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1 A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
BEVEZETESE

1.1 Altalanos rendelkezések, hatalya, célja

A Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola — Deutsche Nationalititenschule Odenburg
szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozo szabalyzatot, valamint annak mellékletét
az intézmény vezetbjének elbterjesztése alapjan a nevelbtestiilet fogadija el.

Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorol a
didkdnkormanyzat és az iskolai Szil6i Munkakdzdsség, egyetértési jogot a (telepulési)
soproni Német Nemzetiségi Onkormanyzat.

Jelen Szervezeti és Mlkodési Szabalyzat mellékletével egyltt az intézmény nevelbtestileti
elfogadasaval és az igazgato jovahagyasaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szél. Ezzel
egyidejlleg az ezt megel6z6 Szervezeti és Mikodési Szabalyzat érvénytelenné valik.

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzat és az egyeb belsé szabalyzatok (igazgatdi utasitasok)
eléirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve kbtelezé.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat kiterjed az iskola tanuléira és kézésségeikre, valamint
az iskolaval egyuttmikodd szervekre, szervezetekre, személyekre. Az SZMSZ-ben foglalt
rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba kertlnek,
valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait.

A feliilvizsgalatra a megalkotasra vonatkozo szabalyok érvényesek.

Modositasat szikség szerint kell elvégezni.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat magasabb jogszabalyok el6irasainak
figyelembevételével meghatarozza az intézmény

- szervezeti felépitését

- belsé mikddési rendjét

- abels6 és kilsd kapcsolataira vonatkozé megallapodasokat

- azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabalyzatanak a magasabb szintl jogszabalyok
rendelkezésein tul elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas bels6
szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

1.2 Jogszabalyi alapjaul szolgalo torvények és rendeletek, a helyi
dokumentumok

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és
miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrél
e 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol



e 2012. évi CLXXXVIII. torvény a kdznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérél

o 1992.évi XXXIII. térvény A kdzalkalmazottak jogallasardl

e 2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrél és az
informaciészabadsagrol

e 23/2004. (VII1.27.) OM rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola
tankonyvellatas rendjérdl

o 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm.rendelet a nemzeti kdznevelésrél szo6l6 térvény
végrehajtasarol

e 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl

o 368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas rendjérél

e 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészséguigyi ellatasrol

Az iskola miikddését meghatarozé helyi dokumentumok:

1. Aziskola tartalmi munkajat és mikddését meghatarozé helyi szabalyok
o Alapité Okirat
o Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
o Pedagdgiai Program (nevelési program és a helyi tanterv)
e Hazirend
e Eves munkaterv
o Bels6 szabalyzatok (igazgatéi utasitasok)

2. Az iskola egyes koOzdsségeibdl szervez6dd testlletek (szervezetek) mikodését
meghatarozé szabalyok:
o A Kozalkalmazotti Tanacs szervezeti és mikodési szabalyzata
e A Szll6i Munkakdzdsség szervezeti és mikodési szabalyzata
e A didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzata

Az alapitd okirat a fenntartd nyilatkozata (hatarozata) az adott nevelési és oktatasi intézmény
létrehozasarol, mikddtetésérdl. A fenntartd ebben meghatérozza a kdzoktatasi intézmény
tipusat, feladatait, és dont a miikddés feltételeinek biztositasarol.

Az alapité okiratban szerepld feladatok alapjan az iskola nevel6testilete késziti el az intézmény
pedagogiai programjat, amely az iskolaban folyd neveld és oktaté munkat szabalyozza.

1.3 Az intézményi alapdokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény Pedagdgiai Programja, Hazirendje, Szervezeti és Mikddési Szabalyzata
mellékletével egyltt, az éves munkaterv, a Didkdnkormanyzat SzMSz-e az intézmény
valamennyi alkalmazottja, tanuldja, valamint a tanuldk szllei szamara megtekinthetd az
intézmény kényvtaraban a nyitvatartasi idé alatt, illetve mindenki megtekintheti az intézmény
hivatalos honlapjan.

Az intézmény tovabba tajékoztatja a szliléket az intézményi élet kiemelked6é eseményeirdl és
a szukséges aktualis informaciokrol is.



A fentebb emlitett dokumentumok az intézmény tanari szobaiban, igazgatésagi irodaiban
lévé szamitdogépeken is telepitve vannak, illetve papir formaban az “A” ép. tanari szobaban
kifuggesztésre kerulnek.

Ezenkivlil a Hazirend megtalalhatd kifliggesztve az iskola aulajaban lévé hirdetéfalon, az
osztalytermekben, valamint minden Uj tanulénak, illetve sziileinek papir-, illetve elektronikus
formaban atadasra kerll az intézményinkben valé tanulas megkezdésekor.

Az intézmény vezetbje minden évben a leendd els§ osztalyos tanuldk szileit a beiratasi
idépont elbtt szoban tajékoztatja az iskolaban folyd nevel6-oktatd munkardl, a mikodés
rendjérél.

Az intézmény aktualis tanévére vonatkozé munkaterve tartalmazza az iskola tanévre
vonatkozé adatait, céljait, feladatait, a megvaldsitandd munkafolyamatokat idépontok,
hatarid6k és feleldsbk megjelolésével. A munkatervet a nevelbtestilet a tanévnyitd
értekezleten véglegesiti a Szuléi Munkakdzdsség és a Diakdnkormanyzat javaslatainak
figyelembevételével. A tanuldk tajékoztatdé flizetébe/ellenbrzéjébe egy roviditett
esemeénynaptar kerul beragasztasra. A tanév helyi rendje — és esetleges valtozasai — az
iskola honlapjan is megtekintheték.

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

1.4 Az intézmény képviselete

Az intézmény igazgatdja altalanos, teljes koérlii és ©Onall6 képviseleti jogosultsaggal
rendelkezik. Ennek alapjan jogosult az intézményt barmely hatdsag, hivatalos szerv elbtt és
harmadik személyekkel szemben képviselni.

