényvtarunk kozosségi térként
miikddik. A programok megrendezéséhez eldzetes feltaré munkat kell végezni. Gondoskodik arrdl,
hogy a tanulok tudomast szerezzenek a rendezvényrdl, és minél nagyobb szdmban részt is vegyenek
rajt. A rendezvények akkor lesznek igazdn eredményesek, ha a tanuldk kezdeményezésének
kibontakoztatasat, a kozvetlen tapasztalatszerzést, a tanulok onallosadganak, ontevékenységének
fejlesztését, az egylivé tartozédst, az egymas iranti feleldsségvallalas érzésének erdsitését jol
szolgalhatjak; nevelik a tanulokat az egymads segitésére, a tarsakkal vald egyiittélés szabalyainak
elsajatitasara. gy a sokoldali és véltozatos, Gromet add munkaformak koré szervezett
foglalkozasok hozzdjarulnak a kézosségi magatartds erdsitéséhez, a kozosségfejlesztéshez is. A

konyvtar médiatara szamara az iskolai és konyvtari rendezvényekrdl felvételeket kell késziteni.
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5.9. Az iskolai konyvtarunk honlapjanak folyamatos fejlesztése kiemelt feladatunk. A honlap az
iskolai honlaprol érhetd el. Tartalmazza a konyvtarrdl a legfontosabb informaciokat, tajékoztat a
konyvtarban folyd tevékenységrél, rendezvényekrdl, segitséget nyujt internetes oldalak

megnevezeésével az informacidszerzéshez, konyvajanlasokkal igyekszik az olvasasi kedvet novelni.

6. Pedagogus onértékelése

Az Intézményi Onértékelési Szabalyzatban foglaltak vonatkoznak a konyvtirostanar
értékelésére.

Pedagégus onértékelésének teriiletei

=

Pedagogiai modszertani felkésziiltség

2. Pedagodgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz kapcsolodo

onreflexiok

A tanulas tdimogatéasa

4. A tanuld személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése, a hatranyos
helyzetli, sajatos nevelési igényl vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel
kiizdé gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt t6rténd sikeres neveléséhez,
oktatasadhoz sziikséges megfeleld modszertani felkésziiltség

5. A tanul6i csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsdg a kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység

6. Pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése,

elemzése

Kommunikaci6 és szakmai egyiittmiikodés, problémamegoldas

8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a szakmai fejlddésért

w

~

Az egyes teriiletek megjelenése az SZMSZ-ben

Az SZMSZ fejezetei Onértékelési teriiletek
4.7. A konyvtarhasznalat, informacidkeresés és — . 1-5., 1IvV.1-4., VI. 1-3.l.
feldolgozas tanitasa l.a-e, 1l.1.a-d, 2.a-d,3., 4. a-C
4.8. Az 0nallo ismeretszerzés és a tanulas tanitasaval . 1-5., 1IvV.1-4., VI. 1-3.1.
kapcsolatos feladatok l.a-e, Il.1.a-d, 2.a-d,3., 4. a-C
4.9. Olvasasfejlesztés, palyazatok és V.1-4.,1V. 1-4.
olvasasnépszeriisitd modszerek
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5. A kiegészit6 iskolai konyvtari szolgaltatasaink V.14, VIl 1-3.

7. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Mukodési €és Szervezeti Szabalyzata az iskola
Mikddési és Szervezeti Szabalyzatanak részét képezi.

A jelen szabdlyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzatdban

foglaltak szerint kell eljarni.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat feliil kell vizsgalni, at kell
dolgozni, ha a jogallasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerben alapvetd valtozasok

kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar Miikodési és Szervezeti Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell
elhelyezni:

e akdnyvtarban,
e atanari szobaban.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1€p €letbe.

Szombathely, 2018. oktober 16.

