Soproni Német Nemzetiségi Altalé_r_los Iskola —
Deutsche Nationalitatenschule Odenburg

SOPRON

Szervezeti-
es
Mikodési
Szabalyzat

SZMSZ 2009.



1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
BEVEZETESE

1.1. Altalanos rendelkezések, hatalya, célja

A Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Deutsche Nationalitdtenschule Odenburg
szervezeti felépitésére és mikddésére vonatkozd szabalyzatot, valamint annak mellékleteit
az intézmény vezetbjének elbterjesztése alapjan a nevelbtestiilet fogadja el.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorol a
didkénkormanyzat és az iskolai Sziil6i Munkak6zbsség.
Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint el6zetesen véleményezési jogot
gyakorol a Kézalkalmazotti Tanacs.
Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat mellékleteivel egyltt az intézmény fenntartojanak,
Sopron Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak jovahagyasaval lép hatalyba, és
hatarozatlan idére szol. Ezzel egyidejileg az ezt megel6z6 Szervezeti és Muikodési
Szabalyzat érvénytelenné valik.
A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatéi utasitasok)
el6irasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kételezé.
A Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat kiterjed az iskola tanuldira és k6zosségeikre, valamint
az iskolaval egylttm(ikddd szervekre, szervezetekre, személyekre.
A modositasra a megalkotasra vonatkozé szabalyok érvényesek.
Feliilvizsgalatat szikség szerint kell elvégezni.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat magasabb jogszabalyok elGirasainak
figyelembevételével meghatarozza az intézmény

- szervezeti felépitését

- belsé miikddési rendjét

- abelsd és kuls6 kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat

- azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe.
Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsd
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

1.2. Jogszabalyi alapjaul szolgalé torvények és rendeletek,
a helyi dokumentumok

Az SZMSZ alapjaul szolgal6 jogszabalyok, rendelkezések:
o A munka torvénykdnyve: 1992.évi XXII. térvény
o A kozalkalmazottak jogallasarol (KJT): 1992. évi XXXIII. térvény
o A KJT végrehajtasardl kdzoktatasi intézményekben: 138/1992. évi (X.8.)
kormanyrendelet
o Az allamhaztartasrol: 1992.évi XXXVIIl.térvény
o Az dllamhaztartas mikddési rendjérdl: 217/1998.(XI1.30.) kormanyrendelet
maodositasarol

o A koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szold: 2008. évi
CV. torvény

o A kdzoktatasrol: 1993. évi LXXIX. térvény és médositasai

o A kozoktatasi toérvény végrehajtasaroél: 20/1997. (ll. 13.) kormanyrendelet
o A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl: 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet

o A kdzoktatéds minGségbiztositasardl és mindségfejlesztésérdl: 3/2002. (11.15.)
OM rendelet

o A Nemzeti alaptanterv kiadasarél: 130/1995. (X. 26.) kormanyrendelet
o A kerettanterv kiadasarél: 28/2000. (IX. 21.) OM-rendelet

2



o A tankonyvpiac rendjérdl : 2001. évi XXXVII. térvény
o A sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvérél: 2/2005. (lII.
1.) OM-rendelet
o Az iskolai tankdnyvellatas rendjérél : 23/2004. (VIII. 27.) OM-rendelet
o Az iskola-egészségugyi ellatasrol : 26/1997. (XIl. 3.) NM-rendelet
A katasztréfak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl : 37/2001.
(X. 12.) OM-rendelet
o A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
képzésben részt vevok juttatasairdl: 277/1997. (XII. 22.) kormanyrendelet
o Atanév rendjérdl sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet

Az iskola miikodését meghatarozé6 helyi dokumentumok:
1. Az iskola tartalmi munkajat és mikddését meghatarozé helyi szabalyok
* Alapité Okirat
» Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
» Pedagdgiai Program (nevelési program és a helyi tanterv)
* Hazirend
* IMIP (intézményi minéségiranyitasi program)
* Bels6 szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
« Eves munkaterv
+ Az IGSZ /Intézmények Gazdasagi Szolgalata) altal kidolgozott szabalyzatok
és azok intézményi kiegészitései
2. Munkaugyi, munkajogi helyi szabalyok
o Kodzalkalmazotti szabalyzat
3. Az iskola egyes k6zOsségeibdl szervez6db testlletek (szervezetek) miikodését
meghataroz6 szabalyok:
» A kdzalkalmazotti tanacs szervezeti és mikddeési szabalyzata
» A Szil6i Munkakozdsség szervezeti és mikodési szabalyzata
* Adidkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata
Az alapité okirat a fenntartd nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasarol, makddtetésérél. A fenntartdé ebben meghatarozza a kozoktatasi intézmény
tipusat, feladatait, és dont a miikodés feltételeinek biztositasaral.
Az alapité okiratban szerepl6 feladatok alapjan az iskola nevel6testilete késziti el az intézmény
pedagogiai programjat, amely az iskolaban foly6é neveld és oktaté munkat szabalyozza.
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mikddéséhez az iskolai élet egyes terlleteire vonatkozoéan az iskola igazgatoja tovabbi belsé
Szabalyzatokat készit.
Az intézmény mikodését meghatarozé 6nallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok:
e adolgozék munkakori leirasai
* abels6 ellen6rzési szabalyzat
* munkavédelmi szabalyzat
« tlzvédelmi utasitas, tlzriado terv, bombariado terv
e gyakornoki szabalyzat
» kockazatviselési szabalyzat
» esélyegyenlbségi szabalyzat
* balesetmegel6zési szabalyzat
o iratkezelési szabalyzat
* Dbélyegzb hasznalati szabalyzat
* postabontasi szabalyzat
« az IGSZ (Intézmények Gazdasagi Szolgalata) altal 6sszedllitott, az ,IGSZ és a hozza
rendelt 6nalldan mikodd intézmények™re vonatkozé szabalyzat FEUVE (Folyamatba
épitett elézetes és utdlagos vezetéi ellenérzési szabalyzat). igy:
- eszkdzok és forrasok értékelésének szabalyzata
- szamviteli politika




- Onkoltségszamitasi szabalyzat

- felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
- leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

- pénzkezelési szabalyzat

- belsd ellenérzési kézikdonyv

1.3. Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programja, Hazirendje, Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
mellékleteivel egyutt, az IMIP, az éves munkaterv, a Didkdonkormanyzat SzMSz-e az
intézmény valamennyi alkalmazottja, tanuldja, valamint a tanulok szilei szamara
megtekinthetd az intézmény kényvtaraban a nyitvatartasi idé alatt, illetve mindenki
megtekintheti az intézmény hivatalos honlapjan.

A fentebb emlitett dokumentumok az intézmény tanari szobaiban, igazgatdsagi irodaiban
lévé szamitdgépeken is telepitve vannak, illetve papir formaban kifliggesztésre kertlnek.
Ezenkivul a Héazirend megtaldlhatd kifUggesztve az iskola aulajaban 1évé hirdetdfalon, az
osztalytermekben, a tanari szobakban, valamint minden U tanulonak, illetve szlleinek
atadasra kerul az intézményilnkben valé tanulas megkezdésekor.

Az intézmény vezetbje minden évben a leendd elsd osztalyos tanuldk szlleit a beiratasi
idépont elbtt szoban tajékoztatja az iskolaban folyd neveld-oktaté munkardl, a mikdodés
rendjérél.

Az intézmény aktualis tanévére vonatkozé munkaterve tartalmazza az iskola tanévre
vonatkozé adatait, céljait, feladatait, a megvaldsitandé munkafolyamatokat idépontok,
hataridbk és feleldsOk megjeldlésével. A munkatervet a nevelbtestilet a tanévnyitéd
értekezleten véglegesiti a Szuléi Munkakozosség és a Diakonkormanyzat javaslatainak
figyelembevételével. A tanuldk tajékoztatd flizetébe/ellenérzéjébe egy roviditett
eseménynaptar keril beragasztasra. A tanév helyi rendje — és esetleges valtozasai — az
iskola honlapjan is megtekinthetdk.

A minéségiranyitasi program éves értékelése a MICS /mindségiranyitasi csoport/ vezetéjénél
megtekinthetd.

Az alapdokumentumokrdl szél6 tajékoztatas kérhetd elbzetes idépont egyeztetés utan az
iskola igazgatéjanal, helyetteseinél, illetve az altaluk megbizott személynél.

2. AZ ISKOLA ALAPADATAI

21. Az intézmény f6bb azonosit6é adatai

Az intézmény neve: Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola —
Deutsche Nationalitdtenschule Odenburg

Német neve: Deutsche Nationalitatenschule Odenburg

Az intézmény roévid neve: SNNAI — DNO Sopron

Székhelye: 9400 Sopron, Fenyd tér 1.

Honlapja: www.fenyoter.sopron.hu

A tagintézmény neve: Brennbergi Altalanos Iskola
— a Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
tagiskolaja

Grundschule Brennberg
— Filialschule der Deutschen Nationalitatenschule

Odenburg
Telephelye: 9408 Brennbergbanya, Soproni u. 24.
Az intézmény vezetdje: az igazgatdé, akit a fenntartdé Onkormanyzat

képviselbtestilete nevez ki
az igazgatd megbizott magasabb vezetd beosztasu kdzalkalmazott
Az intézmény OM azonositéja: 030505
Térzsszama: 371331



Alapité okiratanak szama: 181/2009. (V.28.) Kgy.hatarozat médositasa szerint
250/2009. (1X.24.) Kgy. hatarozat
Alapitasanak ideje: 1991. december 13.
Fenntartoja: SMJV Onkormanyzata, 9400 Sopron, Fé tér 1.
Besorolasa tevékenysége jellege szerint: kbzszolgaltatd kéltségvetési szerv,
kozoktatasi kdzintézmény
Besoroldsa a feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint. 06nalléan mikodé

Jogallasa: jogi személy
Tipusa: altalanos iskola
Evfolyamainak szama: 8 évfolyam

Allamhéztartdsi szakdgazati besoroldsa: 852010 Alapfoku oktatas
(Alapfoku mivészeti oktatas kivételével)

Statisztikai szamjele: 15371331-8520-322-08
Technikai alszamlaszama: 11600006-00000000-33254304
Addigazgatasi szama: 15371331-2-08

Az intézmény gazdalkoddasanak formdja: az elbiranyzat feletti jogosultsag szempontjabol
onalléan gazdalkodo szerv.
Az intézmény 6nallé szamlaval nem rendelkezik,
szamlavezetését, pénzugyi-, gazdasagi
feladatait az IGSZ latja el.
Az intézmény gazdasagi szervezetének helye: Intézmények Gazdasagi Szolgalata /IGSZ/
9400 Sopron, Magyar u. 19.

2.2. Az intézmény feladatai

Alapfeladatai:

* Nappali rendszer(i altalanos miiveltséget megalapozé alapfoku oktatas
* Sajatos nevelési igényl iskolaskoru tanuldk integralt oktatasa

* Napkdzi otthonos, tanulészobai ellatas

* Az iskola az els6 évfolyamtdl kezd6dben keétnyelvii és nyelvoktatd illetve bdvitett
nyelvoktaté német nemzeti kisebbségi oktatast folytathat.
A nemzetiségi oktatas tobbletkdltségét — térvényben meghatarozott médon — az allam, illetve a
helyi dnkormanyzat viseli.
Az intézmény az alapité okirataban meghatarozott feladatait a jogszabalyok alapjan
elkészitett és elfogadott, a fenntarté altal jévahagyott Pedagdgiai Programja alapjan végzi.
Az iskola helyi tanterve elkészitésénél figyelembe veszi a Nemzeti, etnikai kisebbség iskolai
oktataséanak iranyelvét, amely szerint biztositani kell a kisebbségi népismeret, a kisebbség
és anyaorszaga torténelmének tanitasat, kulturdlis hagyomanyainak, értékeinek
megismerését.

Az iskola szakfeladatai 2009-ben:

Alaptevékenységek:

55232-3 Iskolai intézményi kozétkeztetés

75192-2 Onkormanyzatok, valamint tdbbcélu kistérségi tarsulasok elszamolasai
80121-4 Altalanos iskolai nappali rendszerii nevelés, oktatas

80511-3 Napkoziotthoni és tanulészobai foglalkozas (szorgalmi id6ben)

92403-6 Didksport

80122-5 Sajatos nevelési igényl tanuldk nappali rendszerl nevelése, oktatasa
Kiegészité tevekenységek:

75195-0 Intézményi étkeztetés kiegészitd, kisegitd tevékenységként

751952 Kozoktatasi intézményekben végzett kiegészitd, kisegitd tevékenységek

Az iskola szakfeladatai 2010. januar 1-t6l:

Alaptevékenységek:
479901 Tankdnyvforgalmazas koltségvetési szervnél
562913 Iskolai intézményi étkeztetés



562916 Udiilsi, tabori étkeztetés (nyari napkozi)

562917 Munkahelyi étkeztetés

852011 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (1—4. évfolyam)

852012 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanuldk nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (1-4. évfolyam)

852013 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk nappali rendszerl altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszeri nevelése,
oktatasa (5-8. évfolyam)

852023 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldok nappali rendszer(i altalanos iskolai
nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)

855911 Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés

855912 Sajatos nevelési igényl tanuldk napkézi otthoni nevelése

855913 Nemzeti és etnikai kisebbségi tanuldk napkdzi otthoni nevelése

855914 Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 Sajatos nevelési igényl tanuldk altalanos iskolai tanulészobai nevelése

890441 Kozceélu foglalkoztatas

890442 Kbézhasznu foglalkoztatas

931204 Iskolai, didksport-tevékenység és tamogatasa

Kiegészitd tevekenységek

562917 Munkahelyi étkeztetés

Kisegqitd tevékenysége és aranyanak felsé hatara az iskola kiadasaiban:
581400 Folydirat, idészaki kiadvany kiadasa

823000 Konferencia, kereskedelmi bemutatd szervezése

682002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Uzemeltetése

Aranya az intézmény kiadasi el6iranyzatanak évi 20%-os mértékét nem haladhatja meg,
forrdsa tamogatason kivili bevétel.

2.3. Az intézmény gazdalkodasa

Az ingatlan vagyont az Intézmények Gazdasagi Szolgalata (IGSZ) tartja nyilvan.

Az iskola 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik, koltségvetési keretei felett teljes jogkorrel
rendelkezik.

Meghatarozott pénzlgyi-gazdalkodasi tevékenységét az 1GSZ, mint dnalléan mikodé és
gazdalkodé koltségvetési szerv latja el. Az iskola és az IGSZ kdzo6tti munkamegosztas és
felelésségvallalas rendjét az iranyito (feligyeleti) szerv hagyja jéva.

Az iskola alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott pénzeszkozokbdl,
szakmai munkaterv alapjan latja el. Az iskola éves koltségvetését az IGSZ kezeli azzal, hogy
a koltségvetési keretek felett az iskola vezetdje rendelkezik.

Az iskola koltségvetését feligyeleti szerve évente az IGSZ utjan, az IGSZ koltségvetésében
tervezetten az igazgatoval egyeztetetten allapitja meg.

Az intézmény a hasznalataba adott vagyonnal az allamhaztartasi torvényben és az
onkormanyzat rendeleteiben foglaltak szerint gazdalkodik.

2.4. Az intézmény képviselete

Az _intézmény igazgatdja altalanos, telijes koérii és 6nalld képviseleti jogosultsaggal
rendelkezik. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatésag, hivatalos szerv el6tt és
harmadik személyekkel szemben képviselni.

Az intézmény vezetfje az Ugyek meghatarozott korében eseti vagy allando
meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott
dolgozdjara.

Alairasi, bélyegz6hasznalati jog az intézmény képviseletekor

Az intézmény, mint jogi személy neveében alairasra egy személyben az intézmeény vezetéje
jogosult. A részletszabalyokat a hataskdrok rendezik.



2.5. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Vagyonnyilatkozat-tételre kdteles beosztas és munkakor:

az intézmény igazgatdja
Az intézményigazgatd vagyonnyilatkozatanak 6rzése a fenntarté feladata.
az igazgatéhelyettesek és a tagiskola vezetdje
Az igazgatShelyettesek és a tagiskola-vezet6 a torvényi eldirasoknak megfelelen
tesznek nyilatkozatot. /2007.CLIl.tv. 152/3.§/
Vagyonnyilatkozatuk 6rzése az intézményvezet6 feladata.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

3.1.1. Az intézmény vezetdje
Az iskola élén az igazgatd all, aki az iskola felelGs vezetéje.

Az igazgatd jogallasat a magasabb vezet6 beosztas ellatasaval megbizott
kbzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felelésségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Kt. allapitja meg.
Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezet6 hataskorébe utalt feladatokat.
Megbizatasa az intézmény alapitd okirataban megfogalmazott moédon és id6tartamra
torténik.
Az intézményvezetét az Onkormanyzat Koézgyllése bizza meg az iranyitd feladatok
ellatasaval, dontése elbtt beszerzi az alkalmazotti kdzbésség, a szildi szervezet, a
didkdnkormanyzat, a helyi — német - kisebbségi Onkormanyzat véleményét, majd a
kozgyllés dontése utan a helyi kisebbségi 6nkormanyzat egyetértéseét.
Az igazgatd az alkalmazottak tekintetében a teljes munkaltatdi jogokat gyakorolja, és
irdnyitja az iskola munkaszervezetét.
Az iskola képviseletére az igazgatd jogosult, akinek képviseleti joga altalanos, teljes kori
és onallé.
Atruhézott hataskorok:
Az igazgato egyszemélyi felel6sségének érvényesulése mellett a kdvetkez6 hataskoroket
ruhazza at:
A kotelezettségvallalasi jogkorébdl 100 000 forint /egyszazezer forint értékhatarig torténd
alairast az igazgatdhelyettesekre, illetve a tagiskola vezetéjére.
Az  utalvanyozasi  jogkdrét a  kotelezettségvallalas  pontban  meghatarozottak
figyelembevételével az igazgatdhelyettesekre, illetve a tagiskola vezetéjére.
A munkaltatéi jogkdrébél a kiemelt jogkdrok kivételével a munkaltatoi jogkérbe tartozo
egyéb intézkedéseket az igazgatdhelyettesekre, illetve a tagiskola vezetdjére.
A munka- és tlizvédelmi tevékenység iranyitasat és ellenbrzését az igazgatohelyettes 2,
illetve a tagiskola vezetéijére.
3.1.2. Az iskola igazgatésaga

Az igazgatohelyettesek és a tagiskola-vezetd

Az iskola igazgatésagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
kdzvetlen munkatarsai kd6zé az alabbi magasabb vezet6 beosztasu dolgozdk tartoznak:
igazgatohelyettesek és a tagiskola-vezeté.
Az igazgatd vezetSi tevékenységét két igazgatdhelyettes és a tagiskola vezetd
kézremikddésével latja el.
A vezetbség rendszeresen hetente, vagy szikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatésag megbeszéléseit az igazgato vezeti.
Az igazgatdhelyettesek és a tagiskola-vezetd megbizasat a tantestllet véleményének
kikérésével az igazgato adja.
Az igazgatohelyettesek és a tagiskola-vezetd személyérél a tantestulet titkos szavazassal
nyilvanit véleményt.



lgazgatohelyettes és tagiskola-vezeté csak az iskola hatédrozatlan id6ére alkalmazott

pedagogusa lehet.

Megbizasuk a munkaltato altali visszavonasig érvényes.

A magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek és a tagiskola-

vezetd vezetdi tevékenységiket az igazgatd iranyitdsa mellett, egymassal egyittmikédve

és egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Részletes feladataikat munkakéri leirasuk, feladatmegosztasuk, valamint az igazgatd

kbzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

3.1.3. Az iskola vezetbsége
Az lgazgatéi Tanacsadoé Testilet (tovabbiakban: helyi Igazgatéi Tanacs)

Az iskola vezet6sége az igazgatdnak az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ,

el6készit6, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkez6 testilete.

A vezetbség tagjai.

- az igazgato

az igazgatohelyettesek

a tagiskola-vezetd

a szakmai munkakodzdsségek vezetbi

a mindségbiztositasi csoportvezetd

a Kdzalkalmazotti Tanacs elndke

a Szuldi Munkakozosség elndke

a nemzetisegi koordinator és programszervezé

a gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s

a diakdnkormanyzat munkajat segit6 felnott

a diakdnkormanyzat gyermekvezetéje (a tanuldkat érinté konkrét kérdésekben)

A helyi Igazgatéi Tanacs negyedévente, illetve az aktualis feladatoknak megfeleléen tart

megbeszélést.

A megbeszélésrél irasban emlékeztetd készulhet.

A megbeszéléseken a napirendi pontok témaitdl fiiggben vesznek részt a helyi lgazgatoéi

Tanacs tagjai.

A megbeszéléseket az igazgato hivja 6ssze, késziti el és vezeti.

A helyi Igazgat6i Tanacs tagjainak kérésére is 6sszehivhaté megbeszélés.

Az érintett tagokat a varhaté napirendi pontokrdl az igazgaté el6zetesen tajékoztatja.

A megbeszéléseken részt vehet a helyi Igazgatéi Tanacs altal meghivott személy is.

Az iskola vezetbségének a tagjai a bels6 ellen6rzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellen6rzési feladatokat is ellathatnak, illetve ellatnak.

3.1.4. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakdrokre, a

fenntarto altal engedélyezett Iétszamban az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az iskola dolgozéi munkajukat munkakoari leirasaik alapjan végzik.

3.1.5. Az iskola tanuléi

Az oktatasi torvényben meghatarozott létszamu osztalyokban és tanulécsoportokban,

valamint egyéb kisebb k6z6sségekben végzik tanulmanyi feladataikat.

3.1.6. Mindségbiztositasi csoport

A mindsegbiztositasi csoport vezetdjét hatarozott idére az intézmény igazgatoja bizza

meg. A csoport tagjait egy-egy tanévre széldéan a csoport vezetdjének javaslata alapjan az

igazgato bizza meg.

Feladatuk: az intézményi minéségfejlesztés szakmai és szervezési munkajanak iranyitasa
az intézményegységek mindségfejleszté munkajanak koordinalasa
beszamolok, éves értékelések, jelentések elkészitése
az alkalmazotti mindsités, értékelés koordinalasa.