Az intézmény vezetbje az Ugyek meghatarozott korében eseti vagy allandé
meghatalmazassal képviseleti jogosultsagat atruhazhatja az intézmény altala meghatarozott
dolgozdjara.

A képviseleti jog atruhazasarol szo6lo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az tgy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a Szmsz
helyettesitésrél sz6lé6 rendelkezései az intézményvezetd helyett t6rténd eljarasra
feljogositanak.

Az intézmény képviseletérél a fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott Ugyek
tekintetében sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Alairasi, bélyegzéhasznalati jog az intézmény képviseletekor.

Az intézmény, mint jogi személy nevében alairasra egy személyben az intézmény vezetbje
jogosult.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata szukséges, azon az intézmény igazgatoja és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év) alkalmazottjanak egyuttes alairasat kell érteni.

1.5 Kiadmanyozas rendje

A mar felulvizsgalt, végleges kiadmany jovahagyasat, letisztazhatosagat, elkildhetéségének
engedélyezését jelenti a kiadmanyozasra jogosult részérél.
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Az intézményben barmilyen tertleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuildhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetbje irhat ala. Az alairas utan a szdvegen
valtoztatni nem lehet.

A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti alairasara van szikség, a kiadvany szévegenek veégen, a keltezés alatt,
a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét
,S.K." toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldja az
intézményvezetd altal — alairasaval és az intézmény bélyegzbjével ellatott irasos
nyilatkozatban — megjelolt magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek.

Az igazgato altal megbizott Ggyekben is érvényes az igazgatdhelyettesek alairasa, ilyenkor
az igazgato kifejezés mellett h. betit kell alkalmazni.

Kiadmanyozasnal az intézmény hivatalos bélyegzéjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzokrél
és az érvényes alairasokrodl nyilvantartast kell vezetni.

Az intézményi bélyegz8k hasznalatara a kdvetkez8 beosztasban dolgozék jogosultak:

az igazgatd és az igazgatdhelyettesek minden Ugyben, az iskolatitkar , a gazdasagi
koordinator és gazdasagi Ugyintéz6 a munkakoéri leirdsukban szerepld Ugyekben, az
osztalyfbndk az év végi érdemjegyek toérzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitd iratba vald beirasakor.

Az intézmény Ugyintézésével kapcsolatban keletkezd Ggyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, iranyitészam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)

e azirat iktatdszama

e azugyintézd neve

e az Ugyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkezéket kell feltlintetni:

e azirat targya

o az esetleges hivatkozasi szam

o amellékletek szama

2 AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

2.1 Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

2.1.1 Az intézmény vezetdje

Az iskola élén az igazgatd all, aki az iskola felel6s vezetdje.
Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg.



Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo felel6sségét, képviseleti és dontési
jogkorét a Nkt. allapitja meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt
feladatokat.

Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és idétartamra toérténik.

Az intézményvezetét az oktatasért felelés miniszter bizza meg az iranyité feladatok
ellatasaval.

Dontése meghozatalahoz kikéri a telepulési nemzetiségi 6nkormanyzat egyetértését.

Az igazgaté az alkalmazottak tekintetében a fenntarté altal atruhazott munkaltatoi jogokat
gyakorolja, és iranyitja az iskola munkaszervezetét.

2.1.2 Aziskola igazgatésaga

Az igazgatdhelyettesek

Az iskola igazgatésagat az igazgatd, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak. Az igazgato
magasabb vezet beosztasu kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgato vezetbi tevékenységét harom igazgatohelyettes kdzremiikddésevel latja el.
A vezetbség rendszeresen hetente, vagy szikség szerint tart megbeszélést az aktualis
feladatokrol. Az igazgatésag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

Az igazgatéhelyettesek megbizasat a tantestllet véleményének kikérésével az igazgatéd adja.
Az igazgatdhelyettesek személyérdl a tantestulet nyilt vagy titkos szavazassal nyilvanit
véleményt.

Ilgazgatohelyettes csak az iskola hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa lehet.

Megbizasuk a mindenkori jogszabaly altal meghatarozott idépontig érvényes.

A magasabb vezetd beosztds ellatasaval megbizott igazgatdhelyettesek vezetdi
tevékenységlket az igazgato iranyitasa mellett, egymassal egyuttmikodve és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Részletes feladataikat munkakéri leirasuk, feladatmegosztasuk, valamint az igazgaté
kozvetlen iranyitasa alapjan végzik.

2.1.3 Aziskola vezetésége

Az lgazgatéi Tanacsado Testiilet (tovabbiakban: Tanacsado Testlilet)

Az iskola vezet6sége az igazgaténak az iskolai élet egészére Kkiterjed6 konzultativ,
elbkészit6, véleményezd és javaslattevd joggal rendelkez6 testulete.

A vezetdség tagjai:
- azigazgato
- azigazgatohelyettesek
- aszakmai munkakdzosségek vezetbi
- agyermek- és ifjusagvédelmi felel6s
- adiakdénkormanyzat munkajat segit6 felnétt
- a Szuléi Munkakozdsséggel kapcsolattarté pedagoégus
- aKdzalkalmazotti Tanacs elndke
- a Sziléi Munkakdzosség (SZM) elndke
- adiakdénkormanyzat gyermekvezetbje (a tanuldkat érinté konkrét kérdésekben)

A Tanacsad6 Testllet negyedévente, illetve az aktualis feladatoknak megfeleléen tart
megbeszélést.
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A megbeszélésrél irasban emlékeztetd készilhet.

A megbeszéléseken a napirendi pontok témaitdl fliggbéen vesznek részt a Tanacsadd Testllet
tagjai.

A megbeszéléseket az igazgatd hivja Ossze, késziti el6 és vezeti.

A Tanacs tagjainak kérésére is 6sszehivhaté megbeszélés.

Az érintett tagokat a varhaté napirendi pontokrol az igazgaté elézetesen tajékoztatja.

A megbeszéléseken részt vehet a Tanacs altal meghivott személy is.