Beke Eszter Kovacs Katalin

1gazgatd konyvtaros
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Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
1. sz. melléklet: A konyvtar szolgéltatasai, a konyvtarhasznalat szabalyai
2. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat
3. sz. melléklet: Feltarasi szabalyzat
4. sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirasa
5. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

6. sz. melléklet: Az iskolatorténeti gylijtemény szabalyzata

A Bercsényi Miklos Altaldnos Iskola konyvtaranak szervezeti és miikodési

jovahagyom.
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1. szamu melléklet

1.1. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

1. A konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, aktiv és nyugdijas neveldi, adminisztrativ és technikai
dolgozoi hasznalhatjak. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2. A konyvtarhasznalat feltételei

Konyvtarunk a fent ellatott alap- és kiegészitd feladatit, szolgaltatdsait a koriilményeknek és a
meglévo feltételeknek megfelelden igyekszik megoldani. Nyitva tartdsi idoben all a
konyvtarhasznalok rendelkezésére. Az olvasoi jogviszony a beiratkozassal jon 1étre. Kolcsondzni
azonban csak kolcsonzési idében lehet.  Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell
vinnilik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd
kolesonzés csak indokolt esetben lehetséges. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok
altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlesondzhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik. A konyvtarhasznalok a Konyvtarhasznalati szabalyzatban megfogalmazott
szabalyok betartasaval vehetik igénybe a koOnyvtar szolgaltatasait. Az alsdé tagozatos
tanulocsoportok a tanév elején megbeszélt idopontban csoportosan hasznélhatjadk a konyvtarat.
Ezen kiviil a kdnyvtéarat a konyvtarossal torténd egyeztetés alapjan szakorak, egyéb foglalkozasok
megtartdsara, rendezvények, versenyek, vetélkeddk, stb. megrendezésére lehet hasznélni. 6sszesen
30 olvasdé szamara van lehetdség a helyben hasznélatra. A konyvtar technikai felszereltsége jo,
rendelkezésre all Osszesen 11 olvaséi szamitogép, és egy olvasogép a gyengén latd olvasok
szamara. A mozgaskorlatozott tanuloknak négy szamitogép all rendelkezésiikre, melyek allithatd
magassagu asztalokon vannak elhelyezve, és specidlis szék is tartozik hozzajuk. A konyvtaros
munkdjat egy kiilon szamitogép segiti. Szikla program hasznéalata megfeleld technikai hatteret
biztosit az allomany feltartsagdhoz. Az Internet kapcsolat kialakitisa a tajékoztatdé munkat
konnyiti meg. Ezen kiviil a technikai felszerelés része még: televizid, video, radioval, CD
lejatszoval felszerelt magno, fénymasold, fényképezdgép, szkenner, laptop, projektor, nagyméretii
vetitdvaszon, €s a telefon. Ezek az eszk6zok megkonnyitik mind a neveldk, mind a tanulok
mindennapi munkajat, a tandrdkra valo felkésziilését, segitik az Onmivelddési igények

kielégitését. A fenti eszkozoket palyazatok (TAMOP, TIOP) segitségével sikeriilt beszerezni.

3. Az olvasoi jogviszony létrejotte

e Az olvasdi jogviszony a beiratkozassal jon 1étre.
e Az olvasonak a beiratkozaskor a személyi adatait kdzdlnie kell, felnéttnek a személyi
igazolvanyat vagy utlevelét fel kell mutatnia. Az olvasé nyilatkozik arrél, hogy
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hozzéjarul személyes adatainak és azok valtozasainak nyilvantartasdhoz, valamint
elfogadja a konyvtar hasznalatanak szabalyait.

e Az olvaso a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokrol 15 napon beliil koteles
a konyvtarost tajékoztatni.

e A konyvtar a beiratkozott olvasokrdl szamitdégépes nyilvantartast (Szikla program)
vezetlink.

e A beiratkozd olvasoval ismertetjiik a Konyvtarhasznalati Szabalyzat legfontosabb
ismérveit, tovabba e szabalyzatot jol lathato helyen ki is fliggesztjiik a konyvtarban.

4. A konyvtarhasznalo jogai:

e A konyvtarhasznald joga, hogy a konyvtar kotelezd és kiegészitd szolgaltatdsait
igénybe vegye.

e A konyvtadrhaszndlo a konyvtar szabadpolcos olvaséi Ovezetében szabadon
mozoghat, haszndlja a konyvtar ott elhelyezett dokumentumait.

e A konyvtarhaszndlo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

5. A konyvtarhasznalé kotelességei:

e A konyvtar latogatoja a felsdkabatjat és taskajat koteles a konyvtar eldtti folyoson,
vagy a bejarati ajtonal 1évo fogason elhelyezni.

e Koteles a rendre, a tisztasdgra, a dokumentumok épségére iigyelni.

e Magatartdsaval nem zavarhatja a konyvtarban folyé munkat.

6. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai

Helyben hasznalat

Kolcsonzés

A konyvtarban talalhaté a kézikonyvtari konyveket, folyodiratokat, kéziratokat,
nem hagyomanyos dokumentumokat a neveldk esetleg egy-egy tanorara
kolcsonozhetik; illetve ezen dokumentumokat nyitvatartasi idében a
konyvtarostanar engedélyével és tudtaval lehet hasznalni.

Nem kolcsondzhetdek, de helyben olvashatoéak az iskola miikddésére vonatkozo,
illetve iskolatorténeti dokumentumok is.

Az SNI-s tanulokrol késziilt feljegyzések, az integralt oktatashoz kapcsolodo
dokumentumok is csak helyben hasznéalhatok. Ezek a dokumentumok nem is
masolhatok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
A kolcsonzés ingyenes.

A didkok szdmara egyszerre legfeljebb 3 konyv, 14 napos idétartamra adhat6 ki.
(Ebbe a tartos tankonyvek nem szamitanak bele, azok év végéig a tanuldknal
maradhatnak.) Esetenként ett6l a szabalytol (kotelez6 olvasmany, verseny,
kiseléadas anyaganak 6sszeallitasa, stb.) el lehet tekinteni.
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e A kolecsonzési hatarid6 egy alkalommal ujabb 2 hétre hosszabbithaté meg.

e Pedagogusok szdmara a konyvek kolcsonzési hatarideje egy tanév.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

e A nevelétestiilet tagjai CD-ROM-okat, folyoiratok egyes szamait egy-két hétre
kdlcsonozhetik.

e A hatarid6 lejartakor vagy a tanév végén a kolcsonzott konyveket vissza kell
szolgaltatni.

e Az olvas6 a koOnyvtari tartozasat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozoi
jogviszony megszlinése eldtt koteles rendezni.

e Az igazgatdhelyettesek feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozdi jogviszony
megszlinése elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok
rendezését.

o A kolesonzott konyv tisztasagat, épségét az olvasdnak kotelessége megovni.

e Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy annak arat megtériteni.

e Az olvasé ujabb dokumentumot csak tartozdsanak rendezése, ill. a kartérités
Osszegének megfizetése utan kdlcsondzhet.

e A kolcsonzés nyilvantartdsa a Szikla programmal valésul meg. A
konyvtarlatogatokrol és a kolesonzott dokumentumokrdl napi rendszerességgel
statisztikai munkanaplot kell vezetni.

Visszavétel

e A kolcsonzési id6 lejartaval az olvasonak sértetlen allapotban kell a
dokumentumot visszaszolgaltatnia.

e Visszavételnél az olvasd jelenlétében a visszahozott dokumentumot adatai
alapjan azonositani kell a kolcsonzési nyilvantartasban szereplé adatokkal és az
olvaso tartozasat tordlni kell a nyilvantartasbol.

Eléjegyzés

e Ha egy kolcsonzésben 1év0 miire egyszerre tobb olvasoi igény mutatkozik és a
konyvtar nem tud abbdl tovabbi példanyt vasarolni, eldjegyzést lehet felvenni az
igényelt dokumentumra.

e Visszaérkezés utan az eldjegyzés idérendjében értesiteni kell az olvasot, hogy a
keresett dokumentum mar hozzaférheto.

Bekérés
o Indokolt esetben a konyvtaros a hataridd letelte eldtt visszakérheti a kikdlcsonzott
dokumentumokat kdnyvtari munkafolyamat elvégzése céljabol.
o Ha az olvas6 a kdlcsonzési hataridére nem hozza vissza a kivitt
dokumentumokat, fel kell szolitani azok visszaszolgaltatasara. Ez szoban torténik.
Tanulok esetében, ha a szdbeli felszolitas eredménytelen, akkor az ellenérzén
keresztiil a sz{il6t kell értesiteni.
Kartérités

Ha az olvaso elveszti, vagy erdsen megrongalja a kolcsonzott dokumentumot, koteles az
okozott kart megtériteni: megvasarolja a dokumentum azonos kiadasu példanyat; a
dokumentum masolatat (konyvek esetében bekotve) adja a konyvtarnak; kifizeti a
dokumentum gylijteményi értékét, mely nem lehet kevesebb a maésolatkészités ¢és
kottetés dijanal. Az olvasé Ujabb dokumentumot csak tartozasa rendezése, ill. a
kartérités utan kolcsondzhet. A kartérités 6sszege a mindenkori beszerzési ar.
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Konyvtarkozi kolesonzés:

1.1.1.