3.2. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola
szervezeti egységei:

alabbi felelé6s beosztasu magasabb
vezetd all:

alsé tagozat

igazgatdhelyettes 1

napkdzi otthon

igazgatéhelyettes 1

fels6 tagozat

igazgatéhelyettes 2

tanulészoba

igazgatdhelyettes 2

tagiskola

tagiskola-vezet6

min&ségbiztositasi csoport igazgatd
gazdasagi dolgozok igazgaté
technikai dolgozok igazgato

3.2. Az alkalmazotti kor szervezeti felépitésének vazlata

IGAZGATO

v v v v

, v v v '

v

GYERMEK-ES - NEMZETISEGI -
IGAZGATO - IGAZGATO - TAGISKOLA IFJUSAGVEDELMI, MINOSEGUGYI N A KOORDINATOR A g GAZDASAGI [SKOLATITKAR
HELYETTES 1. HELYETTES 2 VEZETO ESELYEGYENLOSEGI VEZETO > £S PROGRAW - ¢ ol UGYINTEZO
FELELOS VEZETOJE SZERVEZO UGYINTEZO
FELSOS - MINOSEG- -
ELSOS FEJLESZTO MUNKAKOZOSSEG -| 2 ALSO ES FELSO .
OSZTALYFONOKI PEDAGOGUS VEZET® FEJLESZTESI TAGOZATON KARBANTARTOK
P MK VEZETOJE > > CSOPORT >
TANITO NEMET
TANAROK
v v
FeLsos MONKARKOZOS8ES ALSOESFELS PORTASOK
OSZTALYFONOKOK o RS TAGOZATON |
OKTATO-NEVELO
PEDAGOGUSOK
v
SZAKMAI MUNKA - NAPKOZ!
> KO\Z/S?S.I%gIEK OTTHONBAN > ISKOLATITKAR > TAKARITOK
OKTATO-NEVELO
PEDAGOGUSOK
v
SZAIA MUNKA RS0 TAGOZAT o KONYHA!
KOZOSSEGEK MUNKAKOZOSSEG - TAKARITOK
TAGJAI > vezeTouE > »| DOLGozOK
v
KONYVTAROS A oo KONYHAI
| TANAR PEDAGOGUSOK o DOLGOZOK
DOK VEZETOJE
>
TANULOSZOBA
Ly VEZETO
v
[raNULG szoBABAN
OKTATO-NEVELO
PEDAGOGUSOK

Az igazgato egyéb kodzvetlen kapcsolattarto kotelezettsége:

o Kozalkalmazotti Tanacs

Iskolai Szul6i Munkak&zésség vezetbsége

Az intézmény fenntartdja

o
o Német Kisebbségi Onkormanyzat
(@]
o IGSZ



4. AZ ISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI

4.1. Az iskolak6zosség

Az iskolak6zOsséget az iskola dolgozoi, a szulbk és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzosségek
révén és modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kdzosségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozék alkotjak. Vezetdje az intézmény igazgatodja.

Véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével, megszintetésével, feladatanak
megvaltoztatasaval, nevének megallapitdsaval, az intézményvezet6 megbizdsaval és a
megbizas visszavonasaval 0Osszefiiggd dontésekben, amelyet alkalmazotti értekezleten
gyakorol.

Az alkalmazotti k6zosség dont az intézmény mindségiranyitasi programjanak elfogadasarol.
Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkérébe tartozé fenntartoi
dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha 06sszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjeldlésével kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb kétharmadanak jelenléte szikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

Az iskolai kdzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan bellili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kbdzalkalmazottak jogallasarol szolod torvény, a kdzoktatasrdl szolo térvény,
illetve az ezekhez kapcsolddd rendeletek), valamint az intézmény mikodését meghatarozé
helyi dokumentumok rogzitik.

4.3. A nevel6testilet miikodésére vonatkozo6 szabalyok
A nevelbtestllet vezetdje az intézmeény igazgatdja. A nevelbtestilet tagja az iskola valamennyi
pedagdégus munkakort betoltdé alkalmazottja, valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetlendl
segit6 alabbi felséfoku végzettségi dolgozok:
» nemzetiségi koordinator és programszervezd /szabadid6-szervez6/
» kdnyvtaros, illetve kdnyvtaros tanar.

A nevel6testilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik. A nevelbtestilet vélemeényét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.
A nevelGtestllet jogallasat, déntési, véleményezési és javaslattételi jogkédrét a Kt., és a
nevelési-oktatasi intézmeények mikodéseérdl szold rendelet hatarozza meg.
A nevelbtestilet dontését, javaslatat és véleményét altalaban a munkak6zdsségek elézetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.
Atruhazott hataskorok
A nevelbtestllet a feladatkdrébe tartozd Ggyek elékészitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.
Az atruhazott jogkdr gyakorloi beszamolasi kodtelezettséggel tartoznak a nevelbtestlletnek a
munkatervben rdgzitett félévi vagy tanév végi értekezlet idépontjaban.
A nevelGtestiilet déntési jogat atruhazza:
O atanuld osztalyat tanité pedagdgusok kdzossegére az alabbi teruletekkel kapcsolatosan:
* atanulé magasabb évfolyamra lépésének engedélyezése
* a tanulé szamara a tanitd, illetve a szaktanar altal javasolt osztalyzatnak a tanuld javara

torténd esetleges modositasa
» osztalyk6zdsségek, egyének nevelbtestileti értékelése - tanulmanyi munka, magatartas,

szorgalom -
+ a tanuld osztalyozo vizsgara bocsatasa
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* a mulasztas miatt nem osztalyozhaté tanuld esetében az esetleges osztalyozé vizsga
engedélyezése.
A tanuld osztalyat tanitd kozosség koteles az esetlegesen felmertilt vitakrél, dontéseirdl a
nevelGtestlletet a soron kdvetkezd nevelbtestlleti értekezleten tajékoztatni. Ez a kdzosseg
akkor hatarozatképes, ha az érintett tanulé osztalyat tanité pedagdgusok legalabb fele plusz
egy f6 jelen van. A doéntés egyszeri sz6tébbség mellett |ép érvénybe. Szavazategyenléség
esetén az osztalyfénok szavazata dont.
0O az alabbi tagokbdl allé bizottsagra a tanulok fegyelmi ligyeiben:
* igazgatd vagy/és igazgatohelyettesek/tagiskola-vezetd
* osztalyfénok
* a tanuldt tanité pedagogusok, illetve a tagjai kézil delegalt legalabb két f6
* a SzUl6i Munkakdzdsség altal a tagjai kozul delegalt személy
* a diakbnkormanyzat altal a tagjai kézul delegalt személy
* gyermek- és ifjusagvédelmi felels
0 az igazgatéra, illetve az iskola vezet6ségére a pedagogus-tovabbképzés éves
beiskolazasi tervének megalkotasaban.
A nevelbtestlilet véleményezési jogdt atadja:
0 aszakmai munkak6zosségeknek
* a munkakdzdsség-vezetd személyének megvalasztasardl
* a munkakozosség-vezetd munkajanak értékelésekor
» a pedagogusok kiilén megbizasai elosztasakor
* a szakmai munkakdzdsségbe tartozéd tantargyak taneszkdzeinek, tankdnyveinek
kivalasztasara.
0 aszakmai munkak6zdsség-vezetbknek
* a szakmai munkakdzosséghez tartozé tantargyak tantargyfelosztasanak elfogadasarél
* jutalmazasra, kitiintetésre valé javaslattételnél
Egyéb atruhazott jogkor:
0 a pedagodgiai program helyi tantervének kidolgozasara megbizza a jogkor gyakorldjaként
a szakmai munkakozosségeket
A nevelbtestilet a tanév folyaman rendszeresen tartando és rendkivili értekezletet tart.
Rendszeresen tartandé értekezletek:
tanévnyité
félévi és tanév végi osztalyozo
elsé félévet értékel6
tanévzaro
nevelési /tanévenként kettd/
szUkség szerinti munkaértekezletek.
Az igazgatd hozzdjarulasaval szikség esetén az igazgatohelyettesek, illetve a tagiskola-
vezetd a vezetésiikhoz tartozo évfolyamokon tanitd pedagdgusok részére felsé tagozati, alsé
tagozati, illetve tagiskolai értekezletet hivhatnak 6ssze.
A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv 6sszeallitasardl, illetve elfogadasaral.
A nevelési értekezlet valamely nevelési-oktatasi, szervezési, Ugyviteli probléma, jelenség
kielemzésére, megoldasara hivatott.
Munkaértekezlet aktualis feladatok megbeszélésének sziikségessége szerint.
Fenti értekezleteket az igazgato hivja 6ssze és késziti eld.
Rendkiviili nevelbtestiileti értekezletet kell &sszehivni, ha a nevelbtestilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az lgazgatéi Tanacsadd Testllet ezt
indokoltnak tartja.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
« A nevel6testlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven
szazaléka jelen van.
» A nevel6testiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és mikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszer( sz6tdbbséggel hozza.
» A nevelGtestulet személyi kérdésekben — a nevelGtestllet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.
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Az igazgatdhelyettesek és a tagiskola-vezetd személyerél a tantestllet titkos szavazassal nyilvanit
véleményt. /3.1.2. pont/
A munkak6zOsség-vezetdk személyérdl a munkakézosség tagjai titkos szavazassal is donthetnek.

* Ha a nevelGtestllet egyszerli szotobbseggel hozhaté dontésénél szavazategyenlbség
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelbtestilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni.

* Az értekezletekrél jegyzékdnyv készul, amely kiemelten tartalmazza a nevel6testilet altal
hozott hatarozatokat. A jegyz6konyvet az igazgaté altal megbizott személy vezeti. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd, valamint két — nevel6testileti tag —
hitelesits irja alad. A jegyz6kdnyvet az értekezletet kdveté nyolc munkanapon belul kell
elkésziteni.

* Az értekezletek 6sszehivasanak moddja: a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan,
illetve az igazgatd egyéb elrendelése szerint.

* A tanéari szobakban |évd hirdetétablakon elhelyezett kézlemények figyelése, elolvasasa
minden pedagogus szamara kotelezd — az iskola éplletében végzett - munkakezdése el6tt
és befejeztével.

* Mikroértekezletek hivhatok Ossze egy-egy osztalyk6zdsségben tanitoknak, valamely
tanulmanyi, vagy fegyelmezési probléma megoldasara. Osszehivdja az osztalyfénok,
akinek el6zetesen egyeztetni kell az iskola igazgatéjaval. Az osztalyban tanitok kotelezéen
vesznek részt az értekezleten.

4.4. A szakmai munkakozosségekre vonatkozé szabalyok

Az iskolaban szakmai (funkcionalis) munkakdzoésség hozhatd létre — a gazdasagi

lehet6ségek figyelembe vételével - valamely tantargy, tantargycsoport, vagy barmely

pedagogiai szakterilet gondozasa, Osszefogasa, szakmai min6sége és maodszertani

fejlesztése, annak tervezése, szervezése és ellenbrzése érdekében.

A szakmai munkak6zdsségek az igazgatdhelyettesek, illetve a tagiskola-vezeté kdzvetlen

iranyitasa ala tartoznak. Kapcsolatuk rendszeres és folyamatos.

A munkakdzosség-vezetbk az igazgatd altal meghatarozott moédon és idében beszamolnak

sajat mikodési terlletiikdn végzett munkajukrdl, illetve a munkak6zdsségek eéves munkajardl

a tanévzaro értekezleten szamolnak be a nevelbtestiletnek.

A német munkakbzdsség kdzvetlenul az igazgatd altal iranyitott.

A szakmai munkakdzdsség dontési, javaslattételi és véleményezési jogkore gyakorlasaval

kapcsolédik be az iskola vezetdjének munkajaba.

A munkakozosséget a munkak6zb6sseg-vezeté képviseli. A munkakozosség vezetbjét az

igazgatd bizza meg, elbzetesen kikérve a munkakdzdsség tagjainak véleményét. A

munkakdzdsségek vezetdi munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakézésség-vezetd legfébb feladatai:

* iranyitja és felelés a munkakozosség tevékenységéért

* munkakozosseégi értekezleteket, megbeszéléseket hiv 6ssze

+ Osszedllitia a munkakdzosség éves munkaprogramjat

 ellenérzi a munkakdzosség tagjainak munkajat

* beszamol a tantestlletnek a munkakdzdsseg tevékenysegeérol.

A szakmai munkakdzosség-vezet6 jogai:

 biralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsségi tagok tantervhez igazodé tanmeneteit

+ ellen6rzi a munkakdzdsségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti elérehaladast

» sorozatos hianyossagoknal intézkedést kezdeményez a vezetdk felé

+ javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a pedagogusok
teljesitményértékelésére.

A munkakdzdsségek szakmai munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Munkaterviket

évente, a tanév elején — az igazgaté altal megadott id6pontra — a munkakézdsség tagjainak

meghallgatasaval, a Pedagogiai Programmal és az iskolai munkatervvel dsszhangban

készitik el.

A munkakodzOsségi megbeszéléseket a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. A

megbeszéléseken a munkakdzosség tagjainak részvétele kotelezd.
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A szakmai munkakbzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai terlleten beldl:
» apedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése

. az iskolai neveld és oktatd munka koordinalasa, szakmai szinvonalanak emelése,
belsé fejlesztése, korszerlsitése
. egyseges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése
* egységes értékelési rendszer kidolgozasa, alkalmazasa
« palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa
« apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése
- akoltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elbiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa
« apalyakezdb pedagdogusok tamogatasa, munkajanak segitése
e amunkatarsi kozosség fejlesztése
« tanuldk csoportba sorolasa a csoportbontassal tanitott tantargyaknal
. segitségnyujtas a munkakdzdsség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakdzdsség tevékenységérdl készuld elemzések, értékelések elkészitéséhez
« a helyi tantervek kidolgozasa, illetve modositasa.
Iskolankban az alabbi szakmai munkakbzbsségek miikédnek:
» also tagozatos munkakdzdsség
» fels6 tagozatos munkakdzosség
* napkdzis munkakdzdsség
* német munkakdzdsség
e természettudomanyi munkakdzdsség
» tarsadalomtudomanyi munkakozosség
« tagiskolai munkakdzosség

A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasanak maédjat lasd 4.8.5. pontban.

4.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok,

feladatkor (reszort) felel6sok
4.5.1. Alkalmi feladatokra alakult (ad hoc) munkacsoportok
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestllet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testllet, a minéségi vezet6 vagy az igazgatoi Tanacsadé
Testulet javaslata, illetve az igazgatd dontése alapjan.
Az alkalmi munkacsoport megalakulasarol tajékoztatni kell a nevelbtestiletet.
Az egy osztalyban tanitok kilon kézdsséget, munkacsoportot is alkothatnak.
4.5.2. Feladatkor (reszort) felelésok
A nevel6-oktatd munkat segité feladatkoér (reszort) felel6sok, akik teendbiket az egyes
terlleteket érintd kilon jogszabalyok betartasaval és a tantestllet tagjainak (csoportjainak)
bevonasaval munkakéri leirasuk, illetve megbizasuk szerint latjak el. igy:
« fejleszté pedagdgiai munkaért felelds fejleszté- illetve gydgypedagogusok
* gyogytestneveld
» gyermek és ifjusagvédelmi, esélyegyenl6ségi felelés
* nemzetiségi koordinator és programszervezd
* palyavalasztasi felel6s
+ ,Levegbcsoport” — az iskola PP-jaban a kdrnyezet- és egészségvedelmi program
megvaldsitasat segitdé csoport

4.6. A Sziléi Munkakozosség

Az iskoldban a szllék jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében, a
neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznaldk érdekeinek jobb képviseletére
SzUl6i Munkakozésség miikodik.

Az osztalyok Szul6i Munkakdzosségét az egy osztalyba jaré tanuldk szilei alkotjak. Az
osztaly a Szul6i Munkakozosség tagjait a szuldi értekezleten valasztja meg.
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Feladatuk az iskolai Szll6i Munkakézésséggel vald kapcsolattartas, az osztalykézosség

érdekvédelme, az osztaly tanulmanyi munkajanak és szabadidGs tevékenységének segitése.

Munkajukat az osztalyfénokkel szoros egylttmikddésben végzik.

Az osztalyok szll6i kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk

vagy az iskola Szll6i Munkakdzdsseégének évfolyamfelelbse, a Szuléi Munkakdzdsség elndke,

illetve az osztalyfébnok segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai Sziil6i_Munkak6zdsség az egyes osztalyok szlléi képvisel6ibdl all, akik

évfolyamonként évfolyamfelelSst valasztanak.

Az iskolai Szul6i Munkakdzbsseég sajat szervezeti és mikddési szabdlyzata, valamint

tgyrendje alapjan mikodik.

Az iskolai Szll6i Munkakdzdsség legmagasabb szintl déntéshozé szerve az iskola Szilbi

Munkakodzésségének elndke, illetve vezetdsége.

A vezet6ség az SZM bels6 Ggyeiben dontési, a szervezeti jogositvanyok kozul véleményezési

és egyetértési jogkdrrel rendelkezik. Jogkorét a valasztmanyi Ulések kozott szikség szerint

gyakorolja. A vezet8ség az elndkét alairasi joggal ruhazza fel.

Az iskolai Szul6i Munkakdzdsseget az alabbi déntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

» megvalasztja sajat tisztsegviselbit

« kialakitja sajat mikodési rendjét

« az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

» képviseli a sziléket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

» véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, minéségiranyitasi programjat,
munkatervét, valamint a szervezeti és mikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a
szulékkel, illetve a tanuldkkal kapcsolatosak, valamint az igazgatéi palyazatokat

» véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a szillékkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

Kulonboz6 témaju elbadasokat, kozos beszélgetéseket szervez a Sziil6i Klub keretein belll.

Iskolaszintli rendezvényeinkhez igénybe vesszuk a Szll6i Munkakdzdsség altal felajanlott

segitséget: igy pl. farsang, taborozas, nemzetiségi karacsonyi iinnepség, nemzetiségi bal,

kerti parti, esetenként osztalykirandulasokhoz, szinhaz-, mozi latogatasokhoz szUl6i kiséret.

Tanévente kétszer — az iskolai fogadoorak idétartama alatt - szll6i fogadddrat tart az iskolai

Szuldi Munkakdzbsseg szervezete a szul6k szamara.

4.7. A tanuldk kozosségei
4.7.1. Az osztalykozosség
Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykozosség maximalis tanulolétszama jogszabalyban meghatarozott.
Az osztalyk6zosség élén — mint pedagoégus-vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgatdé bizza meg. Az osztalyféndkok osztalyfénoki tevekenységiket
munkakoari leirasuk alapjan végzik.
Az osztalyfénok jogosult az osztalykb6zosségben tapasztalt problémak megoldasara az
osztalyban tanité pedagdgusokat megbeszélésre dsszehivni.
Bontott tanulécsoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi érakon,
amelyeknek eredményessége érdekében — megfeleld feltételek megléte esetén - sziikséges
a kisebb tanuldlétszam (német nemzetiségi nyelvi 6rak, technika, informatika).

A napkozis, illetve tanulészobai csoport
Szll6i igény alapjan szervezd6dik, a csoportok tagjai tobb osztalybol tevédnek dssze.

A diakkorok
Az iskolaban a tanulok igényeinek, érdeklédésének kielégitésére diakkdérok mikoédnek. A
diakkor lehet: szakkdr, érdeklédési kor, dnképzékor, énekkar, miivészeti csoport, stb.
4.7.2. Az iskolai diakonkormanyzat
A tanuldk és a tanulokdzdsségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran Kkivdli,
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban didakénkormanyzat mikodik.
Az iskolai diakdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és muikodési
szabalyzata szerint alakitja.
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Az iskolai diakdnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai diakénkormanyzatot segité felnétt
érvényesitheti. A diakdnkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakdnkormanyzat vezetéségének véleményét.
Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segit6 felnbttet — a nevelbtestilet egyetértésével —az
igazgato bizza meg.

Az iskolai tanuldkdzosség legmagasabb tajékoztatdé foruma a didkkdzgydlés. Az iskolai
diakkdzgydlést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola igazgatojanak
vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, a tanuloi jogok
helyzetérél és érvényesulésérél, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak
tapasztalatairdl. A tanuldk kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola
vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakkdzgyllés Osszehivasat a
diakdnkormanyzat vezet6je kezdeményezi. A diakkdzgyllés dsszehivasaért az igazgato felelbs.
A diakkozgydlésen az iskola fels6é tagozatos tanuldi, vagy — a didkbnkormanyzat dontése
alapjan — a diakok osztalyonkénti kuldottei vesznek részt.

Rendkiviili diakkbzgylilés is O0sszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetbi vagy az
intézmeény igazgatdja kezdeményezi.

4.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

4.8.1. A vezetOGség és a nevelbtestilet

A nevelbtestulet kilonbozé kozosseégeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a

megbizott pedagogus vezeték és a valasztott képviseldk Utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas férumai:

» az igazgatosag ulései

- a vezetdség /az lgazgatdi Tanacsadd Testilet Glései

« a kildnb6z6 értekezletek

* megbeszélések.

Az iskola igazgatosaga az aktudlis feladatokrdl a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan,

irasbeli tajékoztatdkon keresztll, illetve széban értesiti a nevelbket.

A nevel6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetéjuk, illetve valasztott képviselbik utjan kdzolhetik az iskola vezetbjével, az

igazgatéhelyettesekkel /tagiskola vezet6jével, az Igazgatéi Tanacsadd Testllet tagjaival,

valamint a Szul6i Munkakdzosséggel.

Az Igazgatdi Tanacsado Testllet tagjai kdtelesek:

» az iskolavezetdseg Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagégusokat az Ulés
dontéseirdl, hatarozatairdl

« az iranyitasuk ala tartozé pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, illetve az iskolavezetdség felé.

4.8.2. A Sziléi Munkakozosség és az iskola

Az iskolai Szuli Munkakdzosség vezetbsége és/vagy tagjai kdzvetlenul az iskola erre a célra

megbizott képviselbjével, vagy az igazgatoval tartanak kapcsolatot.

Az iskolai Szll6i Munkakdzdsség tagjait az iskola igazgatéjanak tanévenként legalabb 1

alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységerél.

Azokban az gyekben, amelyekben a Szlldi Munkakozosségnek a jogszabaly

véleményezési jogot biztosit, a véleményt az igazgaté kéri meg az irasos anyagok

atadasaval.

Az osztalyok Sziléi Munkakézosségének képviselbjével az osztalyfénok tart kapcsolatot.

Id. még PP(2008.) 3.4. pont

4.8.3. A neveldk és a tanuldk

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

0 azigazgato, vagy az altala megbizott személy

+ az iskolai diakdnkormanyzat vezetbségi ulésén

+ a didkkdzgyillésen évente 1 alkalommal

+ az aulaban elhelyezett hirdetétablan és az iskola hivatalos honlapjan keresztul folyamatosan
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+ az iskolaradion keresztil

0 az osztalyfbnokok az osztalyféndki orakon tajékoztatjak.

A tanulot és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl az osztalyfénoknek és a
tanulot tanitdé pedagdgusoknak folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola alapdokumentumaiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdéban vagy irasban, kdzvetlendl vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselbk utjan — az iskola vezetéségehez, az osztalyfénokiikhdz, az iskola nevelbihez, a
diakbnkormanyzathoz vagy a Szlléi Munkakdzdsséghez is fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan — a tarsadalmi elvarasnak megfelelé modon -
kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, vezetéségével, illetve a neveldkkel.