Az iskola vezet6ségének a tagjai a bels6é ellenbrzési szabalyzatban foglaltak szerint
ellendrzési feladatokat is ellathatnak, illetve ellatnak.

2.1.4 Az iskolaban dolgozé személyek

Az iskola pedagdégusi és pedagdgiai munkat segité valamint technikai dolgozé munkakérben
foglalkoztatott munkavallaloit az iskola alkalmazza, a toérvényi el6irasoknak megfeleléen
meghatarozott |étszamban.

Munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2.1.5 Az iskolatanuloi

A koznevelési térvényben meghatarozott létszamu osztalyokban és tanulécsoportokban,
valamint egyéb kisebb kdzdsségekben végzik tanulmanyi feladataikat.

2.2 Az iskola szervezeti egységei

Az iskola A szervezeti egység élén az
szervezeti egységei: alabbi felelés beosztasu magasabb
vezeté all:
Igazgatosag igazgato
Vezetdség igazgato
/lgazgatéi Tanacsadé Testulet/
alkalmazotti kor igazgato, igazgatohelyettesek
tanuldifjusag igazgatohelyettesek
A szervezeti egység vezetbje
Diakonkormanyzat Dok titkar + DOk-t segit6 tanar
Sz0l8i Munkak6zosség SZM elndkség
Kdzalkalmazotti Tanacs KT elndk

Az igazgato egyéb kozvetlen kapcsolattarto kotelezettsége:

Soproni Német Nemzetiségi Onkormanyzat
SMJV Polgarmesteri Hivatala

2.3 Az alkalmazotti kor szervezeti felépitésének vazlata
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Igazgato

lgazgatohelyettes 1.

(also6 tagozat)

|
lgazgatohelyettes 2. Alss €s fe|§6§ né,met . o
(fels6 tagozat) munkakozosseg Iskolatitkdr 1. Iskolatitkdr 2.
vezetdje

Ref. team vezetdje!

— Fejlesztépedagogus

Also tagozatos

munkakoz0sség
vezetdje

Also6 tagozaton
nevel§-oktato
pedagogusok

Napkozi otthonban

nevel§-oktato
pedagogusok

Gyermek- és
ifjusagvédelmi,
esélyegyenliségi
felelds

— KOnyvtaros tandr

—  DOK segit& tanar

Felsd tagozatos
—  munkak0dz0sség
vezetdje

Also és felsd tagozaton
tanito német szakos
pedagogusok

Fels6 tagozaton
nevel§-oktato
pedagogusok

Tanuldszoba vezetdje
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3 AZINTEZMENYVEZETO FELADAT- ES
HATASKOREBOL LEADOTT FELADAT- ES
HATASKOROK, MUNKAKORI LEIRASMINTAK

3.1 Az intézményvezet6tdl atruhazott hataskorok:

Az igazgato egyszemélyi felel6sségének érvényesulése mellett a jogszabalyok altal szamara
biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az alabbiakat:

Az igazgatohelyetteseknek:

O
@)

a teruletuket érinté dokumentumok el6készitését

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét

a tanév pedagogusi és tanuloi érarendjének elkészitését

helyettesitések elrendelését

a munka- és tlzvédelmi tevékenység iranyitasat és ellenérzését, a munkavédelmi
szemlék lebonyolitasat

az esetleges balesetek kivizsgalasat, Ugyintézését, a baleseti jegyz6konyv
elkészitését

Az also és a fels6 tagozatos munkakozosség-vezetbkre:

O

az 6rakozi szlinetek és a menzai ebédeltetés ugyeleti rendjének megszervezését.

3.2 Munkakori leirasmintak

Intézménylnkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre szdélo,
feladataihoz szabott munkakori leirassal.

Munkaszervezési okokbdl az egyes feladatok munkakori leirasait kalon készitjuk el, igy az U
feladat megkezdésekor, illetve a feladat megsziinésekor nem kell minden egyes alkalommal
modositani a pedagdgusok munkakari leirasat.

A névre sz6l6 munkakoéri leirasok egységes szerkezete a kdvetkezdket tartalmazza:
alapadatok, fuggelmi viszony(ok)

munkakdri feladatok, fébb tevékenységek és felelésségek

(kdznevelési térvény, Pedagdgiai program, SZMSZ, Hazirend alapjan)

kapcsolatok, ellenérzés

munkakdrulmények

zaro rendelkezések.

3.2.1 lgazgatéhelyettes

|. Alapadatok, fliggelmi viszony

Il. F6bb tevékenységek és felel6sségek 6sszefoglalasa

az igazgatd kdzvetlen munkatarsa

az igazgatot tavollétében és akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben megfogalmazott
helyettesitési és képviseleti rend szerint teljes felelésséggel és jogkdrrel helyettesiti



ellen6érzi az igazgatd utasitasainak végrehajtasat, az igazgatd utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében (pl. helyettesitések kiirasa)

szervezi és iranyitja az also /felsé tagozat neveld-oktatdé munkajat

figyelemmel kiséri az intézmény e-mail levelezését és megteszi a szukséges
intézkedéseket

a munkakéréhez tartozé jogszabalyokat, rendeleteket folyamatosan figyelemmel kiséri,
ismeri

az igazgaté iranyitasaval — vele egyetértésben — tervezi, szervezi, ellenérzi és értékeli az
iskola pedagdgiai, tanligy-igazgatasi munkajat

ellenérzi az alapdokumentumok eléirasainak érvényesulését, betartasat és betartatasat

(Koznevelési Torvény, Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, Pedagoégiai Program, iskolai
hazirend, iskolai és szakmai munkatervek, hatalyos rendelkezések, diakdnkormanyzati
munka)

az osztalyféndkok, illetve szaktanarok utjan gondoskodik a szllék/gondvisel6k
folyamatos szébeli és irasbeli tajékoztatasarol

javaslattevd jogkorrel bir a pedagdégusok erkolcsi és lehetéség szerinti anyagi
elismerésére