Azt olvaso részére a gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat mas kényvtarbol at
kell kérni. Amennyiben az atkolcsonzé konyvtar az eredeti dokumentum helyett —
dijazas felszamitasaval — masolatot kiild, és a méasolatra a konyvtar nem tart igényt, a
masolatkészités koltségeit at kell haritani az olvaséra. Az olvasdénak meg kell tériteni
azokat az egyéb koltségeket, amelyeket az atkdlcsonzdé konyvtar felszamit (pl.
postakoltség). Ezekrdl az olvasot a kérés tovabbitasa eldtt tajékoztatni kell. A hozzank
érkezett konyvtarkozi kéréseket a leghamarabb teljesiteni kell. Ha nincs meg a mii a
gytjteményiikben, akkor a kérést 24 o6ran beliil tovabbitani kell. Errdl a kérd konyvtarat
értesiteni kell.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztdlyfonokok, szaktanarok

iitemterv szerint kdnyvtari szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

1.2. Egyéb szolgaltatasok igénybevétele

A konyvtarhasznalok igénybe vehetik az alabbi szolgaltatdsokat:

Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast kaphatnak a konyvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol,

Bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast vehetnek igénybe

Biztositott szamukra az internes hozzaférés €s informéciocsere lehetdsége
Tajékoztatast kaphatnak a szolgaltatasokrol

Segitséget kaphatnak az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez

Az olvasoi igényekhez igazodva irodalomkutatést, esetenként témafigyelést végziink
Kozremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban

Az iskola gylijteményében megtalalhatdo dokumentumokroél - a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével - masolatot is készithet a konyvtarostanar

7. A konyvtari viselkedés szabalyai

e A konyvtarban tevékenységet végzOk nyugodt munkija érdekében a hangos
beszéd mellézendd.

e A konyvtari foglalkozast, rendezvényt megzavarni nem lehet.

e A konyvtarbol kdnyvet csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

o Orakozi sziinetekben a tanuld csak kolcsonzés vagy a kézikényvtar helyben
hasznalata miatt tartdzkodhat a konyvtarban.

e A konyvtar rendjére, tisztasagara mindenkinek iigyelni kell. /Szemetelni, séros
cipdvel bejonni, ¢lelmiszert fogyasztani, a konyvekhez piszkos kézzel nyulni
nem szabad./

e A berendezési targyak, technikai eszkdzok épségére vigyazni kell. Az okozott
kart meg kell tériteni.
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A szamitogépeket, az Internetet hasznalni hazi feladat elkészitéséhez,
gyljtdomunkahoz, szorgalmi feladatok megoldasdhoz, tanulmanyi versenyre vald
felkésziiléshez lehet kdlcsonzési idoben a kdnyvtaros, illetve tanoradkon, szakkori
¢s napkozis foglalkozasokon neveldi feliigyelet mellett.

A konyvek szabadpolcon torténd elhelyezése kovetkeztében a konyvtari rend
biztositasa ugy lehetséges, ha mindenki a helyére teszi vissza a konyveket. Ehhez
konyvtari Orjegyet kell hasznalni.

Téskat, kabatot az ajtonal, a kijelolt helyen kell letenni. Mobiltelefont csak
kikapcsolt allapotban lehet a konyvtarba behozni.

Mindenkor és mindenkire kotelezd a tliz- és balesetvédelmi szabalyok betartéasa.

8. A konyvtar nyitva tartasa: Hétfo: 9.00-14.00, Kedd: 8.00-11.00, 12.00-15.00, Szerda:

10.00-15.

00, Csiitortok: 10.00-14.00, Péntek: 8.00-14.00

A konyvtar nyitvatartdsi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar

ajtajara.

9.Konyvtari allomanyunk folyamatos fejlesztésére torekediink.

Szombathely, 2018. oktober 16.

Kovécs Katalin Beke Eszter

konyvtaros

igazgatd
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