Id. még PP(2008.) 3.4. pont

4.8.4. A nevel6k és a sziilék

A szllbéket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl,
gyermekuk el6rehaladasarol az iskola:

* az iskolai Szll6i Munkakozosségen keresztil

+ az iskola kulsé hirdetészekrényében

* az aula hirdet6falan

» szulbi értekezleteken

» fogaddorakon

* nyilt tanitasi napokon

+ csaladlatogatasok alkalmaval, szikség szerint

 az iskola honlapjan

» irasban tajékoztatja.

Az iskola vezetése tajékoztatja a szllOket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkaterv
végrehajtasarol, a mindségfejlesztési munkardl, az aktualis feladatokrol

* a Szil6i Munkakdzdsség valasztmanyi ulésen évente egy alkalommal

* a szUl6k részvételével zajl6 iskolai rendezvényeken /tanévnyitd, tanévzard Gnnepély/

» alkalmanként a szulékhdz eljuttatott irasbeli tajékoztatokon keresztil - szlikség szerint -.
Foglalkozik a szll6i k6zosségek altal eléterjesztett kérdésekkel, problémakkal. Sziikség esetén
kivizsgalja és érdemben megvalaszolja a széban vagy irasban el6terjesztett felvetéseket.
Foglalkozik a szilék egyéni kéréseivel, javaslataival, ezekre személyesen, vagy a szulbi
képviselet utjan valaszol.

Az osztalyfénbkbk sziilbi értekezleten tajékoztatjak a szulék kb6zOsségét

+ atanév helyi rendjérdl

+ az iskola aktualis feladatairdl, helyzetérél és célkitlizéseirdl

* a tanulokozosségek fejlédésérél, munkajardl és megoldandé feladataikrol

+ a szulék kdzremikddésének lehetbségeirdl és szukségessegérdl.

A szeptemberi szUl6i értekezleten bemutatkoznak az osztalyban tanit6é Uj pedagdgusok.

Az osztalyfénokok biztositjak a szll6k szamara, hogy gyermekik elémenetelérél, tanulmanyi
munkajarol tajékozédhassanak. Egyeztetik a szaktanitdkkal és a szaktanarokkal vald
kapcsolattartast, szikség esetén biztositjdk a tajékoztatdé megtartasat. Egyéni problémak,
veszeélyeztetettség esetén csaladlatogatas keretében tajékozddnak és egyuttmikodnek a
csaladdal.

Gondoskodnak arrél, hogy a szul6k a gyermekik eredményeir6l irasban is megfelel
tajekoztatast kapjanak, els6sorban a tajékoztatd flzeteken, illetve az ellenérz6 kdnyveken
keresztul.

Az osztalyféndk a tajékoztatd fuzet /az ellen6rzé atjan kéthavonta tajékoztatja a szul6t
gyermeke magatartasarol, szorgalmaral.

A szul6k Ugyeinek megoldasaban segitséget nyujtanak azzal, hogy felvetéseiket a
szaktanaroknak, az iskola igazgatéjanak kodzvetitik.

A taniték, a napkézis nevelbk és a szaktanarok a fogadddrakon tajékoztatjak az érdekl6dé
szUl6ket a tanulok tevékenységeérdl, szakmai segitséget nyujtanak és tanacsot adnak a
tanulmanyi munka otthoni segitéséhez. Irasban tajékoztatiagk a sziilbket a tanuldk
magatartasardl és tanulmanyi eredményeirdl a tajékoztatéd flzet /az ellenérzé kényv utjan.
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A tanulmanyaiban jelentésen visszaesd tanuld sziléjét az osztalyféndk vagy a szaktanar
irasban is behivja az intézményi fogadddrara. Ha a szulé a munkatervi fogadodran kivul is
beszélni szeretne gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irasban elére egyeztetett
idépontban is talalkozhat az érintett pedagogussal.

A szll6i értekezletek és a fogadoorak iddpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza, az
id6pontokrdl a tajékoztato flzet /az ellenérzé konyv Utjan értesitést kapnak a szulék.

Rendkivili szul6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfédndk, a Szulbi
Munkak6zdsség képviselbje.

A szll6k kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselbik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, vezetdségevel,
pedagogusaval vagy a Szuldi Munkakdzdsséggel.

A szil6k és mas érdeklédbk az iskola pedagdgiai programijardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatarol, intézményi minbségiranyitasi programjardl, illetve hazirendjérél az iskola
pedagdgusaitdl elére egyeztetett idépontban kérhetnek tajékoztatast.

Ezen dokumentumok nyilvanosak (Id.1.3.pont), minden érdekl8d6 szamara elérhetdk,
megtekinthetdk: az iskola fenntartéjanal, az iskola kényvtaraban, az iskola honlapjan.

Az intézmény tovabba tajékoztatja a szlUl6ket az intézményi élet kiemelked6 eseményeirdl és
a szlikséges aktualis informaciokrol is.

4.8.5. Szakmai munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkakozosségei Osszehangoljak munkajukat, kidolgozzak
egyuttmikodeésik, kapcsolattartasuk rendjét. Ezek lehetnek éralatogatasok, belsd szakmai
tovabbképzések, tapasztalatcserék, megbeszélések, stb., melyeket munkatervikben is
roégzitenek.

Kiemelten kezelendé a fels6s szakmai munkakdzdsségek és az alsés munkakdzosség
szakmai egyeztetései, valamint a német és a magyar tantargyakat taniték rendszeres
konzultacioi.

A szakmai munkakdzOsség-vezet6k egymassal is rendszeresen folytatnak szakmai
megbeszéléseket. A szakmai munkakdzosségek elsésorban az 6vodakkal, a
kozépiskolakkal, a Gyermekjoléti Szakszolgalattal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a MPI-
vel tartanak szakmai kapcsolatot.

Esetenkénti egyeb kllsé kapcsolatokat lasd az 5. pontban.

4.8.6. Az intézményvezetd és az lgazgatoi Tanacsado Testiilet kapcsolata

Az lgazgatéi Tanacsado testllet tagjai e férumon tehetik meg — akar egyéni, akar
munkak6zdsséguk tagjainak - javaslataikat, észrevételeiket.

Ezenkivul minden tagnak kijeldlt heti fogadooraja van az igazgatonal, melyet szikség szerint
tartanak meg.

4.8.7. A nevelbtestiilet és a szakmai munkako6zosségek kapcsolata

A szakmai munkakozosségek tagjai altal tett javaslatokat, észrevételeket a nevel6testuleti
ertekezletek, megbeszélések alkalmaval a munkakdzosség-vezetbk terjesztik eld.

A munkak6zdsség-vezetbk egymassal is folytatnak szakmai megbeszéléseket.

4.8.8. A két feladatellatasi hely kozotti kapcsolatroél

A tagintézmény nevelési munkakdzosségének pedagdgusai egyuttal az intézményegység
szakmai munkakdzdsségeinek is tagjai.

A tagintézmény vezetdje rendszeres, folyamatos — lehet6ség szerint napi - kapcsolatot tart
fenn az intézmény igazgatojaval.

4.9. A kulfoldon tanulé diakok

Az iskola német nemzetiségi jellegébdl/profiljabol fakaddan tébb tanulonk végzi tanulmanyait
kdlféldén. Tanuléi jogviszonyuk sziinetel, melyet a szilék minden tanév megkezdése el6tt
irasban kérnek az iskola igazgatéjatol.

Iskolank azon tanuldjanak, aki tanuldi jogviszonyat kilféldon végzett tanulmanyai miatt
szlnetelteti, joga van — irasban benyujtott kérelmére az igazgatd el6zetes irasbeli
engedélyével — az iskolai konyvtar hasznalatara, az iskolai rendezvényeken vald részvételre,
a sportkordk latogatasara, valamint jogosult az aktualis egészségligyi vizsgalatokon valo
részvételre, tovabbtanulassal kapcsolatos tajékoztaton sziildjével részt venni.

17



6.1.

5. A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

Az Igazgatét akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést nem igénylé kizarolagos
hataskérében - munkaltatéi, fegyelmi ligyek, valamint a gazdalkodasi jogkérbe tartozé tigyek
kivételéevel — teljes felelésséggel az igazgatdhelyettesek, illetve tagiskola-vezetd
helyettesitik.

Az igazgatot tartos tavolléte esetén az altala megbizott igazgatohelyettes helyettesiti, a
munkaltatoi jogkor kivételével.

Megbizas hianyaban a gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben vald helyettesitést az
igazgatohelyettes 1, az egyéb terlileteken vald helyettesitést az igazgatdhelyettes 2 latja el.
Tartos tavollétnek mindsul a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a teljes vezetbi jogkor gyakorlasara kulon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast.

Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik.

Az igazgatd és az igazgatdhelyettesek egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitése a fels6 tagozatos, illetve az alsé tagozatos munkakézbsség-vezets feladata.
A tagiskola-vezetst akadalyoztatasa esetén a tagiskola munkakdzosség-vezetdje helyettesiti.
Amennyiben az igazgatd vagy helyettesei, illetve a fentebb emlitett munkakdz6sség-vezetdk
kozul rendkivuli és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges sziukséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozék tudomasara kell hozni.

Tavollétik esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — azonnali dontés
esetén, a minéségligyi vezetd, illetve a legmagasabb szolgalati id6vel rendelkezd pedagogus
jogosult.

Ha az emlitett személyek egyike sem tartézkodik az iskolaban - azonnali dontés esetén — az
iskolaban foglalkozast tarto, illetve az iskolaban tartézkodo pedagogus feladata intézkedni.
Ha az iskolaban pedagdégus még vagy mar nem tartézkodik, - azonnali dontést igénylés
esetén — az intézményben szolgalatot teljesitd portas feladata a hivatalos szervek
(renddrség, tlizoltdsag, mentészolgalat) értesitése, valamint az iskola vezet6inek elérése. Ha
portaszolgalat még vagy mar nincs, az iskolaban tartézkodé fechnikai dolgozd(k)
kotelessége a hivatalos szervek értesitése, valamint az iskola vezetdjének elérése.

MUKODESI SZABALYOK

Miikodési rend I.
6.1.1. Az iskola épuletének altalanos rendje, nyitva tartasa
Az iskola f6bejarata mellett cimtablat, a tantermekben a Magyar Kdéztarsasag cimerét kell
elhelyezni. Az éplletre kihelyezett lobogék gondozasa a gondnok feladata.
Az iskola éplilete szorgalmi idében hétf6tdl péntekig altalaban 7.00 ératél 19.00 oraig tart
nyitva.
Az ettél valo eltérést a helyiségek bérbeadasa, vagy alkalmankénti rendezvények
szervezese igazgatdi engedéllyel - indokolja.
Munkasziineti napokon az épllet zarva, ettdl eltérni csak igazgatéi engedéllyel lehet.
A tagiskola szorgalmi idében hétf6tél péntekig altalaban 8.00 oratdl 16.00 oraig tart nyitva.
Az iskola a tanitasi szunetekben a hivatalos ugyek intézésére kiulon dgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola igazgatéja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése
elétt a szilék, a tanulok és a nevelbk tudomasara hozza. A nyari szlnetben az irodai
ugyeletet a fenntarté utasitasa szerint kell megszervezni.
6.1.2. Biztonsagi rendszabalyok
Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az “A” épuletben talalhatdé fébejaratnal
portaszolgalat mikodik 7 ératol 19 éraig. Ugyancsak ez id6 alatt van telefontigyelet.

18



A ,B” éplletben portaligyelet nincs. A ,B” épulet utcai bejarata csak 7.30 — 8.00 éra kozott
van nyitva. Az ettél valé eltérés csak igazgatoi engedéllyel lehetséges.

A portaszolgalatot ellaté feladata, illetve tavolléte esetén az lgyeletes technikai dolgozdéé,
hogy az épulet bejarati kapujan at illetéktelen személyek ne juthassanak az intézmény
terlletére.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket — a tanitasi 6rak, illetve tandran kivli
foglalkozasok utan, a takaritast kévetéen — zarni kell.

A szaktantermeket a tanitasi 6rat tarté szaktanar nyitja és zarja.

A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatosagardl.

Az épulet nyitasat, zarasat, aramtalanitasat, a riasztas beallitasat az arra kijeldlt dolgozé
végzi. A riasztérendszer hasznalatara a kijel6lt dolgozok jogosultak, nyilvantartasukrol és a
szukséges tennivaldkrol a gondnok gondoskodik.

A takaritok feladata a helyiségek zarasa, illetve a bezaras ellenérzése, az elektromos
berendezések aramtalanitasanak, a lampak leoltasanak, a vizcsapok elzarasanak az
ellendrzése.

6.2. Mikodési rend Il.

6.2.1. A helyiségek és berendezések hasznalatanak rendje
Az iskola dolgozéi, tanuldi az iskola létesitményeit, helyiségeit, berendezési targyait,
eszkozeit kbtelesek

- rendeltetésiiknek megfeleléen

- a jogszabalyi munkavédelmi elbirasok szerint

- az allagmegovas szem elbtt tartasaval hasznalni.
Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés

- a k6zosségi tulajdon védelméért, allaganak meg6rzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megdérzéséért

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért

- a tlz- és balesetvédelem, valamint a munka- és egészségvedelmi szabalyok

betartasaért.
Minden pedagdgus és technikai dolgozd koteles a fentiekben j6 példaval eldl jarni, és a
tanulékat erre nevelni.
A tantermek (szertarak, tornadltozék, stb.) tlzvédelmi, balesetvédelmi biztonsagaért,
rendjéért, tisztasagaért, vagyonvédelméért kildnleges feleléssége van az osztalyfénoknek,
illetve az arra kijelolt személynek.
6.2.1.1. Az alkalmazottak helyiséghasznalata
A dolgozok az intézmény helyiségeit, Iétesitményeit, berendezéseit nyitvatartasi idében
akkor és olyan médon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatd
tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.
Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tulmenden igénybe kivanja venni az iskola
valamely helyiségét, az igazgatotol kell kérvényeznie a haszndlat céljanak és idépontjanak
megjelblésével.
6.2.1.2. A tanulok helyiséghasznalata
A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi idében és
azutan is csak pedagoégusi felugyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltlintetett idében tartézkodhatnak, kizarélag a szaktanarok jelenlétében.
Tanitasi idé utan tanulé csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.
6.2.1.3. A szaktantermek hasznalati rendje
A specidlisan felszerelt szaktantermekben (szamitastechnika-terem, technika-rajz terem,
tornaterem), a koényvtarban — jol lathaté helyen — kilén helyiséghasznalati rendet kell
kifiggeszteni.
A szaktantermek, a konyvtar, a tornaterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja
0ssze, és az intézményvezet6 hagyja jova.
Az iskolai kbnyvtar hasznalati rendjét a kdnyvtar miikddési szabalyzata allapitja meg.

19



6.2.1.4. A berendezések hasznalata
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbol
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem felel6sének engedélyéhez kotott.
A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.
6.2.2. Karbantartas és kartérités
A gondnok és a karbantartok felel6sek az intézmény helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért, és az azokban elhelyezett eszk6zdk karbantartasaert.
Az eszkOzok, berendezések hibajat a terem felelése koételes a karbantartast kéré “Hiba
bejelent” nyomtatvanyon bejegyezni — az aulaban talalhatoé “gydjtéladak™nal -, a kitdltott
nyomtatvanyt a ladaban elhelyezni, illetve halaszthatatlan esetben a gondnok tudomasara
hozni. A hibas eszkdzoket le kell adni a gondnoknak a hiba megjeldlésével. Az ujbdli
hasznalatbavételrél a gondnok ad tajékoztatast. A javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket
kilén jogszabaly alapjan selejtezni kell.
Az intézmény terlletén az éplilet felszereltségében és berendezési targyaiban el6idézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
szUI6t értesiteni, tovabba az igazgatdhelyettessel /tagiskola-vezetdvel egyeztetve a kart
felmérni, és a kartéritést a szulével, gondviselével rendeztetni.
6.2.3. Telefonhasznalat
o hivatalos lgyek intézésére az iskola dolgozdi az igazgatéhelyettesi irodaban 1évé
telefonkészuléket hasznalhatjak
a hivas datumat, okat, a hivott telefonszamot, a hivé fél nevét olvashatéan a
telefonhasznalati fuzetbe be kell jegyezni, s a bejegyzést alairassal ellatni
o magancélra csak az iskola aulajaban elhelyezett nyilvanos készlléket hasznalhatjak
az iskola dolgozdi és tanuldi
a készulék rendeltetésszerli hasznalatat a portas figyelemmel kiséri
Utcardl belépd idegen a késziléket csak surgés, rendkivili esetben (mentd, tlzolto,
rendérség) hasznalhatja.
6.2.4. Eszkozok atvétele
Az iskolaban torténé oktato-neveld6 munkahoz szikséges technikai eszkdzoket, amelyek a
gondnoki, ill. pénztari irodaban vannak elhelyezve, atvételi alairassal viheti ki a pedagégus.
Ha kozalkalmazott kélcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, és azt kivinni az
iskola épuletébél, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. Az indok mérlegelése utan az iskola
igazgatdéja dont az engedély megadasardl. A kélcsdnkeérd alkalmazottnak a targy atvételérdl
és az anyagi felel6sségrél elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgato és a
gondnok egyuttes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a kolcsénzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat a
gondnoknak kell leadni és iktatni, masik példany az igénybevevénél marad.
A berendezés visszaszolgaltatasakor a gondnoknak ra kell vezetnie a példanyokra a
visszaszolgaltatas datumat, és az egyik példany az intézmény irattaraba kerul, a masik pedig
a kézalkalmazottnal marad.
6.2.5. Dohanyzas
A nemdohanyzok védelmére vonatkozé elbirasok szerint SMJV aktualis rendeletének
értelmében az intézmény 10 méteres korzetében tilos a dohanyzas.
Erre a tanév eleji szllbi értekezleten a szUl6k figyelmét is felhivjuk.
Az iskola épuletében dohanyozni kizarélag csak a kijelolt helyen lehet, amely nem lehet a
tanuldk altal is hasznalt helyiség.
A Kkijelolt helyiségben a tlzvédelmi eldirasok betartasara kulonds hangsulyt kell fektetni. A
helyiségekben keletkez6 karokért a hasznaldk a felelések.
A dohanyzohely(ek) kijeldlése az igazgaté feladata.

6.3. Reklamtevékenység
Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatéja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szél és az
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egészséges életmdddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fliigg dssze.

6.4. Felugyeleti rend
A kozoktatasi intézmény feleléssége miatt meg kell valésitani a tanulok folyamatos
feliigyeletét.
Az éplletben és az iskola udvaran tanulé feliigyelet nélkil nem tartézkodhat!
Az intézmény tanévenként az o6rarend fliggvényében ligyeleti rendet hataroz meg. A
beosztasaért a felsés és als6s munkakozosség-vezetbk a felelések.
Az iskolaban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari Ugyelet
mikddik. A tagiskolaba 8 oratdl Iephetnek a tanuldk.
Az d6rakozi sziinetekben az lgyeletet szintenként 1 illetve 2 pedagdgus latja el.
Az Ugyeletes nevelbk felelsségi terlilete az alabbi épuletrészekre terjed ki kildn beosztas
szerint: ,A” éplilet fsz. és em., udvar

,B” épulet  fsz. és em., udvar

tagiskola  fsz. és em., udvar
A fellgyeletre beosztott pedagdgus és a hianyzé lgyeletest helyettesité pedagogus felelés
az ugyeleti terlleten a hazirend megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.
Tanitasi 6rak és tandéran kivlli tevékenységek kivételével Ugyeletet nem biztositunk, ezek
utan a tanuloknak el kell hagyniuk az intézményt.
Menzai pedagdgus lgyelet: a menzai Ugyeleti rend szerint.
Ennek elkészitéséért, mikodtetéséért, valamint ellenérzéséért az alsés illetve a fels6s
munkak6zdsség-vezetd a felelds.
Az Ugyeletes pedagdégusok munkajat tanuldi Ggyeleti rendszer segitheti, melyet a DOK
szervez és felugyel.

6.5. A belépés és kilépés rendje

6.5.1. A belépés és bent tartozkodas rendje a tanuldk szilei részére_

A szulék az iskolat a hivatalos kapcsolattartasi formakon kivul tanévnyitd-és tanévzaro
Unnepélyen, a szamukra szervezett programokon, tanuléink szabadidés vagy kulturalis, sport
jellegli rendezvényein, vetélkeddin, nyilt napon vagy éran, ebédbefizetés esetén vagy a
pedagogussal torténd el6zetes egyeztetés szerint latogathatjak.

Az iskola vezetésének, illetve az érintett pedagdgusnak ezen lehetéségek konkrét
idépontjardl, a beléptetés maédjardl a portai szolgalatot teljesité dolgozét értesiteni kell.

Nem zavarhatja a szilé az iskolaban folyd munkat, tanitasi 6rat, a napkézis foglalkozast,
szakkori foglalkozast, tehetséggondozé- és felzarkoztatd foglalkozast, tanfolyamot, vizsgat,
szaktargyi versenyt, iskolai Gnnepélyt.

A tanitasi 6rak, napkdzis foglalkozasok ideje alatt szll6t is csak indokolt esetben, vagy
elézetes bejelentés, megbeszélés alapjan fogadunk. A szllék iskolaba Iépését ebben az
esetben a portasnak a belépteté fiizetben vezetnie kell.

A tanitasi 6rakra, napkozis foglalkozasokra —kivétel nyilt nap - csak iskolavezetdi engedéllyel
Iéphetnek.

Az elsé osztalyos tanulok ,beszoktatasi idészaka” a tanév elsé tanitasi napjatol szamitott két
hét (tiz tanitasi nap). Ez id6 alatt az elsé osztalyos tanuld kézvetlen hozzatartozoéja a reggeli
érkezéskor a tanuld tanterméig bekisérheti a gyermeket, betartva azt, hogy az elsé 6rara
valé becsengetéskor elhagyja az iskola épuletét. A tanuldé utolsé tanitasi orajat jelzé
kicsengetéskor, illetve a napkozis tanulasi foglalkozas befejezésekor, szintén bemehet a
gyermekért.

Az iskola tébbi tanuléjanak zavartalan munkavégzése érdekében elvarjuk, hogy a lehetd
legrovidebb id6én belll tavozzon az elsés gyermekkel.

Indokolt esetben - az iskolai életbe nehezebben bekapcsolodd elsésnél -, a pedagogus
javaslata alapjan az iskola igazgatbéja engedélyezheti a ,beszoktatasi id8d”
meghosszabbitasat. Err6l a szul§ irasbeli engedélyt kap, melyet a portasnak be kell
mutatnia.