észrevételt tehet az iskolaban mikodé technikai dolgozék munkajaval kapcsolatosan

felelés az iskolaban kotelezéen el6irt — a pedagdégiai munkaval Osszefliggd -
adminisztracid6 pontos végzéséért (pl.: torzskodnyv, statisztikai adatszolgaltatas,
nyilvantartasok, baleseti jelentések, stb.)

seqiti a nevelbtestiletet a szakmai autondmia gyakorlasaban, pedagdégiai, médszertani,
egyéni, emberi gondjaik megoldasaban

a nevelGtestulet tagjaként alakitoja és részese a j6 munkahelyi légkdrnek

példat mutat és kdzremlkodik az egységes nevelési kdvetelmények és eljarasok, a
szeretetteljes, védettséget nyujté pedagdgus-diak viszony kialakitdsaban

részt vesz a nevelGtestileti és vezetdségi értekezletek elbkészitésében, végrehajtasaban
a nevelbtestleti értekezletekrdl jegyz6kdnyvet készittet

figyelemmel kiséri és segiti a gyermek- és ifjusagvédelmi, valamint a péalyavalasztasi
felelés munkajat

segiti a diakbnkormanyzat munkajat

segiti a palyakezd6 pedagogusok beilleszkedését, szakmai és nevel6-oktatdo munkajat
figyelemmel kiséri az SNI-s és BTM-es tanuldk sziikséges ellatasat

gondozza a megjelent palyazatok figyelemmel kisérését, 6sztondéz a palyazatok
megirasara

a munkakozosségek vezetbinek kozremikodésével elkészitteti a tantargyak tanmeneteit,
azokat fellilvizsgalata utan jovahagyasra az igazgato elé terjeszti

lll. Kiilonleges felel6sségek

folyamatosan ellenérzi az iskola nem magyar allampolgarsagu tanuléinak az iskolaban
valé tanulashoz szikséges iratait (pl. tartdzkodasi engedély), valamint tanulmanyi
elémeneteliket
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tajékoztatja ,a tanuldi jogviszony szineteltetését” kéré (pl. kulféldéon tanuld) gyermek,
valamint a magantanulo szileit/gondvisel6it a szlikséges tudnivalokrol

1. Tervezés

6szinte, naprakész tajékoztatassal és aktiv kdzremikodéssel segiti az igazgatdt korszer(
vezetési eljarasainak minél eredményesebb érvényeslilésében

a jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti, ill. elkészitteti az orarendet és a
terembeosztasokat

megtervezi a korrepetalasokat, felzarkéztatd és tehetséggondozé foglalkozasokat,
szakkdroket

- intézi a munkaidé-beosztasokat

- alkalomszer( médositasat

- tajékoztatast nyuijt az iskolatitkarnak a szabadsagolasi terv elkészitéséhez és ellenérzi a
szabadsagok nyilvantartasat

tovabbitja a munkakdzosség-vezetéknek a tantargyi-, kulturalis-, sportversenyek kiirasait
gondoskodik hagyomanyaink apolasardl, uj hagyomanyok teremtésérdl

seqiti, 6sztdnzi az iskolai rendezvények szinvonalas és sikeres megszervezését

bels6 tovabbképzéseket, bemutaté foglalkozasokat szervez

megszervezi a javito-, és osztalyozovizsgak lebonyolitasat

megszervezi a leendd elsd osztalyosok beiratkozasat

javaslatot tesz a tanuldéknak az iskolaba valo felvételére

intézi a végz8s tanuldk tovabbtanulasi Ugyintézését

javaslatot tesz a pedagogusok tovabbképzésére

vezeti az akkreditalt tovabbképzésen részt vett/vevd pedagogusok nyilvantartasat, az
ezzel kapcsolatos adminisztraciot

figyelemmel kiséri évente a munkaalkalmassagi vizsgalat érvényességét és megszervezi
a lebonyolitasat

Vagyon

segit az épuletben levd eszkdzok, felszerelések feleléseinek megbizasaban, az atadott
leltarok kezelésében

felelés az igazgatdhelyettesi irodaban elhelyezett szamitégépek, fénymasold
rendeltetésszeri(i hasznalataért, figyelemmel kiséri a targyaléban, a tanari szobaban levd
fénymasold berendezések rendeltetésszerli hasznalatat

megszervezi a tliz-, bomba-, munka- és balesetvedelmi oktatast
megszervezi és részt vesz a munkahelyi szemlén, bejarason

gondoskodik az iskolatitkar utjan a hibas, balesetveszélyes eszkdzdk javitasardl, a
baleseti veszélyforrasok megszintetésérol

Technikai déntések

a szamitastechnikai és az oktatastechnikai eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatat
biztositja, illetve biztosittatja a pedagdgusok és a diakok szamara

gondoskodik a tanulok — torvény altal el6irt - egészségugyi vizsgalatarol

gondoskodik a tanulék didkigazolvanyi, valamint a pedagégusok pedagégusigazolvanyi
ellattatasarol
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4. Pénziigyi dbntések

a szakmai munkahoz szilkséges anyagi eszk6zok beszerzésére javaslatot tesz — a
munkak6zdsség-vezetdk jelzése alapjan —

elkésziti a havi tuldéra-, helyettesitési jelentést
5. Bizalmas informaciok

a tanuldkkal kapcsolatos informaciokat, bizalmas szll6i kdzléseket a pedagodgiailag
szikséges meértékben tarja a nevelbtestilet elé

a személyiségjogokat érinté (dolgozoi, szuldi, tanuldi), illetve titkosnak mindsitett
informacidkat megdrzi, a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében jar el

IV. Ellenérzés foka
o cellenérzi a nevel6testileti hatarozatok megvaldsulasat

értékeli és ellen6rzi

- apedagogusok munkavegzeését, teljesitményét

- a pedagogusi munkavégzés adminisztracidjat

- aziskola Pedagdgiai Programjaban foglaltak teljesitését, megvalosulasat

- az osztalykozdsségek, napkozis/tanuldszobai csoportok munkajat

- amunkakozosségek tevékenyseégét, a munkakdzosseg-vezetbk iranyitdi munkajat

ellendrzi a munkakdzosség-vezetdknél a versenyekre valo jelentkezések vezetését

ellen6rzi a javito-, és osztalyozovizsgak menetét, és a vele jaré adminisztraciés
kotelezettségek megvaldsitasat

ellendrzi az iskolai konyvtar rendjét, miikddését

ellendrzi a munkavédelmi- és tlizvédelmi felelés munkajat, a sziikséges dokumentumok
elkészitését

ellendrzéseit az SZMSZ, az iskolai munkaterv, valamint az igazgatéi utasitas alapjan
végzi

tapasztalatairdl rendszeresen beszamol az igazgatonak
V. Kapcsolatok

e rendszeresen egyeztet a tanuldkat érintd kérdésekben a munkakdzosség-vezetdkkel,
illetve az osztalyfénokokkel

e rendszeres és egyeztetdé munkakapcsolatot tart az iskolatitkarokkal, és az iskola
orvosaval illetve védéndjével, a gyermek- és ifjusagvédelmi feleléssel

e egyuttmdkodik az iskola dolgozdi, szul6i és tanuloi érdekképviseleteivel

o segiti az SZMSZ-ben, illetve a Pedagdgiai Programban megjeldlt kilsé kapcsolatok
epitését, illetve apolasat

VI. Munkakoériilmények

VII. Zaré rendelkezések

VIIl. Igazgatohelyettesek feladatmegosztasa — A munkakoéri leiras kiegészitése

3.2.2 Pedagégus

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit — az érvényben 1év6 -

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél
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o 1992. évi XXXIII. térvény a kézalkalmazottak jogallasardl

e 2012. évi l. térvény a munka torvénykonyverdl

o 229/2012. (VIHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelési toérvény
végrehaijtasardl

o 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikbdésérél
és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl

e 368/2011. (XIl. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol széld toérvény
végrehaijtasardl

e munkakori leirdsa

o az iskola Szervezeti és Mikddési Szabalyzata, Pedagdgiai Programija,
munkatervei

e a nevelbtestulet hatarozatai

o tovabba az Igazgaté - illetbleg a fenntarté altal az lgazgaté utjan adott -
utmutatasai alkotjak.

l. Helyettesités rendje:

e a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
o pedagoégus és szakvizsgazott pedagdégus munkakorok.
e a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
o pedagodgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakorok.
Il. F6 tevékenysége:

A koznevelési tdérvényben elbirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

lll. Feladatai:
Altalanos szakmai elvarasok és feladatok:
o Korszeri altalanos miveltséggel, tarsadalmi érzékenységgel rendelkezik.

o Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket,
az erkolcsi normakat.

o Tevékenysége soran kifejezésre juttatia egyéni és kdzOsségi felelbsségérzetét.
Kdzosségi feladatokat vallal.

o Kozremikdodik az intézményfejlesztési és intézményi 6nértékelési feladatokban.

o El6késziti és végrehajtja az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett
szakmai és pedagdgiai feladatokat. Alkoté mddon részt vallal:

o a nevelGtestllet ujszer( torekvéseibdl
o akozos vallalasok teljesitésébdl

o az Uunnepélyek és megemlékezések, iskolai rendezvények rendezésébdl,
szervezeésébdl, lebonyolitasabdl

o az iskola hagyomanyainak apolasabaol
o agyermekvédelmi tevékenységbdl

o palyavalasztasi feladatokbdl
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o a didkénkormanyzat mikddésébdl, az iskolai élet demokratizmusanak
fejlesztésébél

o atanuléi balesetek megel6zésével, az egészség megbrzésével, a tlizvédelemmel
kapcsolatos feladatokbdl

A hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek,
igazgato helyetteseknek vagy az igazgaténak.

Tervszerlien, felelésséggel és onalléan fejleszti a tanuldk tudasat, képességeit és
személyiségét.

Figyelemmel kiséri a tanuldk fejlédését, tehetséggondozast, versenyeztetést,
felzarkéztatast végez.

Gondoskodik az oktatdé munkaval kapcsolatos targyi feltételek el6készitésérél,
szemléltetd eszkdzeinek, az iskolai szertar folyamatos karbantartasardl, az iskola
anyagi lehetéségeinek megfeleléen az allomany korszerlsitésérél.

Munkakoére szinvonalas ellatasa érdekében ismeri a kozoktatassal kapcsolatos
toérvényeket, az iskola Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, Pedagdgiai Programijat,
tantargyi, tantervi kdvetelményeit.

Kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allandé gyarapitasa, a szaktargya
korébe tartozdé Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmddszertani
fejlesztések kdrében valo tajékozdodas.

Alapfoku informatikai ismeretekkel rendelkezik, s ezt felhasznalja:

o adminisztrativ feladatainak elvégzéséhez (tanmenetek, beszamolok,
projektnaplék, stb. készitése)

o lehetéség szerint tandrakon (projektor, szamitdgép, interaktiv tabla hasznalata).

Az informaciok egyszeriibb, gyorsabb aramlasa céljabodl e-mail cimmel rendelkezik;
amelyet munkaltatojaval ismertet, az e-mailen érkezett, munkajaval kapcsolatos
leveleit munkanapokon rendszeresen figyelemmel kiséri.

Elkésziti pontosan és hataridére azokat az adminisztrativ és szervezési feladatokat,
amelyeket az intézmény nevel§-oktatdé munkaja tesz szikségessé, illetve az
érvényben lévd jogszabalyok elbirnak.

Ellatja a szikséges Ugyeleti szolgalatot, valamint a jogszabalyban el&irt mértékig a
helyettesitést.

Megbizas alapjan osztalyfénoki feladatokat, valamint szikség esetén az oktato-
nevel6 munkaval kapcsolatos egyéb munkakorre valé megbizast lat el.

Javaslatot tehet tanuléi jutalmazasara, fegyelmezésére.

Részt vesz:

o a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos értekezleteken, megbeszéléseken
o iskolai Unnepélyeken, megemlékezéseken, rendezvényeken

o fogadd érakon, szll6i értekezleteken.