Rendkivuli esetekben, ha a tanuléért a tanteremig kell menni, szintén iskolavezet6i engedély
szlkséges a belépéshez.
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A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivételt - indokolt esetben - az igazgato

és a vezetd helyettesei tehetnek.

6.5.2. A kilépés rendje

A tanuldk az iskola teruletét tanitési id6 alatt csak irasbeli osztalyfénoki, iskola vezetdi

engedeéllyel hagyhatjak el (kilepé engedély).

6.5.3. A belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

o az iskola volt tanitvanyai beléphetnek a szamukra szervezett rendezvényekre, illetve az
olyan rendezvényekre, amelyre a tantestllet dontése alapjan meghivast kapnak

mas iskolék diakjai csak a meghivasos rendezvényeken vehetnek részt

o az iskola épuletében tanuldink részére szervezett tanéran kivlli foglalkozast tartd
személyekkel — akik nem az iskola dolgozoi -, a foglalkozasok megkezdése elétt irasban
fektetjik le, mely személyek, mikor Iéphetnek be az iskolaba, és meddig tartézkodhatnak
bent, valamint az iskola mely helyiségeit hasznalhatjdk a foglalkozasra (pl. hitoktatok,
nyelvtanfolyam oktatdi, stb.) errél az iskola portajan is tajékoztatét helyeziink el

o az iskola helyiségeit bérlékkel a ,Bérleti szerz6désben” allapitjuk meg a belépés és bent
tartozkodas szabalyait (pl. a bifé bérl6je, alkalmazottja; a tornaterem bérli, hasznaléi;
stb.)

o egyéb személyek, akik az iskolaval nem allnak jogviszonyban csak az igazgato, illetve az
altala megbizott személy engedélyével tartozkodhatnak az épuletben.

A portai dolgozékat ezekrél az informaciokrol értesitjuk.

A hivatali id6 alatt megjelend kiilsé személyek a portaszolgalatot ellatonak bejelentik

jovetellk céljat, aki sziikség esetén megfeleld tajékoztatast ad az tgyintézés helyérdl, illetve

a portahoz hivja a keresett kollégat.

A tornatermi foglalkozasok, versenyek befejezését kdvetben a kiilsé résztvevéknek el kell

hagyniuk az épuletet.

6.6. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, Iétesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarodl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az igazgatohelyettesek /tagiskola-vezeté, illetve az
iskola gondnoka tesz javaslatot az érintettek meghallgatasaval, melyet kovetéen a
bérbeadasrdél az iskola igazgatdja dont.

Az iskoldhoz nem tartozé kiils6 igénybe vevSk a helyiségek atengedésérél szolo
megallapodas szerinti id8ben tartézkodhatnak az épiletben.

Az igénybe vevbket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és kartéritési felel6sséggel
tartoznak.

Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban, bombariadé
tervben foglaltakat.

6.7. Az intézmény munkarendje

6.7.1. A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belll 8.00 — 16.00 6ra kozott az igazgato, illetve helyettesei
kozll egy vezetbnek az iskolaban kell tartozkodnia. Tagiskoldban 8 — 15 dra kdzott.
(Tanévenként elkészitett munkaidd beosztas szerint.)

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig a jelenlévd technikai személyzet, az
ugyeletes neveld, a délutan tavozé vezetd utan az esetleges foglalkozast tartdé pedagégus
felelés az iskola mikédésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valo
azonnali intézkedések megtételére.

6.7.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval, munkakdri leirasban— az intézményvezetd allapitja meg.
Minden koézalkalmazottnak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény ezzel megbizott
munkatarsa tartja.
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6.7.2.1. A pedagdégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a kozoktatasi torvény rogziti. Munkajukat a
kozoktatasi torvényben foglaltak, valamint munkakori leirasuk szerint végzik.

A munkabeosztasok Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatéhelyettes /tagiskola-vezetd allapitja meg az intézményvezetd jévahagyasaval.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oraszamon fellli — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja, az
igazgatdhelyettesek /tagiskola-vezeté és a szakmai munkakdzosség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagégus alkalmassagat,
ratermettségét és szakmai felkészultségét is.

6.7.2.2. A nem pedagégus munkakdériiek munkarendje

A gazdasagi ugyintéz6, gondnok, iskolatitkar munkarendjét, helyettesitését az
intézményvezetd allapitja meg.

Az oktaté-neveld munkat segitdé egyéb technikai dolgozék munkarendjét, a tavollevék
helyettesitési rendjét a gondnok allapitja meg az intézményvezetd jovahagyasaval.

Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell venni a
kozoktatasi intézmény feladatainak zokkenémentes ellatasat. Az alkalmazottaknak
tavolmaradasukrdl értesitenitk kell a gondnokot, illetve az igazgatot.

6.7.2.3. A tanulék munkarendje

A tanulék munkarendijét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza
meg.

A hazirend szabalyait a nevelGtestllet — az igazgatd elbterjesztése utan — az érintett
k6zO0sségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartézkodd személyekre nézve kotelezd.

Az iskola ,,Hazirend” —je hatarozza meg:

- a tanuldknak az iskolaban valo tartozkodasi rendjét

- a tanitas megkezdésének idépontjat

- az 6rakdzi sziinetek rendjét

- a tanorak id6tartamat

- a tanuldknak a tanitasi 6rak idején az iskolabdl vald tavozasanak rendjét

- az iskolai étkezés rendjét

- a napkozis és tanuldszobai foglalkozasok rendjét

- a tanuldi hivatalos lgyek intézésének helyét és idejét

- a szulék szamara a pedagogusok felkeresésének lehetéségét, modjat

- a tanitasi szUnetekben a hivatalos tgyek intézéseére val6 id6pont megadasat.

7. A tanéran kivuli foglalkozasok szervezeti formai,
rendje

A tandran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — Onkéntes. A tandran kivuli foglalkozasokra
torténd jelentkezés a tanév elején, szeptember végéig torténik és egy tanévre szal.

A tandran kivili foglalkozasokat 11.50 é6ratél 19.00 éraig (tagiskolaban 16 6raig), vagyis a
délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatd beleegyezésével
lehet.

A tandran Kkivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
6raszamat, a vezet6 nevét, mikodésének idbtartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell régziteni.

A tanoran kivlli foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatoja bizza meg, akik munkajukat
munkakari leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagogusa.
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1. Osztaly- és k6zbsségfejlesztd kirandulasok
Az intézmény - a Szll6i Munkak6zdsséggel szoros egyuttmikodésben - a didkok részére
osztalykirandulasokat szervezhet, melyek célja (a pedagodgiai program célkitlizései alapjan):

+ atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése

» afiatalok k6z6sségi életének fejlesztése.
A kirandulasok tanitas nélkili munkanapon, tanitasi sziinetben, illetve projektnapon
szervezhet6k.
Az osztalykirandulas tervezetét (idétartam, atvonal, program, kozlekedési eszkoz, étkezés,
célok, létszam, kisér6k neve, stb.) irasban kell leadni az alsés és fels6s munkakozosség-
vezetbknek a megadott hatarid6ig. A kirandulasokat az igazgatdé engedélyezi a felel6s
pedagdgus kijeldlésével.
Szl értekezleten a szildi k6zosséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését, részleteit
és a koltségkimélé megoldasokat. A kirandulas varhato koltségeirdl a szil6ket az ellenérzé
utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a kirandulas koéltségeinek vallalasarol.
A kirdandulashoz annyi kisér6 nevelét kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két f6t. A kirdndulas vezet6jének
gondoskodnia kell az els8segélynyujtashoz szlikséges felszerelésrél is.
2. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik az
erdei iskolaban, a kiilénféle k6zmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti elbadasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz
kapcsolddo foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi
idén kivll esik és koltségekkel jar — dnkéntes. Amennyiben azok a tanérak idejére esnek és
koltségvonzata miatt a tanul6é a foglalkozasokon nem vesz részt, az évfolyamon lévé masik
osztalyban nyer elhelyezést. Tanitasi idében torténd programhoz az igazgaté engedélye
szlkséges.
A 2-6. évfolyamon az osztalytanitok, szaktanarok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a szilék
ezt inditvanyozzak. A szildé nyilatkozik arrél, hogy vallalja a koltségek megfizetését. Az iskola
igazgatdja engedélyezi, hogy mely idéintervallumokban szervezhet6 a program. A program
megkezdése el6tt két héttel a program szervezéjének szakmai (oktatasi-nevelési) programot,
koltségvetést kell bemutatnia az illetékes igazgatohelyettesnek/tagiskola-vezetének. A program
vezetbje - osztalytanitd, osztalyfénok - a program befejezése utan két héttel szamol el a koltségekkel.
3. A nyelvtanulas segitése, a nyelvhasznalat gyakorlasa érdekében iskolank kiilféldi és
hazai nyelvi taborokat és németorszagi ,diakcserét” szervez tanuldinak, melyet az igazgaté
engedélyez. Az engedélyezett kilfoldi tabort, ,diakcserét” az éves munkatervben rogziteni
kell. A tanulok részvétele a taborban 6nkéntes, koltségeit a szllék alljiak. A tabor és a
,<didkcsere” kisér6 tanarainak el6zetesen projektnaplot kell késziteni, melyet a felsés
igazgatéhelyettesnek be kell adniuk.
4. A szabadidé hasznos és kulturalt eltbltésére kivanja a nevelbtestilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmeril6 igényekhez és a szilék anyagi helyzetéhez igazodva kuldnféle
Sszabadidés programokat is szervez (pl.: tdrak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadid6s rendezvényeken onkéntes, a felmerul6 koltségeket a szlléknek kell fedezniuk.
5. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének elbsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzdsségek, illetve a szaktanarok a felelések.
6. A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kbényvtar
mUkodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a konyvtari szervezeti és muakodeési
szabalyzat tartalmazza.
7. Az iskolaban a terlletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanulok szamara oOnkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény odrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

7.1. Szervezeti formak
- a napi oktatast seqité. napkdzis csoportok
tanulészobai csoport
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szakkorok
tanulmanyi versenyek
felzarkéztatd foglalkozas
tehetséggondozé foglalkozas
- kulturalis és egyéb szabadidds tevékenységet biztosito:
énekkar, ill. kamarakorus
kulturalis vetélkeddk, versenyek
iskolai kényvtari foglalkozasok
alkalmi (aktualis) programok
Unnepségek
- a mindennapos testedzés megvaldsulasat biztosito:
sportszakkdrok
témegsport
sportversenyek
kirandulasok, turak, taborok.

7.2. A foglalkozasok rendje
7.2.1. Napkozi otthon:
A napkodzi otthonba torténé felvétel a szUl6 kérésére torténik.
A napkoézi otthonba tanévenként elére minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a szulé tanév kdzben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni elhelyezését.
Szervezése az 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasanak szempontja — lehet6ség
szerint — az évfolyamonkénti mikodtetés.
Az 6szi, a téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkili munkanapokon a napkdzis
csoportok 6sszevonhatok.
A napkozi otthon a szorgalmi id6szakban mikodik. A nyari szlinetre a tanuldk a fenntarto
kezdeményezésére szervezett szinidei napkozit vehetik igénybe.
A napkdzi otthon miikddésének rendjét a napkdzis nevel6k munkakdzossége allapitia meg a
szervezeti és miikddési szabalyzat elirasai alapjan, és azt a napkdzis tanuldk hazirendjében
rogziti. A napkdzis tanuldk hazirendje az iskolai tanuldi hazirend részét képezi.
A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a szllé személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben — sziildi kérés
hianyaban — az eltavozasra az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes/tagiskola-vezetdé adhat
engedélyt.
7.2.2. Tanulészoba:
A tanulészoba az 5-8. évfolyamon makadik.
A tanulészoba a szorgalmi id6szak alatt miikddik tanitasi napokon az erre a célra kijeldlt
tanteremben.
A tanulészobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallé tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.
A tanuldszobara lehet6ség szerint minden jelentkezd tanul6t felveszunk.
A jelentkezést a szlil6k formanyomtatvanyon nyuijtjak be.
7.2.3. A szakkorok
A szakkorok vezetbit az igazgatd bizza meg.
A szakkordk beinditasa el6tt igény-felmérés készul a tanuldk kdrében.
A szakkdrbe valo jelentkezéshez szll6i hozzajarulas szlkseges.
A foglalkozasok témajarol és a latogatottsagrdl szakkori naplot kell vezetni. A szakkordk
munkajat a szakkdérok vezetdi a tanuldkkal megbeszélt modon, a szakkdr adta lehetbség
kihasznalasaval iskolai szinten évente egyszer bemutathatjak (pl. eléadas, kiallitas, tablo,
vetélkedd, stb.).
A foglalkozasok latogatasa aldl a szuld kérhet - indokolt esetben - irasban felmentést
gyermeke szamara.
Sorozatos igazolatlan hianyzasok, a szakkori munka hatraltatasa esetén a szakkorvezet6 —
a szulb elézetes irasbeli tajékoztatasat kdvetéen — a tanulét a foglalkozasbal kizarhatja.
7.2.4. Felzarkéztaté foglalkozasok
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A felzarkéztatéd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra a tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a felzarkoztatd
foglalkozasokon javasolt.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez valé
felzarkoztatds. A korrepetalasra az igazgaté ad megbizast a szakmai munkakdzdsségek
javaslata alapjan.

A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatéhelyettesek rogzitik a tanéran kivili
orarendben a terembeosztassal egydtt.

7.3. Fakultativ hit- és vallasoktatas idépontjat és helyét biztosito
eljaras rendje

Intézménylinkben a fakultativ hit- és vallasoktatas szervezése az egyhazak képvisel6inek
feladata.

Az egyhazak képvisel6je az igazgatdhelyettesek /tagiskola-vezetd tajékoztatasa alapjan
(6rarend, teremrend figyelembevételével) haszndlhatja a kijeldlt tantermet. A délutani
tanulasi, foglalkozasi id6 tiszteletben tartasa az egyhazak képvisel6ire is vonatkozik.

Az intézmény semmiféle nyilvantartast nem vezet a fakultativ hit- és vallasoktatdsban részt
vevl tanuldkrél. A napkdzis foglalkozason részt vevd tanuld azonban koételes napkdzis
neveldjét tajékoztatni arrél, hogy fakultativ hit- és vallasoktatason vesz részt - a feliigyelet
miatt -.

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK,
RENDEZVENYEK,
AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanydpolds célja és tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdbrzése, oregbitése az iskolak6zdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az iskola hagyomanyai az iskola profiljanak, sajatossagainak szerves részét képezik.
Iskolankban hagyomany a sportfoglalkozasok bdsége, a szabadid8s elfoglaltsagok
sokszinlseége, a turak és nyari taborozasok.

Az iskola legjellemzdbb hagyoméanya a német nemzetiségi nyelv oktatasa, kétnyelvi oktatas
formajaban is.

A magas szinvonalu nyelvoktatas sikere érdekében, valamint az iskola féldrajzi és
helytorténeti adottsagait alapul véve kiegészil a német kisebbség hagyomanyainak
gyljtésével, 6rzésével, és széleskorli kilféldi — német nyelvterlleti — kapcsolatok
létrehozasaval, kapcsolattartasaval.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az Unnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezési
felel6soket a nevelbtestllet az éves munkatervében hatarozza meg.

Alapelv, hogy az intézményi Unnepélyekre, rendezvényekre valé megfelel§ szinvonall
felkészités és felkészillés a pedagdégusok és a tanuldk szamara — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen.

Az iskolai szinti Unnepélyeken és rendezvényeken minden pedagégus és tanulo
megjelenése koételezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Az iskola vezet6sége minden olyan kezdeményezést tdmogat, mely az iskolahoz vald
tartozas érzését elbseqiti.

Ld. még: PP(2008.) 1. — 3.1. pont (Arculat, Célok)
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Az intézmény hagyomanyos kulturalis, {innepi és eqgyéb rendezvényei

g

g

tanévnyitd Unnepély
tanévzaro unnepély a 8. osztalyosok bucsuztatdjaval (ballagas) egyutt
tanévzaré kerti parti

nemzeti Unnepeinkre valé Unnepélyes megemlékezések iskolai, illetve osztalyszinten
oktéber 6. ( + varosi Unnepségen valo részvétel)

oktober 23.

marcius 15.

az 1921. december 14-i soproni népszavazasra valdé méltd megemlékezés

szaktargyi megemlékezések osztaly-ill. iskolai szinten, vagy iskolaradié misoraban
majus: a hdsi halottakra valé emlékezésen (varosi rendezvény) valo részvétel a banfalvi
Hési temetbben, illetve a banfalvi Hajnal téri emlékminél

német nemzetiségi karacsonydélutan az osztrak partneriskolakkal egyuitt

részvétel és szereplés az osztrak partneriskolak karacsonyi megemlékezésén

német megyei vers-és prézamondo verseny szervezése, lebonyolitasa

Német Nemzetiségi Bal (felnétteknek)

németorszagi tanuldi ,didkcsere” latogatasok (egy hét, illetve 10 nap 6sszel és ,vissza”
tavasszal)

ausztriai, illetve németorszagi nyelvi taborok (egy hét tavasszal)

ausztriai partneriskolakban tanuldi, ill. pedagégusi ,hospitalasok”, kdzbs projektek

,Nazi” nyari nyelvi taborok

Marton napi megemlékezés

,Egészség napok”

Mikulas Gnnepségek

misoros karacsonyi Unnepségek

karacsonyi miisoros szereplés a banfalvi Hegyi templomban
téli sitaborok

farsangi délutanok

klubdélutanok osztaly-, vagy szakkdori keretben
szakkdri hagyomanyok

»Suli-buli” a leend6 elsé osztalyosoknak

,FOld napja” programok

Dalos hegyi kérustalalkozon valo részvétel
anyak napi misorok

diakdnkormanyzati képvisel6k kirandulasa
nyari ,sportnapkozi”

nyari taborozasok

Hazi tanulmanyi-, sport- és kulturalis versenyek, vetélked6k

A hagyomanyapolas kiilséségei
az épulet dekoralasa aktualis, az alkalomhoz ill6 legyen

az iskola honlapjan

. a tanulok kotelezé Unnepi viselete: sotét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz, az
alkalomhoz ill6 cip6

= az iskola hagyomanyos sportfelszerelése (egyszin(i sportnadrag, fehér, iskolai
emblémas polo) ajanlott

= a német nemzetiségi nyelvoktatas az épulet dekoralasaban és a rendezvények
tartalmaban is jusson kifejezésre.
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9. EGESZSEGNEVELES, ,
A MINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

9.1. Egészségnevelés

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kbrnyezeti
nevelés programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a
konkrét feladatokat.

Kiilbnésen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:

a testi - lelki harmonia dsszefuggéseit

az egészséges életmdd jellemzait

a stressz-mentes életvezetést

a helyes taplalkozasi szokasokat

a testmozgas jelent6ségét

az egészségre artalmas hatasokat

a szenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkerllés modjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl6dése szlikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az osztalyfénok kérésére felvilagositd eléadasokat tart az iskola védéndje.

A védéné fogadija, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési id6ben egyéni problémaikkal
kapcsolatban is.

Kllénbsen fontos, hogy a tanuldok az egészséget veszélyeztets élvezeti szerek karos
hatasairél (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.), és a szenvedélybeteg
allapotrél, annak alattomos kialakulasarél, az életkoruknak megfelel6 mddon
tajékozédhassanak.

Ezért iskolankban a polgarérség és a renddérség lehetdségeinek fuggvényében folyik az un.
.Polgarérség”, illetve DADA program.

9.2. A mindennapi testedzés
9.2.1. A mindennapi testedzés biztositasa
A tanuldk egészséges fejlédése érdekében kiemelt feladatként kezeljik - a kotelezé és nem
kotelez6 tandrai foglalkozasok keretében - a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv
testi fejlddésben levé gyermekek nagy mozgasigényére.
Biztositjuk:
a tanulék mindennapi testedzését
a napkdzis tanuldk szamara a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban
az iskolai diaksportkdor mikodését
a gyogy- és konnyitett-testnevelést ill. preventiv foglalkozasokat a raszoruléknak.
A tanuldk hetente az orarendbe illesztetten 2-3 testnevelés o6ran vesznek részt. A
testnevel6k tomegsport és sportfoglalkozas keretében minden tanitasi napon tartanak
testedzéseket.
Az iskola tanuléi szamara a mindennapi testedzést az alabbi foglalkozasok biztositjak:
* Az els6-negyedik évfolyamon
a heti harom kotelez6 testnevelés ora
o a tobbi tanitasi napon pedig a jatékos, egészségfejleszté testmozgas,
amennyiben az idéjaras engedi, mindig a szabadban
2. évfolyamon kotelez6 uszas
o a hét tanitasi napjain szervezett tdmegsport és sportfoglalkozasok, melyek
tevékenységébe a tanulok akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.
» Az 6tédik-nyolcadik évfolyamon
a heti ketté vagy harom kotelezé testnevelés éra
az iskolai sportkor kilénféle sportagakban szervezett foglalkozasai
o a hét tanitasi napjain szervezett tdmegsport és sportfoglalkozasok, melyek
tevékenységébe a tanuldk akar egy-egy alkalomra is bekapcsolodhatnak.

28



o O O O

* A napkézi otthonban

a jatékos, egészségfejleszté testmozgas, lehetdség szerint a szabadban.

9.2.2. Sportkori foglalkozasok, tomegsport

A tandran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkéri foglalkozasok, valamint az iskolai
tbmegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuléja jogosult részt
venni.

A tandran kivil szervezett témegsport foglalkozasokon vald részvételhez az iskola biztositja,
hogy

az 6szi és a tavaszi id6szakban: a sportudvar, a tornaterem

a téli idészakban: a tornaterem

testnevel6 tanar felligyelete mellett a hét minden tanitasi napjan a kételez6 tanérakat kovetéen
€s 14.00-19.00 6ra kozott a tanuldk szamara tanuldi igény szerint nyitva legyen.

9.2.3. Kdénnyitett és gyogytestnevelési foglalkozas

A szakorvosi vélemény alapjan felmentett tanulé koteles a felmentési szakvéleményt a
testnevel® tanarnak bemutatni, illetve a bemutatast kdvetéen egy masolatot is atadni.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos kdnnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el a szamukra. A konnyitett testnevelés soran az
érintett tanuldnak az érarendi testnevelésorakon részt kell vennie, de bizonyos mozgasokat
és gyakorlatokat — allapotatol figgéen — nem kell végrehajtania.