A tanulokat a kulturalt, illemtudd viselkedésre, az iskolai- és iskolan kivuli kornyezet
tisztasaganak és targyi eszkézeinek megérzésére és védelmére szoktatja.

A tanuldk emberi méltosagat, jogait tiszteletben tartja.
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o Kotelessége a j6 munkahelyi légkér kialakitdsanak és megdrzésének segitése, a
pedagogustél fokozottan elvarandd kulturalt beszédstilus, vitakultura, megfelel6
egyuttmikdodés betartasa, betartatasa.

Kiloénleges szakmai elvarasok és feladatok:
Tervezés:
¢ Nevel6-oktaté munkajat tervszerien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

A tanmenetet az Igazgaté altal meghatarozott id6épontban a munkak6zdsség-vezetd
véleményeével és az igazgatohelyettes jovahagyasaval az Igazgatonak bemutatja. Ha az
alapdokumentumok nem valtoznak, a bevalt tanmenetet — folyamatos kiegészitéssel —
tobb éven at hasznalhatja. Sajat tanmenettel rendelkezik, melyet ellenérzéskor kérésre
be kell mutatnia.

Tavolléte idejére a tanitashoz szikséges tanmenetet, taneszkdzoket rendelkezésre kell
bocsatania, és jeleznie a tavolléte ideje alatt ellatando feladatait (pl. Ggyelet, szakkor).

e Orain gondot fordit a tanuldk differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket
optimalis szintl, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

e Részt vesz a helyi tantervek kidolgozasaban, a szakmai munkakdzdsség
munkatervének elkészitésében.

Gazdasag, vagyonvédelem:

e A munkgjahoz szukséges taneszkozoket a szakmai munkakdzosség-vezet6tdl, a
kényvtaros-tanartdl egy tanévre veszi at, majd tanév végén azokkal elszamol.

o Az atvett eszk6zOkért karokozas esetén anyagi felelésséggel tartozik.
e Részt vesz a szakmai munkak6zosség fejlesztési igényeinek megfogalmazasaban.

Bizalmas informaciok kezelése:

o A tanuldk, szulék, kollégak személyiségi jogait érintd informaciokat hivatali titokként
kezeli.

Kapcsolattartas, informacidszolgaltatasi kotelezettséq:

e A sziléket és a tanuldkat a gyermek fejlédésérél, tanulmanyi munkajardl,
eredményérdl, az ket érinté kérdésekrél rendszeresen tajékoztatja. A szllé, a tanuld
kérdéseire, javaslataira érdemi valaszt ad.

o Folyamatos kapcsolatot tart az osztalyfénokdkkel, a tanulészoba- illetve a napkdzi
otthon vezetéjével, a gyermek- és ifjlusagvédelmi feleléssel, sziikség esetén a
palyavalasztasi felel6ssel.

e A szakmai munkak0zOsség tagja, tevékenyen részt vesz annak munkajaban. Részt
vehet/vesz tovabbképzéseken, szakmai konferenciakon, tapasztalatairél beszamol
munkakdzdsségének.

o Felettesei felkérésére bemutatd orat tart, mentori tevékenységet végez.

e Munkajarol — kérésre - beszamol a munkakozosség-vezet6, ill. az iskolavezetés altal
megadott szempontok alapjan.

e A folyamatos és hatékony oktato-neveld munka érdekében felettesének jelzi a
munkaja soran felmerult problémakat.

Ellen6rzés:

e Ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat, tudasat. Osztdonzd értékelést ad.
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Gondot fordit arra, hogy az irasbeli és szdbeli szamonkérés aranya optimalis legyen.

Az egész tanoras irasbeli dolgozatok, felmérék és témazardk idépontjat a tanuldkkal az
iskolai dokumentumokban meghatarozottak szerint el6re kozli.

e Az irasbeli dolgozatokat, felmér§ és témazaro feladatlapokat legkés6bb a
meghatarozott idépontra kijavitja és a kdvetkez6 tanév kezdetéig megbrzi.

e A tanuldk irasbeli munkait ellenérzéskor lattamozza, jelzi az esetleges hianyokat.
¢ Javitja és javittatja a helyesirasi hibakat.

o Az irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja vagy a tanulékkal kozosen javittatja, és
vellk egyutt értékeli.

e Kozrem(kodik a felettesei altal kért méréseken. A mérést és az értékelést, elemzést
elvégzi és arrdl a kért formaban beszamol.

o A tandrak befejeztével a tanuldkkal — a ,Hazirendnek” megfeleléen — a termekben
rendet rakat és megvarja, amig a tanuldk fegyelmezetten tavoznak.

IV. Munkakorilmények:

e Munkajat az Igazgaté altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval
veégzi:
o munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni az iskolaban,
illetéleg a foglalkozas helyén

o areggeli iskolai Ugyeleti szolgalat megkezdése el6tt 5 perccel kdteles megjelenni
az iskolaban

o nem tervezhetd tavollét esetén koteles minél hamarabb, de legkésdbb a
munkakezdés elbtt a helyettesitésért felelés igazgatohelyettest értesiteni.

o Iréasztal része, szabad polca van a tanari szobaban illetve osztalytermében.

o A szakmai és szul6i kapcsolattartashoz igénybe veheti az igazgatéhelyettesi irodaban
lévé telefont. Telefonhivasait a telefonkészilék mellett erre a célra elhelyezett
flzetben olvashatéan jelzi.

e Sajat mobiltelefonjat a tanitasi/foglalkozasi 6rakon, értekezleteken, iskolai tnnepi
rendezvényeken kikapcsolt allapotban tartja.

e Személyes értékeit sajat felel6sségre hozza be az iskola épuletébe.

e Szamitdogép hasznalata, fénymasolasi lehetéség — az iskola anyagi lehetéségeihez
képest — biztositott a tanari szobaban.