Id. még PP(2008.) 3.5. pont

~ 10. ATANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

Az egészségligyi prevencio rendje
Az intézményben folyé egészségugyi ellatast az dnkormanyzat, az iskola és a szakfeladatot
ellatok (SMJV Alapellatasi lgazgatdésaga - iskolaorvosi és iskolafogaszati ellatas -) kozti
szerzddés rogziti.
Ezen tulmenéen iskolai védéné fogadja a gyerekeket egészségugyi problémaikkal
kapcsolatban.
Az iskolaorvosi ellatas a kilon jogszabalyokban rogzitett, megel6zé orvosi intézkedéseket és
szlrévizsgalatokat tartalmazza.
Az iskola-egészséqligyi ellatas az alabbi teriiletekre terjed ki
« aziskolaorvos rendelése az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban)
« atanuldk egészségligyi allapotanak ellenbrzése, szlirése az alabbi tertileteken:
fogaszat: évente 1 alkalommal
szemészet: évente 1 alkalommal
szinlatas és latasélesség vizsgalata
a tanulék fizikai allapotanak mérése évente 1 alkalommal
. tanuldk évfolyamonkénti vizsgalata és ortopéd sziirése
* akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése
* agyermekek kotelez véddboltasokban valo részesitése
* atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt alld tanulok altalanos orvosi vizsgalata

e a tanuldknak a korzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi szlrévizsgalata szikség
szerint, vagy legalabb évente 1 alkalommal

* a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdodhelyiségek (WC-k) egészségugyi
ellen6rzése.

A sziir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i feligyeletet biztosit.

A rendszeres egészségugyi feligyeletet ellatok részére az iskola biztositja az orvosi szobat

és az alapvet6 berendezéseket.
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A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddéoltasok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy az a
tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mdéd van ra, a vizsgalatok a tanitas
elétt vagy utan torténjenek.

Az orvosi vizsgalatok id6pontjat az iskola védéndje a tanév elején elkészitett, az
igazgatéhelyettesnek /tagiskola-vezetének leadott litemtervben jelzi.

Az osztalyféndkoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuléi a koételezé
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek, az igazgatéhelyettesek /tagiskola-vezetd tajékoztatjak
az aktualis egészséguigyi ellatasrol. Az osztalyfénok gondoskodik a szlilék tajékoztatasarol.
A nem az iskolaban tartott vizsgalatokra az osztalyfénok, illetve az igazgatéhelyettes altal
kijelolt pedagdgus kiséri a gyerekeket.

Balesetek esetén a szul6t értesiteni kell. Az értesitésért felelés az osztalyfénok, illetve az
igazgatéhelyettes /tagiskola-vezetd, esetenként a testnevelést, sportedzést tartd neveld.

A szikségessé vald orvosi segitséget igényelni kell, szilkség esetén az orvoshoz felnétt
kisérettel kell eljuttatni a tanulét.

Tavozo tanulé — tovabbtanuld, vagy mas iskolaba atiratkozé — egészségugyi torzslapjat
kérésére ki kell adni, illetve at kell kildeni a fogadd intézménynek.

11. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A
TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

11.1. A dolgozékra vonatkozé altalanos balesetmegel6zési feladatok
Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai kb6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszseguk és testi épségik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észlel,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlizvédelmi utasitasnak, bombariadé tervnek és a tlizriadd tervnek a rendelkezéseit.
Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.
A nevel6k a tanorai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint Ggyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetnitik kell a tanuldkkal az egészséguk és
testi épséglik védelmére vonatkozo elbirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyutt jaréd
veszélyforrasokat, valamint a kulonféle iskolai foglalkozasokon elvarhaté és tilos
magatartasformakat.
Az osztalyfbnbkbknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
» A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kdrnyékére vonatkozé kdzlekedési szabalyokat
o a hazirend balesetvédelmi elSirasait
o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor sziikséges teendéket, a menekilési Utvonalakat, a menekilés
rendjét
o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
» Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) elétt.
* Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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A nevelbknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kivuli program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendé magatartasra.
A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba és a tanuldk ellenérzéjébe/tajekoztatojaba be kell jegyezni.
A nevelBnek visszakérdezéssel meg kell gy6z8dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szUkséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté
nevel6knek fokozott figyelmet kell forditaniuk baleset-megel6zési feladataikra, amelyek kilon
meghatarozasra kerlinek
A szaktantermekben csak tanari feligyelet mellett tartézkodhatnak tanulok. A
szaktantermekben levé technikai eszkdzok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre
hivatott és kiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével térténhet. Tanulbi kisérlet elétt,
géphasznalat, eszkdzhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti balesetvédelmi oktatast tart.
A feliigyelet megszervezése
o a pedagogusi Ugyeletet félévenként a tantargyfelosztasnak megfeleléen alakitjuk ki,
melyben meghatarozzuk a neveldi felligyelet ala tartozo terlletet, helyiségeket, az tgyelet
pontos idejét
o meghatarozzuk ki és hogyan feligyeli a tanuldkat a tanitasi idén kivdli
foglalkozasokon, illetve az iskolan kivuli, de iskolai szervezésl programokon.

11.2. Az iskola dolgozdinak feladatai, intézkedés a tanulébalesetek

esetén
Amennyiben megoldhatd, a dolgozé kotelessége a veszély elharitasa. Ha szamara
megoldhatatlan a veszély elhéaritasa, koteles haladéktalanul irdsban — azonnali intézkedést
igényl6 esetben széban - tajékoztatni az intézményvezetd helyettesét, vagy az
intézményvezetét.
A vezetd helyettesének feladata a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitds érdekében
utasitdés adasa a gondnoknak, karbantartonak, egyéb technikai dolgozonak, illetve
intézkednie kell kilsé szakember bevonasara a veszély elharitasa céljabdl.
A tanuldk fellgyeletét ellatdé nevelbnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezs intézkedéseket:
a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie
ha szikséges orvost kell hivnia
a balesetet, sérilést okozé veszélyforrast a t6le telheté moédon meg kell szlintetnie
oa tanuléi Dbalesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az
igazgatohelyettesnek/tagiskola-vezetének, illetve az iskola igazgatojanak
oa nevelének, vagy a gyermek ellatasa miatti akadalyoztatasa esetén az
osztalyfénoknek, illetve az igazgatdhelyettesnek /tagiskola-vezetdnek értesitenie kell a
szulét.
E feladatok ellatasaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévd t6bbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.
A balesetet szenvedett tanulét els6segélynyujtasban részesité dolgozo a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétlenll orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Amennyiben az intézmény altal szervezett kilsé rendezvényen, kirandulason, egyéb
programon tanuléi baleset torténik, a jelen lev6, intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott
szlkség szerint értesiti a mentdket, a tlizoltokat, a rendbrséget, a szllbket.
Az intézmény vezetéjét, vagy helyettesét minden tanuldi balesetrdl haladéktalanul értesiteni
kell.

11.3. A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskoldban tértént mindenféle balesetet, sérllést az iskola igazgatdhelyettesének
/tagiskola-vezetének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd
okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkerulheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen
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meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a
szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Gondatlansagbdél bekovetkezett baleset esetén az adott tanuldcsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.
A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok elGirasai
alapjan:
A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
o A harom napon tul gyégyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrdl az el6irt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.
o Ha ajegyz6kdnyvet a sérllt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.
o A jegyz6konyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulénak (kiskoru tanul6 esetén a szulének). A jegyz6kdnyv egy példanyat az iskola
Orzi meg.
o A sulyos balesetet (haladleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentdés karosodasa,
életveszélyes sérllés, sulyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartéjanak.
A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.
Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szil6i munkakdzosség és az iskolai
diakonkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
Az iskolai neveld és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére,
a tanulébalesetek megel6zésére vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola
munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

11.4. Munkavédelmi szemlék
Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenbrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
A szemléket végz6 bizottsag tagjai:

* Munkavédelmi feleldés, gondnok

» lgazgatohelyettesek /tagiskola-vezetd
Az intézmény igazgatdhelyettese, gondnoka és munkavédelmi felelése a tanév elgji
bejarason ellen6rzi, hogy az épulet, a tantermek, a butorok, az eszkdzOk biztonsagos
mikodtetésének feltételei adottak-e.
A bejarasrdl jegyzdkdnyv, a felmerilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedeési
terv készll. A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat a gondnok szervezi, teljesitését
az igazgatéhelyettes /tagiskola-vezetd ellenérzi.
A tanév soran az igazgatohelyettes /tagiskola-vezeté negyedévente koteles a gondnokkal
balesetvédelmi szemlét tartani.

11.5. Balesetmegel6zési feladatok a fokozottan balesetveszélyes
tanitasi 6rakon (testnevelés, fizika, kémia, technika)

A testnevelést tanité pedagégus feladatai

oa tanév els6 orgjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, a balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba be kell jegyeznie

a tornateremben csak a foglalkozas vezeté pedagdgus jelenlétében mehetnek be

a foglalkozas csak a foglalkozast tarté pedagogus jelenlétében térténhet

a veszeélyes gyakorlatok el6tt hivja fel a figyelmet a balesetek megel6zésére

o a foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi feltételek veszélytelenek,
biztosak /pl: szerek allapota, 6ltdzek/

o a testnevelési foglalkozasokon a tanuldk karérat, gydrit, nyaklancot, 16g6 flilbevalét ne
viseljenek
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o a testnevelési 6rakra, ha nem az iskolaban térténik /uszodaban, sportpalyan/ a pedagogus
koteles a tanulokat oda-vissza kisérni

balesetet, sérllést koteles jelenteni az igazgatonak

a tornaterem padlozatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani

o tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat, a
foglalkozast tartd pedagogus koteles folyamatosan ellendrizni

a tornateremben akadalyt képezd sportszereket /szekrény, gerenda/ tarolni nem szabad

o a tornateremben a foglalkozast vezet§ pedagdgus személyes felel6sséggel tartozik a
balesetvédelmi eléirasok megtartasaért.

Fizikat tanité pedagdégus baleset megel6zési feladatai

oa tanév els6 orgjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyeznie

kisérletek elétt a szlikséges a balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kel

kisérleteket, méréseket csak tanari fellgyeletet mellett szabad végezni

otanari felugyelet nélkil a tanulok a fizika szaktanteremben és a szertarban nem
tartozkodhatnak

o tanuldi kisérletet, a mérés menetét, az eszkdzok mikoddését, hasznalatat a pedagdgusnak
ismertetni kell a tanulékkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendeltetésszer(i hasznalatra,
esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség esetén kdvetendé magatartasra

o kulénds figyelmet kell forditani az Uvegedények hasznélatéra, elektromos és fénytani
kisérleteknél a fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad, sérilt, toldott
vezetéket nem szabad felhasznalni

hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlizolto-felszerelés és elsésegély doboz.

A kémiat tanité pedagogus feladatai

oa tanév els6 orajan ismertetni kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z6dnie, hogy a tanulok elsajatitottak-e ezzel kapcsolatos ismereteket,
és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie.

kisérletek el6tt a szlkséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell

kisérleteket, méréseket, csak tanari feligyelet mellett szabad végezni
figyelem felhivasa, hogy a tanuld egyedil még otthon se végezzen kisérletet

vegyszereket csak jol olvashato cimkével ellatott Uvegben szabad tarolni

egy csoportban egymassal reakcioba lépd anyagokat nem szabad tarolni
tarolni csak fémszekrényben, vagy fémdobozban lehet

omérgez6 anyagokat kilon méregszekrényben lehet tarolni, a tanuldk szamara
hozzaférhetetlen zart helyen
az ajtajanak kiilsé falat szembet(iné médon ,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést
is kell alkalmazni.
a méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell tartania és azt
illetéktelennek nem adhatja oda
tanulonak soha nem lehet odaadni

peroxidokat fénytél, leveg6tdl elzarva kell tartani

sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe éntésével torténhet, allandé keverés mellett

a tanulo a vegyszerekhez csak a tanar jelenlétében nyulhat

mérgezd és mard anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fllke alatt szabad végezni

o tanuldkisérleteknél a tanuldknak elére kimért és megfeleléen higitott vegyszereket kell
biztositani

o tanari felugyelet nélkil a tanulok /sem szinetben, sem ¢&ran/ nem tartézkodhatnak a
kémiateremben, sem szertarban

o borszeszégbvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés, nemezpléd
és els6segélydoboz.

Technikat tanité pedagogus baleset megel6zési feladata

oa tanév elsd orajan ismertetni kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altaldnos
szabalyait és a feldolgozott balesetvédelmi anyagit az osztalynaploba be kell jegyeznie

a technika mihelyben tanulé a pedagdégus jelenléte nélkil nem tartézkodhat
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a mlhelyben a kozlekedési utakat allanddan szabadon kell tartani

a tanuldk a munkaeszk6zoket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellenérizzék
a hibas eszkdzoket azonnal ki kell cserélni

a pedagogus folyamatosan ellendrizze az eszk6zo6k szakszerl hasznalatat

a mihelybél a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba
éghet6 anyagot nem szabad a szemétgyijtékben hagyni

o a mUhelyben el kell helyezni egy porolté készlléket, melynek hasznalatat a technikat tanito
pedagogusnak ismernie kell

villamos kisgépekkel csak pedagogus dolgozhat, azokat tanulok nem kezelhetik, illetve
azokkal munkat nem végezhetnek

a muhelyben el kell helyezni jél hozzaférhetd helyen egy mentédobozt
a foglalkozas ideje alatt a mentédobozt nyitva kell tartani

a mlhelyben 1év§ villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat ellenérizni kell

a gaztlizhely csak a pedagogus jelenlétében, kezelésében hasznalhato.

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

12.1. Rendkivili esemény

Az iskola mikoddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel§ és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek mingsul kilonosen:

a természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

a tiz

a robbantassal torténé fenyegetés

tdmeges baleset

illetéktelen személy(ek) er6szakos behatolasa.

12.2. A rendkivili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a
benne tartézkoddé személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, kételes azt azonnal kozolni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

igazgaté

igazgatohelyettesek /tagiskola-vezetd

valamint

az iskola tliz- és munkavédelemmel megbizott pedagégusa

az iskola gondnoka

az iskola karbantartéja.

» Akadalyoztatasuk esetén a rendkivili esemény észleldje.

12.3. Az intézkedésre jogosult feladatai
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kel
az intézmény fenntartojat
tliz esetén a tlizoltésagot
robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget
személyi sérulés esetén a mentdket
e egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
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katasztréfaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tartja.
A rendkiviili esemény észlelése utan, amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy
a tanulok testi épségét az éplletben maradas veszélyezteti, az éplletet a tanuldkkal, a
gyermekekkel el kell hagyni.
Ekkor az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felels vezetd, illetve megbizottja utasitasara
az épuletben tartézkodd személyeket szaggatott csengbhanggal, kolomppal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épulet kiliritéséhez.

12.4. Az épiilet elhagyasa

A veszélyeztetett éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadd terv és a
bombariadé tervben foglaltak alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiletbél valé kivezetéséért és a kijeldlt terlleten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanérat vagy
mas foglalkozast tartdé pedagdgus a felelbs. Sziinetben a kbvetkez6 orat, foglalkozast tartd

személy felel6s.

A veszélyeztetelt éplilet kiliritése soran fokozottan lgyelni kell a kbvetkezbkre:
. Az éplletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté
nevelének a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartdzkodd gyerekekre is
gondolnia kell.
. A Kkilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell.
. A tandra helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast tartd6 neveld

hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanulé az épuletben.
. A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelbnek meg kell szamolnia.
» Az osztalynaplét a pedagdgusnak magaval kell vinnie.
Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiliritésével egyidejlleg — felelés dolgozdk kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:
« akiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol
» akdzmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol
» avizszerzési helyek szabadda tételérél
» az els6segélynyujtas megszervezésérdl
» a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddérség, tlizoltdsag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.
Az éplletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezet6jét az iskola igazgatojanak
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajekoztatnia kell az alabbiakrol:
« arendkivuli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl
« aveszélyeztetett épllet jellemzdirél, helyszinrajzardl
* az épuletben talalhatd veszélyes anyagokrél (mérgekrél)
« akozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl
« az épuletben tartozkodd személyek létszamaral, életkorardl
e az épulet kitritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetbjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozoéja és tanuldja kételes betartani.
A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi 6rékat a nevelbtestulet altal meghatarozott szombati
napokon, illetve az 6szi, téli, tavaszi sziinet napjaiban, esetleg a tanév rendjében meghatarozott
utolsé tanitasi napot kdvetden, be kell potolni.

12.5. Tizriadd, bombariadd
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A t0z esetén szlkséges teenddk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tizriadd terv’
tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,Bombariado terv’ tartalmazza.

A tlzriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, az intézménnyel szerz6désben allé BHJ
Professional Bt. késziti el. A tanulokkal és a dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint
évenkeénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felelés.

Az épuletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kidritési terv alapjan
félévente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgatohelyettesek és a tagiskola-vezetd, valamint a tliz- és munkavédelmi megbizott a
felel6s.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara
és dolgozojara kotelezé érvényliek.

13. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskola a tankoényvpiac rendjérél szélo térvény, rendelet alapjan végzi a tankonyvellatas
megszervezését, és alakitja ki a tanuldi tankényvtamogatas, a tankdnyvrendelés rendjét,
figyelemmel a kozoktatasi torvényben megfogalmazottakra, tovabba a pedagdgusok azon
jogosultsagara, hogy a szakmai ~munkakdzosség véleményének  kikérésével
megvalaszthatjak az alkalmazott tankdnyveket.

A tankonyvrendelés elkészitésének szabalyai

A pedagdgus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra kerul6 ismereteket és

tananyagot, a nevelés-oktatas mddszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program

/helyi tanterv keretei k6z6tt élhet.

A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan a “tankényvek kivalasztasanak elveit” /Id.

PP(2008.) 4.1. pont/ figyelembe véve a tanitdk és a szaktanarok kivalasztjak a megrendelésre

kerGl6 tankonyveket.

Ezt kovetbéen a szakmai munkakdzosség kozos dontése hatarozza meg az alkalmazott

tankonyveket, figyelembe véve mas munkakdzdsség dontését is — mivel a teljes

tankdnyvcsomag vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.

Tanitasi év kdzben a meglévé tankdnyvekre vonatkozé dontés nem valtoztathaté meg, ha

abbdl a sziil6re fizetési kotelezettség harul.

A magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan az iskolai tankdnyvellatas rendjérél — a szakmai

munkakdzosségek véleményének kikérésével — évente a nevelbtestiilet dént az alabbiak

figyelembe vételével:

A nevelbtestllet dontése elbtt az iskola igazgatdja tajékoztatja a szulbket arrdl, hogy kik

jogosultak normativ kedvezményre, és — az osztalyfénokdk, a tankdnyvfelels valamint a

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés kdézremikddésevel — felméri

* hany tanulonak lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol torténd
kolcsbnzéssel

* hany tanulénak lehet biztositani a tanulészoban, napkdziben elhelyezett tankényvekhez
valé hozzaférés utjan a tankonyvellatast

* hanyan kivannak hasznalt tankonyvet vasarolni.

A szllék a normativ kedvezmény iranti igényiket az oktatasi miniszter altal kiadott igénylé

lapon jelezhetik. Ennek benyujtasaval egyutt — az igazgatd megbizasabdl - a

tankdnyvfelelésnek be kell mutatniuk a normativ kedvezményre valé jogosultsagot igazold

iratot.

A felmérés eredményérdl az iskola igazgatéja tajékoztatia a nevelbtestiletet, a Szll6i

Munkak6zdsséget, az iskolai diakdnkormanyzatot, és kikéri véleménylket a

tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz.

A tankdnyvtamogatas maodjarol a nevelbtestilet dont, és errél az iskola igazgatoja irasban

értesiti a szul6ket.

A tankonyvellatas szerint az iskola tanuléinak csoportjai

* atanuldk azon csoportja, akiknek a jogszabaly alapjan jar normativ kedvezmény
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* atanuldk azon csoportja, akiknek az iskola egyedi dontése alapjan jar kedvezmény

* atanuldok azon csoportja, akik a tankdnyvcsomag teljes vételarat kifizetik.

A jogszabaly szerint kedvezményben nem részesiilé tanulok tamogatasanak
szempontjai

* az évfolyamon meghatarozott tankdnyvcsomag teljes ara

* atanulo szocialis helyzete

* agyermekvédelmi felel6s, osztalyfénok véleménye.

Az iskola igazgatoja kezdeményezi a telepllési Onkormanyzatnal annak a raszorulo
tanulonak a tamogatasat, akinek a tankonyvellatasat az iskolai tankonyvtamogatas
rendszere nem tudja megoldani.

Az iskola részére tankbnyvtamogatas céljara juté 6sszegnek legalabb huszondt szazalékat
tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kbnyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
koényvtar, kdnyvtarszoba allomanyaba kerl.
A nevel6testllet dont arrdl, hogy a tartdés tankdnyv vasarlasara rendelkezésre allé 6sszeget
az iskola mely tankényvek vasarlasara forditja.
Az iskolai tankdnyvellatds megszervezését, feladatait az igazgatdé altal megbizott
tankényvfelelds latja el.
A tankdnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozdkkal az iskola
igazgatéja megallapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

« afelels dolgozo feladatat

* aszlkséges hataridéket

» atankdnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét

» afelelés dolgozo dijazasanak maédjat és mértékét.
Az iskola igazgatdja iskolan kivili vallalkozoval is megallapodast kdthet a tankdnyvterjesztés
lebonyolitasara. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének modjat
a tankdnyvrendelésben résztvevd iskolai dolgozok dijazasanak maédjat és mértékét
a szlkséges hataridéket
a tankdnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét.
A tankdnyvfelel6s tartja a kapcsolatot a tankdnyvforgalmazéval. A tankonyvfelel6s koteles
folyamatosan tajékoztatni az intézményvezetét. A tankdnyvtamogatas felhasznalasarol
részletes elszamolast, dsszesitést kbteles késziteni, amely az elszamolas alapjat képezi.
A jogszabaly szerint jaré normativ tamogatast intézménylnk a tankdnyv ellenértékének
kifizetésével oldja meg. Az intézmény a tankdnyvforgalmazénak utalia at a
tankdnyvtamogatas dsszegeét.
Az iskolai tankényvrendelést a tankkonyvfelelds késziti el.
A tankoényvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai Szl6i
Munkak6zdsség és az iskolai Diakonkormanyzat véleményét.
A tartés hasznalatra készult tankonyvet kélcsénzés utjan kell a normativ kedvezményre
jogosultak birtokaba adni.
A kodnyvtarbdl kikdlcsonzott tankdnyvek esetén a kiskoru tanuld szilje koteles megtériteni
az iskolanak a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazé kart a tankdnyv Uj
példanyanak beszerzésével. Nem kell megtériteni azonban a rendeltetésszerli hasznalatbal
szarmazo értékcsokkenést.
A Kkolcsonzott tankdnyv a tanuld részére értékesithet6. Az adott tankodnyvbdl folytatott
tanulmanyok végeztével, vagy a tanuldi jogviszony megsziinésekor a tankényv Uj példanyat
kell beszerezni.

14. AZ ISKOLANKBA JELENTKEZES
FELVETELI KERELMENEK ELBIRALASI RENDJE

A leendb elsé osztalyosok felvételének bels6é szabalyozasi szempontjai
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A gyermek felvételének elbiralaskor a kdvetkezé szempontok mérvadoak:
o afenntarté altal engedélyezett csoportok, tanuld l1étszam szama
o német nemzetiségi szarmazas, kétédés
o német nyelvi csaladi hattér
o pedagodgus gyermeke, unokaja
o testvére is az iskola tanuldja, illetve az volt
o szul6je az iskola tanuldja volt
o kodrzetben laké iskolaérett gyermeket csak tuljelentkezés esetén utasitunk el.
Masik iskolabdl valo atvétel
o év kozben csak indokolt esetben toérténhet. Ezen okok lehetnek: koltozés,
egeészsegugyi probléma, az iskolak kozotti atjarhatdosag mielébbi biztositasa, pl. a
nyelvtanulas miel6bbi megkezdése.
o A tanulé atvételérdl az iskola igazgatdja dont, meghallgatva a leendd
osztalyféndk és tanarok véleményét, valamint az el6z6 iskola vezetéjét.
o A jelentkezd tanuld érdekében az iskola tajékozddd beszélgetést folytat a tanuld
német nyelvl ismereteirdl.

15. OSZTALYOZO ES JAVITO VIZSGAK RENDJE,
LEBONYOLITASA

Vizsgat a tanuld 3 tagu bizottsag (elnok, egy szaktanar, a pedagogus - javitdvizsga esetén,
aki az elégtelen osztalyzatot adta -) el6tt tesz.
Az érdemjegyre a vizsgaztato tesz javaslatot, amit a bizottsagnak kell jovahagynia.
Osztalyozévizsgan magatartas, szorgalom mindsités nincs.
Az osztalyozo, illetve javitévizsga idépontja:
augusztus 21 -31. kOzott, az igazgato altal megjeldlt idépontban. Ha a tanulé egészségi ok
miatt (orvosi kezelés alatt all, vagy kérhazban van), illetve hosszabb kilféldi tartézkodas
miatt az augusztusi vizsgara nem tud felkészilni, indokait figyelembe véve az adott naptari
év oktober 31-ig teheti le a vizsgat.
Irésbeli és szébeli vizsgat kell tenni magyar nyelv és német nemzetiségi nyelvbél.
Irésbeli vizsgat kell tenni matematikabdl. A vizsgaztatdé hatarozza meg, az irasbeli
feladatsorhoz parosul-e szébeli szamonkéreés is.
Technikabdl, testnevelésbdl gyakorlati vizsgat, a tobbi tantargynal a vizsgaztatd hatarozza
meg, a szbébeli szamonkéréshez parosul-e irasbeli feladatsor is.
A vizsgan egy padban csak egy tanuld Ulhet. A feladatokat iskolai bélyegzével ellatott lapon
kell megoldatni, s azt a munka végén a piszkozattal egyutt kell beszedni.
Az irdsbeli munkat a szaktanar javitja.
Az érintett tanuldék eredményhirdetésig tartézkodjanak az iskolaban.
Az osztalyfénok végzi el az adminisztracidos munkat — bizonyitvany, anyakényv megirasa -.
A tanulénak az osztalyozo vizsgara felkészités soran és a javitoévizsga elbtt szaktanari
utmutatast, valamint két 6ra konzultacios lehetéséget biztositunk.
A vizsga id6tartama - az irasbelire max. 60 perc

- aszbbelire max. 15 perc.

16. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Intézményunk rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel
az oktatasi-nevelési feladatainak elvégzése

a gyermekek egészseglgyi

gyermekvédelmi és szocialis ellatasa

a tovabbtanulas és a palyavalasztas
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o valamint az iskola profiljanak, a német nemzetiségi nyelv szinvonalas oktatasanak
érdekében

o illetve a munkankat segit6 egyéb ugyekben.
A munkakapcsolatok megszervezéséért, fellgyeletéért az igazgatohelyettesek, a tagiskola
vezetbje, illetve az altaluk megbizott személy a felelés. Egyedi esetekben az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelbket az iskola éves munkaterve rogziti.
A vezetdk, valamint az oktato-nevel6 munka kalonbdzé szakterileteinek képviseldi
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas
vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:
* kbz06s értekezletek, megbeszélések
* szakmai el6adasok, médszertani bemutatdk és gyakorlatok
* Unnepélyek, rendezvények
* hivatalos ugyintézések
A tanuldk egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatdhelyettesei, illetve a tagiskola-
vezetd rendszeres kapcsolatot tart fenn az illetékes egészségugyi dolgozokkal, és
segitségiukkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatat (megbizasi
szerz6dés): SMJV Alapellatasi Igazgatésaga

iskolaorvos

védénd

fogorvos
A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi és
esélyegyenléségi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjlusagveédelmi és esélyegyenlségi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti.
Szakszolgalattal, a Csaladsegit§ Intézettel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolédo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.
A Gyermekjoléti Szakszolgalat megbizottja fogaddorat tart, illetve klubot vezet az iskolaban.
Az iskola ,profilianak” — német nemzetiségi nyelv oktatasa — segitésére kapcsolatban allunk
német nemzetiségi nyelvet oktato iskolakkal, soproni Német Kisebbségi Onkormanyzattal,
Orszagos Német Kisebbségi Onkormanyzat soproni Regiondlis Irodajaval, kalfoldi,
elsésorban ausztriai €és németorszagi iskolakkal, intézmeényekkel.
A kulfoldi kapcsolatok finanszirozasaban részt vesznek: az iskola fenntartdja (koliségvetés
és palyazatok révén), a tanuldk szilei, egyéb tamogatok.
A kilféldi kapcsolatok muikddtetésére, kiklldetésének elszamolasara a német szakmai
munkak6zdsség szakmailag megindokolt tervet készit, amelyet a koltségvetés tervezése
elétt nyujt be az iskolavezetésnek.
Az iskola széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
intézményekkel, egyhazi képviselbkkel, a médiaval.
Az iskolai munka megfeleld szintl iranyitasanak érdekében az iskola munkakapcsolatban all a
kévetkezd intézményekkel:

SMJV Onkormanyzata fenntartoi, szakmai tgyek
Brennbergbanya és Térsége Részdnkormanyzat kulturalis programok
Polgarmesteri Hivatal gazdasagi, szakmai Ugyek
IGSZ gazdasagi Ugyek

szakmai ugyek

MPI (Gy6r) szakmai ligyek
Pedagdgiai Szakszolgalat szakmai tgyek
Gyermekjoléti Szolgalat szocialis és nevelési problémak
Csaladseqité Intézet szocidlis problémak
Ugyészség blinmegelézés

Rendbrség kdzlekedés, biztonsag
Ovodak beiskolazas

Kdzépiskolak tovabbtanulas

Ipartestiilet tovabbtanulas

Zeneiskola zenetanulas
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Uszoda, sportegyestuletek sportolasi lehetéségek

A gyermekek egészségugyi ellatasardl egészséglgyi védelem

gondoskodo tarsintézményekkel

Pro Kultura Kht. kulturalis programok

A térténelmi egyhazak képviselGivel hitoktatas az iskolaban

Az alabbi tarsadalmi egyestiletekkel:

Banfalvaért Barati Kor hagyomanyérzeés, misorok készitése
Sopron és Koérnyéke Német Kulturklub hagyomanydrzés, miisorok készitése
Pedagogus Nyugdijas Klub hagyomanydrzés, misorok készitése
Brennbergi Kulturalis Egyestulet hagyomanydrzés, misorok készitése
Polgardrség karos szenvedélyek megelézése

Az alabbi alapitvanyokkal:

Feltorekvé Fenydért Kozhasznu Alapitvany

Brennbergi Altalanos Iskolaért Alapitvany

Bévebbi kapcsolatrendszeriink az IMIP Partneri Kommunikacioés Tablazataban talalhato.

Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd vagy az altala megbizott személy képviseli.
A kozoktatasi torvény 39 § (4) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kot6dé
szervezet nem mukodhet.

17. AZ INTEZMENYBEN FOLYO
BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

Az intézményigazgato ellendrzési tevékenysége

Az intézményigazgato kbzvetleniil ellendrzi

* a hozza kdzvetlenll beosztott szakemberek szakmai munkajat

* elvégzi a FEUVE-ben rdgzitett feladatokat (gazdalkodassal kapcsolatos ellenérzé
tevékenység).

Az ellenbrzés modszerei:

* beszamoltatas és

* célvizsgalat, amelynek megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

A beszamoltatas lehet kdzvetlen, térténhet széban vagy irasban, valamint beszamolasnak

mindsul az érdekeltek altal készitett valamennyi jelentés.

A belsé ellendrzés célja

Az intézményben foly6 nevel6-oktatd munka, a gazdalkodas atfogo ellenérzése, a felmerald

hibak észlelése és korrigalasa, a hatékonysag novelése.

Az iskolai belsé ellenérzés kiemelt feladatai:
o biztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsd szabalyzataiban el8irt) mikodését
o segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését
o az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagdgiai) és
jogi elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megelbzze azt
o szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével
kapcsolatos belsé és kilsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendérzést végz6 alkalmazott jogai, kotelességei, feladatai:

1. A belsé ellenérzést végzé dolgozo jogosult:

az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni
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az ellen6rzéshez kapcsolédéd iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni
az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elbzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni
az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy széban felvilagositast kérni.
a kiemelkedéen jé szinvonalon végzett munkat elismeréssel illetni.
2. A belsé ellenérzést végzé dolgozo kételes:
o az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels§ szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni
az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni
o az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzétt dolgozék kozvetlen felettesével
sulyos hianyossagok esetén a felelésség megallapitasa utan a fegyelmi eljarast a
munkaltaté a Kijt. el6irasai szerint inditja meg
o hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést a kodzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.
3. A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:
o az ellen6érzést végzd dolgozd a belsé ellenbrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsdé szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben
el6irtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni
o az ellendrzések teljesitésérél, az ellenérzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell
o az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzétt, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzbnek:
a hianyossag megszuntetésére fel kell hivnia az ellen6rzott dolgozo figyelmét
a hianyossagok megszintetését ujra ellendriznie kell.
Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellenérzétt dolgozé jogosult:
az ellenérzés megallapitasait megismerni
o az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzdé kozvetlen feletteséhez.
2. Az ellenérzétt dolgozé koteles:
o az ellenbrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellenérzéssel dsszefliggd kéreseit
teljesiteni
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszuntetni.
A belsé ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgaté:
ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek
o ellenérzi az iskola 0sszes dolgozéjanak pedagogiai, gazdalkodasi és ugyviteli és
technikai jellegli munkajat
o folyamatosan ellenérzi az intézmény minden dolgozéjaval kapcsolatban a
gazdalkodasi, a miszaki és a pénzugyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran
kulonosen:
az intézmény pénzgazdalkodasat, kbltségvetésének végrehajtasat, fizetbképességét
a pénzkezelés, a pénztar szabalyszerl mikodését
O az intézmény mikodéséhez szikséges fejlesztéseket, felljitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket
a vagyonvédelemmel kapcsolatos eléirasok betartasat
ellen6rzi az intézményi vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalatat
a leltarozas és selejtezés szabalyszeri végrehajtasat
ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat
felugyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikddése felett.
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Igazgatoéhelyettesek, tagiskola-vezeto:
Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozdk nevelé-oktatd és tgyviteli munkajat,
ennek soran kiléndsen:
a szakmai munkak6zdsségek vezetbinek tevékenysegét

o a pedagégusok és a hozzajuk tartozé mas alkalmazottak szabalyszer

munkavégzéset, munkafegyelmét
a pedagoégusok adminisztraciéos munkajat
a pedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét
a tanulok és a dolgozok élelmezésével 6sszefliggd tevékenyseéget.
Munkako6zosség-vezetbk:
Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozé pedagoégusok nevel-oktatd
munkajat, ennek soran kuléndsen:
a pedagogusok tervezé munkajat, a tanmeneteket
hataridék pontos betartasat
a neveld és oktatdé munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kdzul barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijeldini.
Az egyes tanévekre vonatkozd ellenérzési feladatokat, ezek uUtemezését, az ellenbrzést
végzo, illetve az ellendrzott dolgozék kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé belsd
ellen6rzési terv hatarozza meg.
+ Vezetbi ellen6rzés és értékelés: lasd IMIP-04/2009. 3.1.3.

18. A PEDAGOGIAI MUNKA (NEVELO ES OKTATO)
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény mindségiranyitasi programja tartalmazza a nevel§-oktaté munka ellenérzési,
mérési, ertékelési, mindségbiztositasi rendszerének részletes leirasat.

A belsoé ellendrzés teriiletei és tartalma
Az intézményben foly6 nevelS-oktatdé munka egésze.

A belso ellendrzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikédéséért az intézményigazgaté
felel6s.

Ezen tulmenden az intézmény minden felelés beosztasu dolgozoja felelés a maga teriletén.
A pedagogus is kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében odralatogatas soran felmérjék
nevel6 és oktaté munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagdgiai médszereit.

A belsé ellenérzés végrehajtasanak kérdései

Az ellen6rzéshez, mérésekhez ellenérzési terv készul, és ez kerul Utemezésre az éves
munkatervek alapjan. A bejelentett ellenérzések mellett alkalomszer( ellenérzésekre is sor
kerilhet.

Rendkivuli ellenérzés megtartasat kérheti

* aszakmai munkakdzdsség

* az érintett pedagogus

* aziskolai Sziléi Munkakdzosség.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellendrzést végzé ismerteti az érintett pedagdgussal, aki arra
észrevételeket tehet.

A belsé ellenérzés formai, médszerei

* Oralatogatas

* Oraelemzés

* beszamoltatas

* eredményvizsgalatok, felmérések
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* naploellenérzés, dokumentumok ellenérzése.
A tandra, foglalkozas ellen6rzését végzé személy a haladasi, foglalkozasi napléban az
ellendrzés tényét kézjegyével igazolja.
A pedagogus adminisztraciés feladatainak ellenérzése folyamatos az iskola vezetdsége
részerol.
Az ellen6rzés soran felmertlt hianyossagokkal, problémakkal &sszefliggd intézkedésekrél
intézkedési terv készil. A hibak kijavitasa utélagos ellenérzéssel torténik.
A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellendrzésének feladatai:
o biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszer(i (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eléirt) miikédését
o segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat
o az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavegzéséré|
o szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel§ és oktatod
munkajaval kapcsolatos bels6 és kulsé értékelések elkészitéséhez.
A nevel6 és oktaté munka belsé ellenérzésére jogosult dolgozdk:
igazgatd
igazgatohelyettesek, tagiskola-vezetd
munkak6zdsség-vezetdk
. (sajat osztalyukban) az osztalyféndkok
felkérésre kils6 szakertd.
Az igazgatd — az altala szlikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koézul
barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenbrzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
Az iskola IMIP-jének mellékletében szerepldé Minbségiigyi Mérblapok tartalmazzak a
szempontrendszert.
+ A pedagogusok és vezetok munkajanak mérése, értékelése:
Id. IMIP-04/2009. 3.2.4.1.

19. A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO
KERESET-KIEGESZITES FELTETELEI

19.1. A kereset-kiegészitésben részesithetok kore, idétartama:
Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités /Kimuki/ illeti meg az iskola dolgozojat
meghatarozott feladatok ellatasaért.

Kereset-kiegészitésben részesithetbk a pedagdégus és a nem pedagogus munkakorben
dolgozé kbzalkalmazottak.

A kereset-kiegészités dsszege a mindenkori éves koltségvetési torvényben meghatarozott,
mely a pedagogus létszam alapjan kerul meghatarozasra.

A kozoktatasi intézmény vezetbje kereset-kiegészitéssel ismerheti el meghatarozott
munkateljesitmény elérését, illetve - a helyettesitést kivéve - az atmeneti tdbbletfeladatok
ellatasat, igy kulondsen a pedagogiai fejlesztd tevékenységet, az oktatas-nevelés céljait
szolgalo tandran kivili foglalkozas terén nyujtott minéségi munkavégzést.

A kozoktatasrdl szolé tdorvényben meghatarozottak szerint kiemelt munkavégzésért jaro
kereset-kiegészités jar kotelezé jelleggel és mértékben annak, aki a mindségfejlesztési
csoport munkajaban részt vesz.

A kiemelt munkavégzéseért jaro kereset-kiegészités megallapithatd - a kozoktatasi intézmény
barmely alkalmazottja részére — egy alkalomra, illetéleg meghatarozott idére.

A meghatarozott idére szo6lo kereset-kiegészitést havi rendszerességgel kell kifizetni. A havi
rendszerességgel fizetett kereset-kiegészités egy tanitasi évnél hosszabb idére nem szoélhat,
de tébb alkalommal is megallapithaté.

19.2. Dontési, javaslattételi, véleményezési jogkor:
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Az elismerés megadasardl az igazgatd, mint a munkaltatoi jog gyakorléja dént.

Doéntését ugy hozza meg, hogy azzal az iskola dolgozéit pozitiv iranyba 6szténdzze.

A kiemelt munkavégzésért jaré kereset-kiegészités dolgozoknak torténd juttatasara
javaslatot tehetnek a naptari és a szorgalmi év végén, valamint egy-egy célfeladat magas
szinvonalu elvégzése utdn az Igazgatéi Tanacsadd testilet tagjai koézil az
igazgatohelyettesek /tagiskola-vezetd, valamint a munkakdzdsség-vezetdk.

A kiemelt munkavégzésert jard kereset-kiegészitési szempontsor alapjan mindsitik az eltelt
idészakban nyujtott egyéni munkateljesitményeket. Javaslatukat a kereset-kiegészités
odaitélésére a konkrét személyek és aranyok megjeldlésével tovabbitjak az intézmény
igazgatéjahoz.

Véleményezési jogkédrt a Kozalkalmazotti Tanacs elndke gyakorolja, vele a dontést az
igazgaté ismerteti.

A kereset-kiegészités Osszegét differencialtan kell megallapitani a munkateljesitménytdl
figgoen.

A Kkereset-kiegészitésre vald jogosultsag soran elényben kell részesiteni azt, aki az
intézményi teljesitményértékelés alapjan kivald munkat végzett. Nem lehet kizaré ok, hogy a
mindsegiranyitasi programban meghatarozott ciklusidé nem telt el.

19.3. A kiemelt munkavégzésért jaré6 kereset-kiegészités

elosztasanak figyelembe veendd, illetve veheté szempontjai:

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adhatd a pedagdgusnak az alabbiak

rendszeres, intenziv és eredményes végzéséért

(ha ezt a feladatot nem kotelez6 éraszamban, vagy tuléraban latja el):

« a tanitdi, neveldi, szaktanari munka kiemelkedd szinvonalu ellatasa

(a tandrai munka szinvonalanak és eredményességének megitélése alapvetéen az
iskolavezetéség feladata)

« aszakmai munka tartalmi megujitasaban val6 szerepvallalas

« Unnepélyek, rendezvények, versenyek, vetélkedék, projektek, taborok
rendszeres szervezése, el6készitése, lebonyolitasa

» szinhaz-, mozi-, muzeum-, kidllitas-, hangverseny latogatasok, kirandulasok, turak
rendszeres szervezeése, lebonyolitasa

« bemutato 6rak, nyilt nap tartasa

» pedagodgiai vagy szaktargyi kérdésekrél sz6l6 eléadasok tartasa, illetve szervezése

« tehetségfejlesztés, tehetséggondozas, versenyekre valé felkészités

« felzarkdztatas, tanitéi-, szaktanari fejleszté munka

» aktiv részvétel a munkakdzdésség munkajaban

« eredményesség az osztalyfénoki neveldbmunkaban, kozosségteremtd tevékenységben

» intenziv kapcsolat fenntartasa a csaladokkal a tanuldk oktatasa, nevelése érdekében

» a tanuldk évkozi szabadidés tevékenységének szervezésében és lebonyolitasaban valo
aktiv részvétel

« a tanuldk évkozi sporttevékenységének szervezésében és lebonyolitasaban valo aktiv
részvétel

» sikeres tevékenység folytatasa a leendé elsé osztalyosok iskoldnkba val6 beiratasanak
el6készitésében

» sikeres tevékenység folytatasa tanuldink 8 illetve 6 osztalyos gimnaziumba valé tavozasi
szandékanak csokkentésében

« sikeres tevékenység folytatasa a tanuldk palyavalasztasanak el6készitésében

« iskolai kdrnyezetunk esztétikus kialakitdsaban valo részvétel

» egészseg- és kornyezetnevelési programunk megvaldsitasanak aktiv segitése

» a palyakezdé fiatalok, illetve az iskola uj dolgozéi beilleszkedésének segitése

« aktiv kezdeményezbkészség

» azintézmény szervezeti életét kialakitd munkaban valo részvétel

» eredményes szakmai munkakdzdsségi vezetés

» akilénbdzd funkcidk (meghatarozott feladatterilet) eredményes ellatasa

« aziskolai alapitvany kuratériumi feladatainak végzésében valé munka
az alapitvanyi bevétel névekedését segité munkaban valo részvétel
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» aziskola igazgatdsagi, vezetéségi munkajanak nagyfoku segitése

» segitbkészség, kollegialitas, kiallas egymaseért, iskolankért

» aktiv részvétel a varos iskolahoz két6dé rendezvényein

« iskolank profijanak — a német nemzetiségi nyelv oktatasanak — magas szinvonalu
végzéséhez, eredményességéhez hozzajaruld tevékenységek végzése

« tanitasi oran kivuli minden olyan tevékenység, amely nagymértékben hozzajarul iskolank
imazsanak megdrzéséhez, ndveléséhez

« aziskola érdekeinek kdvetkezetes képviselete

+1d. IMIP ,teljesitményértékelés” szempontjai /« itt az Ggyviteli és technikai dolgozdkra

vonatkoz6 szempontok/

Kereset-kiegészitésben nem részesitheté:

a tartos fizetés nélkilli szabadsagrol (pl.: Gyes) valo visszatérést kovet6 féléven belll

aki fél évnél rovidebb ideje dolgozik az intézményben

aki ellen fegyelmi eljaras van folyamatban

= akinek a tevékenységével kapcsolatban barmilyen - sajat hibajabél fakadd — hianyossag,
hiba, eredménytelenség, egyéb kifogasolhatd probléma mertilt fel az eltelt féléven belll,
és a ,kereset-kiegészitésben nem részesithet6” indokot az Igazgatéi Tanacsadé Testulet
is elfogadja, vagy javasolja.

20. Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaléi kore

Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola tanuldi, dolgozoi
hasznalhatjak.

A teljes allomany az olvasok rendelkezésére all kdlcsdnzés, illetve helyben hasznalat atjan.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A tagiskolaban a kbvetkezd eltéréssel:

Az iskola kdnyvtara nyilvanos konyvtar, a varosi konyvtarnak is ,része”.

Az iskola tanuldin, dolgozdin kivil a brennbergi lakosok is igénybe vehetik a konyvtar
szolgaltatasait a nyitvatartasi idében.

2. A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar heti 22 6rdban, naponta nyitva van. A nyitva tartas megtekinthetd az iskola tobb
pontjan, illetve a honlapon.

3. A konyvtarhasznalat modjai

. helybenhasznalat
. kélcsdnzés
. csoportos hasznalat

Helybenhasznalat

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézll csak helyben hasznalhatok:

kézikdnyvtari allomany

folydiratok

hang- és videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k

A kényvtarostanar segqit:

az informaciéhordozék kozoétti eligazodasban

az informacioék kezelésében

a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban

technikai eszk6z6k hasznalataban

A pedagogusok egy-egy tanitasi orara illetve a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére
kikolcsonozhetik a fenti dokumentumokat. A kézikonyvtar koteteit és folydiratokat tanuldk is
kélcsbnbzhetnek hasonlo feltételekkel.

Kodlcsbnzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Kdlcsdndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.

A kolcsonzés idétartama egy hénap, ami egy alkalommal meghosszabbithato.
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A tanuldk egyszerre 6t kdnyvet kdlcséndzhetnek. Az olvasé koteles a kdlcsdnzési hataridét
betartani.
A tanév végén az olvasok kotelesek minden dokumentumot a koényvtarba visszajuttatni. A
tankényvek, illetve moédszertani segédkonyvek (pl. tanterv, tanmenet, feladatgylijtemény,
témazard ) egy tanévre vagy addig koélcsdéndzhetdk, amig a tanitas — tanulas az adott
konyvbdl térténik. A pedagdgusok indokolt esetben, igazgatéi engedéllyel a nyari szinetre
kolcsbndzhetnek dokumentumokat.
A kolcsdnvevd a kolcsdnvett kdnyvekért teljes anyagi felelésséggel tartozik. A kdnyvet
minden rongalédastol 6vni kell, beleirni, jeldini nem szabad. A megrongalodott kdnyv javitasi
koltségei a kolcsonvevét terhelik.
A konyv elvesztését be kell jelenteni. Az olvasé — kiskoru tanuld esetén a szuld — koteles a
kart potolni. Ha a konyv beszerezhetd, egy kifogastalan példanyat kérjuk. Ha nem
szerezhetd be, a kdnyvtar szamara szikséges mas muvel kell pétolni. A dokumentum be
nem szerzése esetén a 3/1975. /VIII. 17./ KM-PM. rendelet altal el6irt médon kell eljarni.
A dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszuntetni.
A tanuld jogviszonya megsziinése esetén koteles konyvtari tartozasat rendezni.

Amennyiben ezt elmulasztjak, mindkét esetben a kiléptetést intéz6 személyt terheli az
anyagi felel6sség.
Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkérOk részére a konyvtarostanar, illetve az érintett
pedagogusok érakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a szakérak megtartasahoz. Ezek megtartasara a
konyvtari nyitva tartasnak megfeleléen kerul sor.
A konyvtar helyiségei orarendszer(i tanitds szamara csak kivételes esetben, atmenetileg
vehetdk igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodéseét.
4. A konyvtari szamitégépek hasznalatanak szabalyai
A gépek be- és kikapcsolasa a kdnyvtarostanar feladata. Segitségért is hozza kell fordulni, a
gépek barmilyen hibgjat neki kell jelezni!
Csak a konyvtar CD-ROM-jait lehet hasznalni, a gépekre semmit sem szabad feltelepiteni!
A szamitogépek hasznalatahoz fel kell iratkozni. Els6bbséget élveznek azok, akik iskolai
munkajukhoz hasznaljak a gépet. A gépnél ketten Ulhetnek és csak 6k kezelhetik azt.

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet — 1. Az iskolai kdnyvtar gyljtékori szabalyzata
2. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata
3. A kdnyvtarpedagogiai program

2.sz. melléklet - Adatkezelési szabalyzat

1. sz. melléklet / 1.
1. A konyvtar gyiijtékori szabalyzata

1. A gylijtoékori szabalyzat alapdokumentumai

kbzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. térvény 2003. évi modositasa
pedagdgiai program

5/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankényvtamogatasrol

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

11/1998. (1V.8.) MKM rendelet

2. Az iskola pedagoégiai programja

Lasd a Pedagdgiai Program.
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3. Az iskolai kényvtar gyiijtdkorét meghatarozé tényezék

Az iskolai kdnyvtar gydjtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevelbtestulet altal

elfogadott pedagdgiai program hatarozza meg.

Az allomany tervszer(, meghatarozott iranyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programija
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar

alapfunkciogjat.

A koényvtar masodlagos funkciéjabdl eredd szikségletek kielégitését a mellékgyljtékorbe

sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gyljtékorét meghatarozé tényezok:

* a NAT 2, az alapvizsga, illetve a szakképzé vizsgak kdvetelmeényei
(kdnyvtartan, mint uj mdveltségi témakar)

az MKM tajékoztatoja a miveltségi terliletekhez sziikséges taneszkdzokrdl
az iskola tipusa: nyolcosztalyos altalanos iskola

az iskola profilia a kétnyelv(i és nyelvoktatd német nemzeti kisebbségi oktatas: német
nemzetiségi hagyomanyok; Sopron, Banfalva és Brennbergbanya német nemzetiségi

hagyomanyai

az iskola kiemelt oktatasi terlletei: angol nyelv, szamitastechnika; erdei iskola, irodalmi

szinpad mikddése

az iskola kiemelt nevelési teruletei: a demokracia értékei, a nemzeti értékek, az eurdpai

humanista értékrend, a tolerancia

modszertani kulturaja ( azaz a legfrissebb pedagdgiai és mdodszertani irodalom beszerzése

és tanitasa)
konyvtari és informacids sziikségletek kielégitése
a dokumentumok didaktikai szerepe

az iskola megfelel6 konyvtari kornyezete(azaz megfelelé helyiség van az olvasasra, a

kilénb6z6 tandérak megtartasara ill. a kdnyvtari feldolgozasra)
4. Gyiijteményszervezés

4.1. A gyarapitas modjai
A kdnyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
4.1.1. A vasarlas torténhet:
» jegyzéken megrendeléssel és elbfizetéssel

» készpénzes fizetéssel (kbnyvesbolt, antikvarium)

4.2. Az dllomanyapasztas moédjai
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

o tervszer( allomanyapasztas: minden év oktdberében az elavult

illetve foloslegessé valt példanyok kivonasa

* természetes elhasznalédas: minden év oktdberében

* hiany
Nem selejtezhetéek a muzealis értéki dokumentumok.
4.3. Az allomany ellenérzése
Id&szaki, forduldnapi, teljes kord leltarozast 3 évenként kell végezni.

5. A konyvtar gyijtékore tartalmi szempontbél

irasos nyomtatott dokumentumok:

konyv és kdnyvjellegil kiadvanyok (segédkonyv, tankoényv)
periodikumok

kottak

audiovizudlis ismerethordozdk:

hangzé dokumentumok

hangos-képes dokumentumok

szamitogépprogramok, szamitdogeppel olvashatd ismerethordozok
egyéb dokumentumok:

kéziratok ( pedagdgiai program, palyazatok)

muzealis gyljtemény

6. A konyvtar gyijtékore formai szempontbdl

47



Ismeretk6zl6 irodalom (kézikdnyvtar és kélcsdnézhetd allomany)

A gyiijtés terjedelme

A gyiijtés mélysége

altalanos lexikonok
altalanos enciklopédiak

teljességre torekvéen

a tantargyakhoz kapcsolédé tudomanyok
szaklexikonjai
szakenciklopédiai

teljességre térekvden

a tudomany, a kultura, a mivel&déstorténet
alap- és kdzépszintli elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

teljességre térekvden

életrajzi lexikonok, Ki kicsodak

teljességre térekvéen

Banfalva helytorténeti forrasai

egynyelvi szoétarak teljességgel
német nyelvl nagy- kézi- és kisszotar teliességgel
a tantargyakban val6 elmélytlést szolgald valogatva
ismeretterjeszté mivek

palyavalasztasi utmutatok teljességgel
alt. iskolai tantervek valogatva
az iskolaban hasznalt tankdényvek

az angol nyelv tanitasahoz felhasznalhato valogatva
idegen nyelvl segédletek

Sopron helytérténeti forrasai valogatva

német nemzetiségi nyelvi mivel6dést segit6
ismeretk6zl6 dokumentumok

teljességre térekvden

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme

A gyiijtés mélysége

atfogo lirai, prozai és dramai antolégiak a
vilag- és a magyar irodalom bemutatasara

valogatva

a helyi tanterv altal meghatarozott hazi és
ajanlott olvasmanyok

teljességgel

a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars
szerzB8k valogatott mivei, gyljteményes
kotetei

teljességre térekvden

magyar és kulfoldi népkoltészetetet és
meseirodalmat reprezentald antologiak és
gyljteményes kotetek

teljességre torekvéen

nemzetek irodalmat reprezentalé klasszikus
€s modern antologiak

valogatassal

értéket képvisel6, de a tananyagban nem
szerepl6 klasszikus és kortars irok mivei

erds valogatassal

tematikus antologiak nemzeti, csaladi
Unnepekhez és egyéb foglalkozasokhoz

teljességre torekvéen

életrajzok, regények a tananyag mélyebb,
élményszerl(i megismeréséhez

erds valogatassal

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések,
verses kotetek a klasszikus és a kortars
irodalombal

erds valogatassal

angol nyelven a nyelvtudas szintjének
megfelelé olvasmanyok

erds valogatassal

német nemzetiségi nyelv oktatasat seqitd
szép-, gyermek- és ifjusagi irodalom

teljességgel

48




Pedagégiai gyiijtemény

a pedagogia és hatartudomanyai alapvet6 segédkdnyvei

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozé alapvetd kézikdnyvek

a tanulas-médszertani munkak

a differencialt banasméd pedagogiaja, modszertana

didaktikai, tantargymaodszertani kézikbnyvek

a kozoktatas-politikai alapdokumentumok, az altalanos iskolai oktatas tartalmaval,
intézményi feltételeivel, mikddési mechanizmusaval foglalkozé kiadvanyok

mérési, értékelési szakirodalma tanitason kivili foglalkozasok dokumentumai
altalanos  lélektan, fejlédéslélektan, a gyermek- és ifjukor lélektana,
szocialpszicholdgia, csoportlélektan

tanulaslélektan, az olvasas pszicholdgidja, a deviancia lélektani problémai

oktatasi jogszabalyok

gyermek- és ifjusagvédelem

Konyvtari szakirodalom

az iskolai koényvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani
kiadvanyok

a kényvtar-szakmai munkahoz szikséges tajékoztatd segédletek

konyvtartani dsszefoglalok, a feldolgoz6 munkahoz sziikséges targyszojegyzékek,
szakmai kézikdnyvek

a koényvtar-pedagogiaval kapcsolatos méddszertani anyagok, tantargymodszertani
munkak

az olvasasra neveléssel, olvasasi szokasok fejlesztésével kapcsolatos elméleti és
maddszertani munkak

Hivatali segédkonyvtar

a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkaugyi vitakkal, besorolassal, munkaiddvel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom

az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefiiggd dokumentumok

a tarsadalombiztositdssal, csalad- és gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygyljtemények, jogi értelmezések

az iskolavezetéssel kapcsolatos forrasok

Iskolatorténeti gyijtemény

az iskola torténetére és életére vonatkozd kilénbdzd dokumentumok: az iskola
pedagdgiai dokumentumai (pedagdgiai program, kézéptavu és éves munkatervek,
fejlesztési programok, értékelések, mérési anyagok, iskolai rendezvények
forgatokodnyvei, az iskolarél megjelent publikacidk

az iskola altal kiadott évkényvek, iskolaujsag

Idészaki kiadvanyok

a mindennapi tajékozodast, az altalanos miivelédést segitd napilapok, hetilapok,
folyairatok

ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek és ifjusagi folyoiratok

német nyelvl periodikumok

nyelvtanulashoz sziikséges idegen nyelvii gyermek és ifjusagi lapok

pedagdgiai és tantargymaodszertani lapok

tanlgyigazgatassal kapcsolatos forrasok

konyvtari, kdnyvtarpedagogiai szaksajtd

Az iskolaba jaro folyoéiratok:

Kdznevelés

2zsiraf

Guzsalyas

Suni

Koérnyezetvédd
Foltvarazs

National Geographic
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Tanito
Iskolaszolga
Pedagdgusok jogi
értesitdje
Neue Zeitung
Pedagdgusok lapja
Iskolakdnyvtaros
Uj Katedra
Uj Pedagdgiai Szemle
Kisalfold
Audiovizualis dokumentumok és szamitégéppel olvashaté ismerethordozék
* a kulénbdzé tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz videofilmek,
hangkazettak, CD-k, multimédia CD-k, szamitégépes programok, DVD-k
» amindennapi tajékozdédast segité dokumentumok (valogatassal)
e a pedagbégusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, onképzéséhez
szUkséges dokumentumok
Tankonyvtar
» aziskolaban hasznalt tankonyvek
» tartds tankdnyvek
Muzealis gyijtemény
A muzedlis gydjtemény zart szekrényben kerilt elhelyezésre. Az allomany nem
kdlcsbndzhetd, nem selejtezhetd.
7. Konyvtarbdl kihelyezett letétek
A tanari szobakban, tantermekben kerilnek elhelyezésre szotarak, lexikonok.
Letéti allomany a hivatali segédkdnyvtar, amely a gazdasagi ill. igazgatdi irodaban kerul
elhelyezésre.
8. A konyvtari allomany feltarasa
2004. oktober 1-jétdl lezarult a hagyomanyos katalégusépités és szamitégépes adatbevitellel
folytatodik a feltdré munka is, a BiblioBase Integralt Kényvtari Rendszerrel.
9.A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai
Racz Agnes: A kataldgus szerkesztése. Utmutatd az iskolai és kis kdzmiivel6dési kdnyvtarak
szamara. OPKM, Budapest 1987., 110 p.
Konyvtari raktarizasi tablazatok. Szerkesztette és 6sszeallitotta: Ronai Tamas.8. atdolgozott
kiadas. OSZK KMK, Muzsak, Budapest 1989., 140 p.
MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas)Tablazatok ( 1. két.)
Betlirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. koét.)
Targyszdjegyzeék az iskolai kdnyvtarak részére. FPI, Budapest 1996., 159 p.

1. sz. melléklet / 2.

AZ ISKOLAI KONYVTAR
MUKODESI SZABALYZATA

,AZ iskola kényvtarhasznalati programjanak célja és feladatai” — Id. PP(2008.) 3.7. pont

Az jskolai kbnyvtar miik6dési szabalyzatanak alapdokumentumai

o 1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzeadlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmuivelbdésrél

* 1993 évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

o 1992. évi XXXIII. Térvény a Munka Torvénykonyveérdl

*  11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikédésérél

e 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatéd
intézmeényekrél és a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban valé kozremikodés
feltételeirblszakmai szolgaltatasokrol
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e 3/1975. ( VII.17.) KM-PM egyulttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasrol) és az allomanybdl torténd torlésrdl sz6l6 szabalyzat kiadasardl
» 28/2000. (I1X.21.) rendelet a kerettantervek kiadasarol, beveztésérdl és alkalmazasarol
« Az MKM tajékoztatéja a funkcionalis taneszkozjegyzékrél. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez
* Nemzeti alaptanterv
» Az iskola pedagdgiai programja
1. A konyvtar adatai
A kényvtar neve: Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Kényvtara
Bibliothek der Deutschen Nationalitdtenschule Odenburg
A kényvtar cime: 9400 Sopron, Fenyé6 tér 1.
tel.:99/510-232
e-mail: fenyokonyvtar@freemail.hu
2. A konyvtar fenntartasa
A koényvtar fenntartasarél és fejlesztéserdl az iskolat fenntartdé Sopron Megyei Jogu Varos
Onkormanyzata az iskola koltségvetésében gondoskodik.
3. A konyvtar gazdalkodasa
A feladatok ellatasahoz szikséges pénzugyi feltételeket az intézmény a koltségvetésben
biztositja. A fejlesztésre tervezett keretet ugy bocsatja a kodnyvtarostanar rendelkezésére,
hogy a tervszer(i és folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.
A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtarostanar felelés, ezért csak a
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a kdnyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.
Az iskola gondnoka gondoskodik a napi mikodéshez szikséges technikai eszk&zokrél,
irodaszerekrél és szocialis feltételekrdl.
4. A konyvtar feladata
»AZ iskolai kbnyvtar mindenki szamara a tanitas-tanulas szinhelye.”
az oktatdo-nevel® munka eszkoztara, szellemi bazisa
» az informacios muiveltség, a forrasalapu, hatékony tanulasi technikak elsajatitasanak
kdézpontja
gyljtékore igazodik a miveltségi teriletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységének egészéhez
A szakszerlien fejlesztett gyljteménnyel, az erre épulé sajat és mas koényvtar (ak) altal
nyujtott szolgaltatasokkal biztositja, hogy:
a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezé tanari-tanuléi igények teljesithetéek legyenek
a kényvtarpedagogia program megvaldsuljon
5. Gylijteményszervezés
5.1. A gyarapitas
A kényvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
A vasarlas torténhet:
» jegyzéken megrendeléssel és elbfizetéssel
készpénzes fizetéssel (kdnyvesbolt, antikvarium)
interneten
Ajandékozas:
csak a kényvtar gyUjtékorébe tartozé dokumentumok kertlhetnek allomanyba.
Szamlanyilvantartas
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése az iskola gazdasagi
szakemberének feladata.
A konyvtari keret felhasznalasardl nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarostanarnak.
A gazdasagi-pénzigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi
jegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember feladata. A szamlak fénymasolatat az egyedi
leltarkonyv mellékleteként 1 példanyban a konyvtarban is el kell helyezni.
A dokumentumok allomanyba vétele
Kdényvtarunkban a BiblioBase Integralt Kényvtari rendszert hasznaljuk.
Minden dokumentumot vonalkéddal és pecséttel kell ellatni:
» koényvekben a cimlapon
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* hang-és CD lemez, hang-és videokazetta, DVD, CD-ROM esetén a dokumentumhoz
kapcsolédé cimkén vagy mas fellleten

A leltari nyilvantartas jellege szerint végleges vagy iddleges, egyedi és 0sszetett.

Végleges nyilvantartas

Tartos megdbrzésre szant dokumentumok:

. kényv

. video- és hangkazetta
. CD lemez

. CD-ROM

. DVD

. kotta

Id6leges nyilvantartas
Atmeneti idészakra beszerzett dokumentumok:
. id6szaki kiadvanyok
. tankdnyvek, modszertani segédanyagok, tartalom
alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok ( jegyzetek, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-és
utasitasgydjtemények, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok)
A kényvtarban talalhaté régi kdnyvekrél lista készlilt, ezeket ennek alapjan kell nyilvantartani,
leltarozni. Ezek a dokumentumok nem kdlcséndzheték.
5.2. Az dllomanyapasztas
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:
. tervszer( allomanyapasztas: az elavult illetve foléslegessé valt
dokumentumok kivonasa. A toérlendd dokumentumokkal kapcsolatban ki kell kérni a
szaktanarok véleményeét.
. természetes elhasznalédas
. hiany
A koényvtarostanar csak javaslatot tehet, a kivezetésre vonatkozé engedélyt az igazgaté adja
meg. Kivételt képez az idbleges megbrzésli dokumentumok kivonasa, amelyet a
konyvtarostanar sajat hataskorben, folyamatosan végezhet.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat a kényvtar a 3/1975 ( VIIL.17.) KM-PM
egyuttes rendelet értelmében koteles felajanlani. A megmaradt kdnyveket az iskola dolgozoi,
tanuldi térités nélkal atvehetik.
A felajanlasok utan megmaradt illetve a fizikailag sérilt dokumentumok elszallitasarol a
gazdasagi vezet6 gondoskodik.
A dokumentumok torlése az allomanybdl az igazgato alairasaval és az iskola bélyegzéjével
hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan torténik.
Nem selejtezhetéek a muzealis érték, iskolatérténeti és helytérténeti dokumentumok.
5.3. A konyvtari dllomany védelme
Az allomany ellenérzése
A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja leltarozasi utasitasban rendeli el. A leltarozas
lebonyolitasa a gazdasagi szakembere &ltal — a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban
foglaltak alapjan — elkészitett Gtemterv szerint térténik. Az Gtemtervet az intézmény vezetéje
hagyja jova.
Soron kivdli leltarozast kell tartani :

. ha az adllomanyban elharithatatlan esemény vagy
blncselekmény kart okoz
. a koényvtarvezetd személyében bekdvetkezett valtozas esetén,

ha a koényvtarat egy személy kezeli.

Soron Kivuli leltart az igazgato csak akkor rendelhet el, ha:
. a koényvtarban olyan korilmények allnak fenn, amelyek folytan
a tarsadalmi tulajdon nincs kelléen biztositva.

Az Utemterv tartalmazza:
. a lebonyolitas maédjat ( folyamatos vagy fordulénapi)
. a leltarozas kezd6 id6pontjat, idétartamat, a zar6 jegyzékodnyv
eléterjesztésének idépontjat
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. a leltarozas mértékét (teljes kori vagy részleges)

. a résztvev6 személyek neveét.
Tovabbi feladatok:
. a raktari rend megteremtése
. a revizios segédeszkozok elbkészitése
. a pénzugyi dokumentumok lezarasa.

Az ellenérzés modszere:

» adokumentumok és az egyedi nyilvantartas ésszevetése.

A leltar befejezéseként zaro jegyzdkonyvet kell késziteni, melyet at kell adni az igazgatonak.
A jegyz86kodnyvet a leltari bizottsag irja ala.

A jegyz6konyv mellékletei:

* ajovahagyott leltarozasi ttemterv

* a hianyzo vagy tdbbletként jelentkezdé dokumentumok jegyzéke.

Gyarapodasként kell nyilvantartasba venni a tobbletként jelentkez6 illetve az egyszer mar
torolt, de késébb el6kerult dokumentumokat is. A hianyt csak akkor lehet tordlni, ha az
igazgaté erre engedélyt adott.