VII. Zaré rendelkezések

3.2.3 Osztalyfénsk

l. F6 tevékenysége:

Az osztalyfénokot az iskola igazgatdja bizza meg 4 tanévre. Felel6s vezetSje a rabizott
tanulécsoportnak.

Il. Feladatai:
Altalanos szakmai elvarasok és feladatok:
e Feladata a tanuldk személyiségének alapos, sokoldali megismerése, differencialt
fejlesztése, az 6nallésag, dntevékenység, kdzdsségi tevékenyseég fejlesztése.
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e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, osztalya fegyelmi helyzetét.
e KUllénds gondot fordit a kildnleges banasmaddot igényl6 tanulok segitéseére.

o Megismerteti a gyermekekkel, a tanuldkkal az érintett korosztalyra a tantervi, tartalmi
szabalyozokban meghatarozott egyetemes emberi, eurdpai és nemzeti értékeket és
azok tiszteletére neveli ket.

o Tudatos értékvalasztasra és a sajat értékrendjik kialakitasara 6sztonzi a tanuldkat.

Kiilonleges szakmai elvarasok és feladatok:

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos adminisztracios feladatokat:

o Osztalyfénoki tanmenetet készit, kiegészitve a tanévre tervezett tanoran kivali
k6zds tevékenységekkel.

o Az osztalynaplét szabalyszerlien vezeti. (A naplé megnyitasa, év végi lezarasa, a
tanuldk személyi adatainak pontos kitdltése, a pedagdgusok hianyzasabdl eredd
elmaradt 6rak és szétosztasok regisztralasa - utdbbinak megszervezése is-, a
naplé hetenkénti lezarasa, a szaktanarok figyelmének felhivasa a hianyossagok
potlasara, hianyzasok igazolasa, statisztikak kitoltése, dicséretek,
elmarasztalasok, osztalyprogramok, szakkori elfoglaltsagok, palyavalasztas, stb.
bejegyzése.)

o A bizonyitvanyokat és torzslapokat hataridére pontosan kitolti.

o A naplét és az ellenérzd kdnyvet/tdjekoztatd flizetet legalabb negyedévenként
egyezteti, mellyel biztositani tudja, hogy az érdemjegyekrdl a szul6k idében
tudomast szerezzenek.

O

Osztalyardl, annak tanuléirdl, az elvégzett munkardl munkaltatéi kérésre beszamol,
jellemzést ir.

Az osztalyara vonatkozd szébeli, irdsbeli utasitasokat, hatarozatokat tovabbitja a tanuldk
felé.

A tanév helyi rendjérél, szil6i értekezletekrdl, fogadddrakrodl, iskolai programokrol
irdsban értesiti a szul6ket az ellen6rzd konyvon/tajékoztatd flizeten keresztul.

Rendszeresen ellendrzi, hogy a szll6 alairasaval jelezte a kézolt informacié tudomasul
vételét.

Rendszeres kapcsolatot tart az osztalya, valamint az iskola szll6i k0zOsségének
képviseldjével.

Tanév elején tiz- és balesetvédelmi, bombariadd oktatast tart, ismerteti a tanuldkkal a
tlz- és bombariadd tervét, a Hazirend rendelkezéseit. Folyamatosan ellenérzi a
rendelkezések megtartasat. A Hazirendrél, annak valtozasairol szoban is tajékoztatja a
szul6ket a szUl6i értekezleten.

Az 1. és 5. osztalyokban eljuttatja a szll6knek az értékelési szempontokat, 1. osztalyban
és Uj tanuldk esetében pedig a Hazirendet is.

Folyamatos felvilagosité munkat végez a karos szenvedélyek okozta veszélyekrél és
megel6zésikrél. Ebben és mas egészséglugyi témaban a védénd, illetve mas
szakember segitségét kéri.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, (nnepségeire. A
munkatervnek, a programoknak megfeleléen részt vesz osztalyaval az iskola kijelolt
részének dekoralasaban, kijeldlt helyiség be-ill. visszarendezésében.
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Segitséget nyujt az iskolan bellli és kivlli szabadidés tevékenységek
megszervezésében, a helyes kdzosségi magatartas kialakitasaban.

Gondot fordit ra, hogy az osztaly a tantermére, az 6ltdz6szekrényekre vigyazzon, a
tanterem munkahely jellegének megfelel6 dekoraciét kapjon, a faliljsagon aktualis
témak szerepeljenek és legyen kifiggesztve a Hazirend is. Az osztalyteremben vagy
mashol észlelt hianyossagokat a helyben szokdsos modon irasban jelzi, a szandékos
rongalas tetteseit felelésségre vonja. Térekvéseibe bevonja a szliléket is.

Az iskolai és az iskola altal szervezett iskolan kivili rendezvényeken felligyeli osztalya
tanulait.

Egyuttimikddik az osztalyban tanitdé pedagdgusokkal, segiti és 06sszehangolja
munkajukat. A felmerilé problémakat az érintett nevel6vel megbeszéli. Sziikség esetén
esetmegbeszélést kezdeményez, ill. kérésre szervez.

Segiti a tanulasban lemaradok felzarkéztatasanak megszervezését. Figyelemmel kiséri,
szUukség esetén megszervezi a tananyag eljuttatasat a hianyzo tanuldknak.

5. osztalyban aktiv munkakapcsolatban all osztalya alsé tagozatos nevelbivel, ill.
amennyiben a tantargyfelosztas lehetévé teszi, el6z6 tanévben tajékozodik jovendd
osztalyarol.

A tanuldk magatartasat és szorgalmat kéthavonta értékeli, s ebbe bevonja az
osztalykdozosséget is. Javaslatait tanartarsai elé terjeszti.

Javaslatot tesz jutalmazasra, elmarasztalasra, segélyezésre, alapitvanyi tamogatasra,
mas szlukseéges intézkedésre.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasara, egyuttmikodik a
szul6kkel. Szll6i értekezleteket, fogaddorakat tart, sziikség esetén csaladot latogat.

Tajékoztatast ad az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatanak diakokat, szul6ket
érint6 részeirél, az iskola pedagdgiai programjarél.