Az engedélyezés utan torténik a dokumentumok kivezetése, illetve bevezetése, az
allomanyegyenleg elkészitése.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény tervszer(, folyamatos
gyarapitasaért, a beszerzési keret felhasznalasaért, ezért a vele torténé egyeztetés nélkil a
konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

A tanév végén az olvasok kételesek minden dokumentumot a kényvtarba visszajuttatni.

A tankdnyvek, illetve mddszertani segédkonyvek (pl. tanterv, tanmenet, feladatgyUjtemény,
témazaré egy tanévre, vagy addig kolcsondzhetbk, amig a tanitds — tanulas az adott
konyvbél torténik. A pedagogusok indokolt esetben, igazgatdi engedéllyel a nyari szlinetre
kdlcsbndzhetnek dokumentumokat.

A kolcsdnvevd a kolcsdnvett kdnyvekért teljes anyagi felelésséggel tartozik. A kdnyvet
minden rongalédastol ovni kell, beleirni, jeléini nem szabad. A megrongalodott kdnyv javitasi
koltségei a kolcsdnvevét terhelik. A kdnyv elvesztését a kdnyvtarnak be kell jelenteni. Az
olvaso — kiskoru tanulo esetén a szul6 — koteles a kart pétolni. Ha a konyv beszerezhetd, egy
kifogastalan példanyat kérjik. Ha nem szerezhetd be, a kdnyvtar szamara szikséges mas
mivel kell pétolni. A dokumentum be nem szerzése esetén a 3/1975. /VIIl. 17./] KM-PM.
rendelet altal el6irt médon kell eljarni.

A dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszintetni. A tanuld, jogviszonya megsziinése esetén, koteles konyvtari tartozasat
rendezni. Amennyiben ezt elmulasztjak,mindkét esetben a kiléptetést intéz6 személyt terheli
az anyagi felel6sség.

A letéti dllomanyt névre sz6loan kell atadni, kiveve a munkakozdsségek szamara létrehozott
letétet. A dokumentumokat atvevé anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvedelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben ( vis major, betegség) adhatdk ki az iskola
igazgatdjanak vagy az altala megbizott személynek.
A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a koényvtari munkat ellatd személy
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyz6konyvben
rogziteni kell.
Az allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat. A
konyvtarbdl vald tavozas elbtt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd készuléket kell
elhelyezni a bejaratnal. Tz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigoruan dgyelni kell a kényvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell,
lehetbleg a kdnyvtaros jelenlétében.
Az allomanyvédelem nyilvantartasai

« Allomanyellenérzési nyilvantartasok

* Kolcsonzési nyilvantartas
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- Konyvtarhasznalati szabalyzat
6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Az allomany tagolasa
Allomanyegységek a kdnyvtarban:
magyar- és német nyelvl kényvek: kézikonyvtar
ismeretkdzl6 irodalom
szépirodalom
folydiratok
pedagodgiai gyljtemény
audiovizualis és szamitdégéppel olvashaté dokumentumok
helytérténeti gyldjtemeény
(muzealis gyljtemény) régi konyvek
konyvtari szakirodalom
tankonytar
hivatali segédkdnyvtar
Konyvtarbdl kihelyezett letétek
A tanari szobakban, tantermekben kertlnek elhelyezésre szétarak, lexikonok, ismeretk6zld
mivek, mdédszertani kiadvanyok, folyoiratok.
Letéti allomany a hivatali segédkonyvtar, amely a gazdasagi ill. igazgatdéi irodaban kerul
elhelyezésre.
7. A konyvtari allomany feltarasa
2004. oktober 1-jetdl lezarult a hagyomanyos kataldégusépités és szamitégépes adatbevitellel
folytatddik a feltaré munka is, a BiblioBase Integralt Konyvtari Rendszerrel.
8. Zaré6 rendelkezés
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikddési szabdlyzata tartalmazza az iskolai
kényvtar mikdodési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a kdnyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevék
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles
a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
az iskolai kdrilmények megvaltozasa miatt szliikséges mdodositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyban elGirtak alapjan modosithatja.
A kényvtar mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
9. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
Gyjtékori szabalyzat
Koényvtarhasznalati szabalyzat
Kdényvtarpedagogiai program

A Brennbergi Altalanos Iskola — Soproni Német Nemzetiségi Altalanos
Iskola tagiskolaja konyvtaranak miikodési rendje

Az jskolai kbnyvtar miik6dési szabalyzatanak alapdokumentumai
Mindenben megegyezik a Fenyd téri éplilet kbnyvtari szabélyzataban leirtakkal az
alabbiakban feltiintetett eltérésekkel.
A konyvtar adatai
A konyvtar neve: Brennbergi Altalanos Iskola Kényvtara
Bibliothek der Grundschule Brennberg
A kényvtar cime: 9408, Brennbergbanya
Soproni u. 24.
Tel.: 06-99/525-063
A konyvtar feladata
» a Soproni Varosi Konyvtar az iskola kényvtaranak rendelkezésére bocsatott egy letéti
allomanyt, melynek ellenében a kényvtar nyitvatartasi idejében a brennbergi lakosok
szamara is lehet6vé teszi a dokumentumok kdlcsdnzését és helyben hasznalatat, illetve az
Internet hasznalatat.
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A dokumentumok allomanyba vétele
Kdényvtarunkban a Szirén Integralt Konyvtari rendszert hasznaljuk.
A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letétek
Az allomany tagolasa
Allomanyegységek a kényvtarban:
magyar- és német nyelvi konyvek: kézikonyvtar
ismeretkdzl6 irodalom
szépirodalom
folydiratok
audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok
tankonyvek
Konyvtarbdl kihelyezett letétek
Tantermekben elhelyezett letéti allomany.
A konyvtari allomany feltarasa
2005. szeptember 1-jétél lezarult a hagyomanyos katalogusépités és szamitdgépes
adatbevitellel folytatodik a feltard6 munka is, a Szirén Integralt Kényvtari Rendszerrel.
A konyvtari tagsag feltételei, az olvasé jogai
A konyvtarnak tagja lehet az iskola minden tanuldja, tanara, dolgozéja.
A beiratkozas és a kdlcsdnzés ingyenes.
A beiratkozas az elsé kdlcsdnzés alkalmaval torténik, s addig tart, amig a tag az iskolaval
tanuldi, illetve munkavallaléi jogviszonyban van.
A beiratkozé jotallasi kotelezettséget vallal.

1. sz. melléklet / 3.

3. A kényvtarpedagogiai program

1. Jovokép, alapelvek, célok
»AZ iskolai kdnyvtar mindenki szamara a tanitas és tanulas szinhelye”

,AZ iskolai kdnyvtar biztositja napjaink informaciora és tudasra alapozott tarsadalmaban a
feladatok sikeres ellatasahoz sziikséges alapveté informaciokat és eszméket. Az iskolai
koényvtar kialakitja a diakokban az egész életen at tarté tanuldshoz szilkséges készségeket,
és fejleszti képzelberejlket, lehetévé téve azt, hogy felelés allampolgarokként éljenek.”
(IFLA/UNESCO 2000.)

A fenti gondolatok is jelzik, hogy az iskolai kdnyvtar az iskola életének, tevékenységének
szinte minden terlletével kapcsolatban van. Emellett, a tudas alapu tarsadalomban
elengedhetetlendl fontos a tajékozottsag, a szamunkra fontos informaciok kivalasztasanak
és felhasznalasanak képessége. Mindezek miatt tartottuk fontosnak, hogy az iskola kényv-
és konyvtarhasznalati céljait, feladatait, elképzeléseit Pedagdgiai programunkban kulén
pontban fogalmazzuk meg.

Célunk az, hogy felkészitsik tanuldinkat a megfeleld informacioszerzési, tarolasi,
feldolgozasi és atadasi technikakra, valamint megismertessuk velik az informaciokezelés
jogi és etikai szabalyait. E folyamat soran lehetéség van arra, hogy a tanuldk megtanuljanak
onalléan tanulni, illetve egyuttmikddni tarsaikkal.

A kényvtar az a hely, ahol a tanuldkat a legkbnnyebben meg lehet tanitani tanulni. A
pedagdgusoknak tehat, tanitasi helyszinként, eszkdzként kell a kdnyvtarra tekintenilk, illetve
olyan helyként, ahol szakmai tamogatast kaphatnak munkajukhoz. (Dan Krisztina 2003.)
Kiemelten fontosnak tartjuk az olvasas megszerettetését, az olvasasi szokasok fejlesztését,
az olvasas igényének kialakitasat is.

Szeretnénk még jobban er@siteni a konyvtar kdozosségformald szerepét: helyszint és a
koényvtar szolgaltatasait biztositva az iskola mar |étezd diak- és feln6tt kozosségeinek pl.
DOK, munkakozosségek, SZM.

2. Tanulasszervezési és tartalmi keretek

A tanuldknak tanodrai keretek kozott el kell sajatitaniuk egy altalanos, alapozé jellegi
tudasanyagot, amellyel tudatos és biztos kdnyvtarhasznaléi magatartas alakul ki.

Ennek szervezési formaja lehet:
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* hagyomanyos, mely alatt a 45 perces tanorakat értjuk
* nem hagyomanyos tanéra, ami lényegében a komplex (kereszttantervi, tantargykozi)
foglalkozasokat oleli fel.
Az alapismeretek megszerzése iskolankban a magyar nyelv és irodalom és az informatika
tantargyon belll, a kbdnyvtarostanar altal megtartott érakon térténik.
Sulyponti ismeretkdrok:
* Viselkedés a kényvtarban.
» Konyvtarhasznalati szabalyok
* A konyv szerkezete és tartalma
» Kobnyvek csoportositasa tartalom és funkcié szerint
* A konyvtari dllomany raktari rendje. Betlrend. Dokumentumtipusok
» Varosi Kényvtar megismerése
* Nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok
o Kézikdnyvtar hasznalata
» Betilrendes leiré katalégus
» Informaciokeres6 nyelvek
» Katalégus, szakkatalogus, elektronikus informacidhordozok. Kényvtartipusok,
bibliografia
» Szakmai tajékozodas (informaciés kdzpont, adatbank, szakkonyvtar)
o Szamitégéppel elérhetd informacids szolgaltatasok, adatbazisok
A koényvtarhasznalatra nevelés alapvetéen tantargykézi feladat, amely valamennyi
miveltségtertletre érvényes. Hiaba tanuljak meg ugyanis a tanuldk a keresé folyamatot, ha
tanulmanyaik soran nincs szikség a tankonyvon kivdli informaciokeresésre, feldolgozasra.
A megtanult kdnyvtarhasznalati ismeretek széleskorl, rendszeres gyakoroltatasa, ezaltal az
Onallé ismeretszerzés képességének kialakitasa, a szellemi munka technikajanak
alkalmazasa a szaktargyak feladata. Ezt a hagyomanyos keretek kdzott, a kodnyvtarban
megtartott kdnyvtari érakkal kivanjuk megvaldsitani.
Altalanos szempontok, tartalmak a kényvtari szakérakhoz:
» a konyvtari ismeret-elsajatitasra legmegfelel6bb témakér kivalasztasa
e az adott tantargy f6bb konyvtari ismerethordozéinak, eszkdzeinek megismertetése,
hasznalata
» afelhasznalt forrasok legfontosabb adatainak régzitése (Dan Krisztina 2003.)

A konyvtar allomanyanak és eszkozeinek hasznalatat igénylé hazi feladatok, hazi dolgozatok
tovabbi lehetbséget jelentenek.
Rendkivil fontos szerepe van a tanéran kivili foglalkozasoknak, amelyek soran a mar
megszerzett ismeretek gyakorlasara illetve Uj ismeretek szerzésére van lehetéség kotetlen
formaban. A kényv, az olvasas megszerettetésében ez a forma lehet a legeredményesebb.
Tandran kivili foglalkozasok:

» napkozis foglalkozasok

» versenyek

» kiallitasok

» eTwinning projektek

» olvasokor
3. Médszerek
Az egykdnyvi, ismeret-centrikus képzéshez, az egyiranyu ismeretkdzvetitéshez képest
elmozdulast jelent a kdnyvtarban végzett szaktargyi tevékenység, a forrasalapu tanulas, a
tanuldi tevékenységet kozpontba helyez6 kreativ, fejleszté jellegii tanulasi formak,
mddszerek alkalmazasa felé.
Fontos, hogy a kdnyvtarra a tanarok és a tanuldk tanitasi-tanulasi kérnyezetként tekintsenek,
ahol egyénileg és csoportosan is feladatokat végezhetnek el. Ezek soran alkalmazhatéak a
kilonféle tanitas-tanulasi moédszerek: pl. projekt-mddszer, kooperativ tanulas, valamint
fejleszthetd a kulcskompetenciak mindegyike.
A konyvtari forrasokkal, eszkdzdkkel megvaldsuld ismeretszerzés jellemzdje, hogy teret
enged a tantargyi témak, problémak kilénb6zé nézdéponti megkdzelitésének, a megszerzett
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ismeretek problémahelyzetben torténé alkalmazasainak, az egyes tantargyak kereteit atlépé
témakodrok (projektek) feldolgozasanak.

A konyvtari munkat igénylé tantargyi témak feldolgozasa kdzben a didkok megismerik az
adott szaktargy forrasait, és megtanuljak az informaciok 6sszegylijtésének, szelekcidjanak,
rendszerezésének és bemutatdsanak technikait és modszereit.

Mindebbdl az kovetkezik, hogy a konyvtar eszkdzi felhasznalasa nemcsak és nem
elsésorban a megtanult tantargyi ismeretek tovabbi bévitését, hanem a tudashoz vezetd
kreativ, fejleszté célu mbdszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat
szolgalja. Torekedni kell ezek minél sokoldalubb alkalmazasara.

Céljaink elérésének érdekében a tantestulet és a konyvtarostanar egymast tamogato,
tervszer( egyuttmikodésére van sziikség.

4. Taneszk6zok

A torvény elbirasaiban szereplé megfelelé konyvtar (11/1994 MKM (VI.8.) rendelet a
nevelési és oktatasi intézmények miikédésérél). A szakmai koévetelményeknek megfeleld
Osszetétel és feltaras, jol fejlesztett kézikonyvtar. Megfelel6 példanyszamu, gyermekek
részére készllt segédkonyv, folydirat, elektronikus dokumentumok.

Integralt kényvtari szoftver megfelel6 technikai hattérrel, fénymasold, internet kapcsolat és
megfelel szamu és minéségi szamitogép.

Felhasznalt irodalom:

IFLA/UNESCO The school library manifesto: the school library in teaching and learning for
all.2000=Az IFLA és az UNESCO kdzos iskolai kdnyvtari nyilatkozata

Dan Krisztina - Haralyi Ervinné: Konyvtarhasznalati ismeretek a kerettantervben www.om.hu
11/1994 MKM (VI.8.) rendelet a nevelési és oktatasi intézmények mikodésérél

Konyv- és konyvtarhasznalat 6raszama

1.0. 2.0. 3.0. 4.0. 5.0. 6.0. 7.0. 8.0.
Magyar 56ra | 66ra | 66ra | 60ra 4 206ra | 26ra 2 6ra
nyelv és ora
irodalom
Informatika - - - 2 ora 3 3 dra 4 6ra 4 6ra
ora

2.sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete

1. Az intézménylnkben folyé adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmérél és a kézérdekld adatok nyilvanossagarol szolé
1992. évi LXIIl. térvény, valamint a kodzoktatasrdl szolé 1992. évi LXXIX. torvény
el6irasainak.
2. Az intézményben csak azon személyes és kulonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok elbirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben
(PL.: statisztikai adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola igazgatéja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintettel k6z6Ini kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkez6:

papir alapu nyilvantartas

szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatéja egy
személyben felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes
dolgozait bizza meg az alabbi pontokban részletezett modon.
5. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozék a munkakdri leirasukban
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b)

szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatodhelyettes /tagiskola-vezetd
az ezzel megbizott gazdasagi ugyintéz6
KIR, MAGISZTER adatbazisért felelés személy
a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatoéhelyettes /tagiskola-vezetd
gazdasagi ugyintézék
osztalyféndkok
napkdzis neveldk
gyermek- és ifjlusagvédelmi, esélyegyenldségi felelds
nemzetiségi koordinator, programszervez8
KIR, MAGISZTER adatbazisért felelés személy.
6. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozék a  kdzoktatasi térvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a munkakori leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
igazgatohelyettes /tagiskola-vezet6
gazdasagi ugyintéz6ék
KIR, MAGISZTER adatbazisért felelés szemely.
b) a tanuldk adatait tovabbithatja:
 fenntarté, birésag, rendbrség, (igyészség, bnkormanyzat, allamigazgatasi
szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adatot tovabbithatja — igazgaté
 a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre
vonatkozé adatokat a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja
— igazgato,
— igazgatdhelyettes /tagiskola-vezetd
— osztalyfénok
— fejlesztépedagogus, gyogypedagdgus
— gyermek- és ifjusagvédelmi, esélyegyenlbségi felelés
¢ a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az
érintett osztalyon belll, a nevelGtestileten belll, a szilének, a
vizsgabizottsagnak, iskolavaltads esetén az uj iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzéjének tovabbithatja:
— igazgatd
— igazgatdhelyettes /tagiskola-vezet6
— osztalyfénok
— gazdasagi ugyintézé
- a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a
diakigazolvany kiallitdsahoz szikséges valamennyi adatot tovabbithatja
— KIR adatbazisért felelé6s személy
- a tanulod iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,
kozépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kézépiskolahoz
adatot tovabbithat
— igazgato
— igazgatdhelyettes /tagiskola-vezet6
— osztalyfénok
— palyavalasztasi felel6s
» az egészségulgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézménynek a tanuld
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdl adatot tovabbithat
— igazgaté
— igazgatohelyettes /tagiskola-vezetd
— az iskola védénéje
« a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmeénynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a tanuld
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veszélyeztetettségének feltardsa, megszintetése céljabol adatot tovabbithat
— igazgaté

— igazgatohelyettes /tagiskola-vezetd

— osztalyfénok

— gyermek- és ifjusagvédelmi, esélyegyenléséqi felelSs.

7. Az alkalmazottak adatait a k6zalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kbdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. térvény

alapjan 6sszeallitott k6zalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az igazgatoi

irodaban, és/vagy a ,pénztari” irodaban zartan kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséeért és rendszeres ellenbrzéséért az igazgato a felel6s.
a.) A tanulbk személyes adatait az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell 8rizni:
 Osszesitett tanuldi nyilvantartas (Vezetéséért felelGs: igazgatohelyettesek
/tagiskola-vezetd)
torzslap (Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek /t.v., osztalyfénokok)
bizonyitvany (Vezetéséért felelés: igazgatdhelyettes /t.v., osztalyf6ndkok)
beirasi naplé (Vezetéséért felelés: igazgatd-helyettesek /t.v.)
osztalynaplok (Vezetéséért felelés: igazgatohelyettesek /t.v., osztalyfénokok)
» napkozis és tanulészobai csoportnaplok
(Vezetéséért felel6s: igazgatohelyettesek /t.v., napkdzis nevel6k, tanuldszoba
vezetd)
diakigazolvanyok nyilvantartasa (Vezetéséért felelds: iskolatitkar)
KIR, MAGISZTER adatbazis (elektronikus nyilvantartas)

b.) A tanuldéknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a
szamviteli szabalyoknak megfelelé pénzigyi nyilvantartasokhoz  csatolva kell
nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény ezzel foglalkoz6 gazdasagi
szakembere a felelds.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi el&irasokhoz igazodo
mindenkori médositasaért az igazgato a felelds.
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A Soproni Német Nemzetiségi Altalf.}nos Iskola —
Deutsche Nationalitatenschule Odenburg

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATANAK
ELFOGADASA ES JOVAHAGYASA

Nyilatkozat

A Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Deutsche Nationalititenschule
Odenburg Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,

valamint annak mellékleteit : - A kdnyvtar gyUjtokéri szabalyzata
- Adatkezelési szabalyzat

az iskola nevel6testulete 2009. év oktdber hd 07. napjan tartott Glésén megtargyalta
es 2009. ev oktober ho 22. napjan elfogadta.

Kelt: Sopron, 2009. oktéber 22.

/ T
»"’_,w, ) & ]
PN Bt el F i
/ 0(\ i f:‘Q'..\'\ . - o :

/& £ Barilichne Toth Rita

[ — | igazgato

.........................................

Tormané Bakody Noémi Seff Rita
hitelesitdé neveldtestileti tag hitelesité nevelétestileti tag
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Nyilatkozat

Az intezmeény Didkénkorméanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasommal tanudsitom, hogy a Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola —
Deutsche Nationalitatenschule Odenburg Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak,

valamint mellékleteinek elfogadasa sorén a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
egyetértési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Sopron, 2009. oktéber ;LQ—

\ g
\_ALey Szilvia Paksi Evelin
Dok segit6 felnott Dék elndk
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Nyilatkozat

A Szuléi Munkaktzdsség képviseletében és annak felhatalmazasa alapjan
alairasunkkal tanusitjuk, hogy a Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola —
Deutsche Nationalitdtenschule Odenburg Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak,
valamint mellékleteinek elfogadasa soran a jogszabalyban meghatarozott ligyekben

egyetertési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Sopron, 2009. oktdber QQ

Némethne Sumegi Enikd
a Szulbi Munkakozésseg elndke

-----------------------------------------

Dr. Martosné Nyes® Andrea
a SzUl6i Munkakézdsség vezetbségi tagja

62



Nyilatkozat

A Kozalkalmazotti Tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdasommal
tanUsitom, hogy a Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Deutsche
Nationalititenschule Odenburg Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak, valamint

mellékleteinek elkészitése soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Kelt: Sopron, 2009. oktéber \92

g7 L’Efd‘:TL’“L’\az,( ......

zegedi Tinde
a Kozalkalmazotti Tanacs elndke

63



	1. A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT
	BEVEZETÉSE
	1.1.	Általános rendelkezések, hatálya, célja
	         a helyi dokumentumok
	3. AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE
	4.7.	A tanulók közösségei
	4.7.1.   Az osztályközösség
	  A napközis, illetve tanulószobai csoport
	  A diákkörök
	 MŰKÖDÉSI SZABÁLYOK


	 3. A könyvtárpedagógiai program

	1. A gyűjtőköri szabályzat alapdokumentumai
	Az iskolai könyvtár gyűjtőkörét meghatározó tényezők:

	Szépirodalom
	Pedagógiai gyűjtemény 
	Könyvtári szakirodalom 
	Hivatali segédkönyvtár
	Iskolatörténeti gyűjtemény
	Időszaki kiadványok
	Audiovizuális dokumentumok és számítógéppel olvasható ismerethordozók
	Tankönyvtár

	Muzeális gyűjtemény
	3. A könyvtárpedagógiai program