Rendszeresen tajékoztatja a szlléket a tanuldk elbtt allé feladatokrdl, valamint
tanulmanyi eldmenetelUkrdl, magatartasukroél, szorgalmukrol.

Bevonja a szul6ket az osztaly és az iskola életébe, 6sztdnzi 6ket az iskolai programokon
valo részvételre.

Aktiv kapcsolatot tart fenn minden, a tanuldk oktatasat-nevelését segité személlyel,
(igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetdk, napkdzis csoportvezetd, tanulészoba
vezetdje, gyermek-és ifjusagvédelmi felelds, a diakdnkormanyzat vezetdje, kényvtaros,
palyavalasztasi felelds,...)

Részt vesz az also illetve felsé tagozatos munkakézésség munkajaban. Javaslataival és
a kijelolt feladatok elvégzésével elGsegiti tevékenységuk eredményességét.

A fentieken kivil elvégzi azokat az oktatd-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatokat,
amelyekkel az igazgato vagy helyettese megbizza.

lll.Kapcsolatai:

1.lgazgato, igazgatdhelyettesek

2. Also és fels6 tagozatos munkakdzdsség vezetdje, szakmai munkakdzosségek vezetdi
3. Az osztalyaban tanito kollégak, napkdzis, tanulészobas nevel6k

4. Didkdnkormanyzat vezetéje, konyvtaros tanar

5. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s, fejlesztépedagogus, védénd
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6.A Sz0l6i Munkak6zdsség kepviselbi, a tanuldk szllei

IV. Munkakoriilmények:

Az osztalyf6nOkot megilleti a jog, hogy osztalydban — amennyiben azt az iskola
tantargyfelosztasa lehetévé teszi - 6 tanitsa szaktargyait.

VI|. Zaro rendelkezések

3.2.4 Konyvtarostanar

Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas):

A konyvtarostanar az iskolai kényvtari szolgaltatasokert felelés pedagdgus, aki az
intézménynek megfelelé felsé6foku pedagogus végzettséggel és konyvtarosi képesitéssel
rendelkezik (Id. Kéznevelési torvény).

A konyvtarostanar pedagogus besorolasu, az iskola nevelbtestiletének tagja. Konyvtari
munkakdrét a munkaidd teljes egészében, vagy masik szakja néhany oraban valé tanitasa
mellett is ellathatja.

A féfoglalkozasu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontasban:
kotelezb6 déraszam: konyvtari nyitvatartasi id6 illetve konyv- és konyvtarhasznalati orak
tartdsa; a fennmaraddé munkaid6 30 % bels6 munkak elvégzésére (Ugyvitel,
allomanyfejlesztés, feldolgozas, gondozas, felkészilés a nyitva tartasra,
konyvtarhasznalati 6érak elbkészitése, stb.); 20 % iskolan kivll végzett munkara
(kapcsolattartas kilsé intézmeényekkel, tovabbképzés, tajékozddas és allomanygyarapitas,
felkészilés a foglalkozasokra, tovabba a pedagdégus munkakoérrel 6sszefiggbd egyéb
tevékenység ellatasara).

Il. A kényvtarostanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével 6sszefiiggd feladatok:

o Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit
o Jelentéseket készit a kdnyvtari szikségletekrél, javaslatokat ad a kdnyvtari kdltségvetés

készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségveteési keret tervszerda,
gazdasagos felhasznalasat.

o Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.
» NevelGtestuleti és munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Allomanyalakités, feltards, allomanyvédelem:

e Végzi az allomany folyamatos, tervszer( gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési

Osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

» Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett

allomany-nyilvantartasokat.

o Az iskola oktatasi-nevelési programjabal kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a

tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadid8s tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat.

o Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.
o Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

o Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o El6késziti és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtar rendelet altal elirt idében torténé

(id6szaki vagy soron kivili) leltarozasait.
Olvasészolgadlat, tajékoztatas, kapcsolatok:

o Lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a

kolcsbnzést.
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o Segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szikséges ismeretek elsajatitasaban.

o Tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast, esetenkeént
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

o A nevelbtestilettel egylttimikddésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak

elsajatitasaban.

o Vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

Kdényvtarpedagégiai tevékenység:

o A nevelbtestulettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagdgiai programjat.

e Biztositia a pedagégusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

o Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegl konyvtarhasznalati 6rakat.

e A konyvtarhasznalatra épllé szakoérakat a szaktanar vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, el6készitésében vesz részt, illetve az 6ra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részét tarthatja.

o Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuloit a konyv- és kdnyvtarhasznalati versenyekre.

I1l. Zaro rendelkezések

3.2.5 Munkakozosség-vezetd

I. F6 tevékenysége:
A szaktargyak megdfelel6 szinvonalon torténd oktatasanak megvaldsitasa, az abban
dolgozok munkajanak 6sszehangolasa.

Il. Feladatai:

e Segiti az iskola pedagdgiai programjanak, éves munkatervének, helyi tantervének,
egyéb dokumentumainak /SZMSZ, Hazirend, stb./ elkészitését.

e Munkak6zdsségi munkatervet készit.

e Javaslatot tesz a szakterilethez tartozo tantargyakat illetéen a tantargyfelosztasra.

o Folyamatosan ellendrzi a munkakdzoésségeébe tartozé tanarok munkakdri leirdasaban
foglaltakat, felhivja a figyelmet a hianyossagok pétlasara.

e Latogatja és elemzi a tanitasi 6érakat a pedagogus kompetenciak fliggvényében.

o Részt vesz a munkak6zdsség tagjainak értékelésében.

o Ellenérzi a dolgozatok, témazardk tartalmat, a Hazirend szerint idében toérténd
kozlését, a javitasukra vonatkozé intézményi megallapodasok betartasat.

o Ellendérzi, hogy a munkakdzésségéhez tartozé tantargyakbol a tanuldknak a
pedagdgiai programban rogzitett megfelelé szamu jegylk van-e a naploban.

o Egységes kovetelmények kialakitasara torekszik.

o Felhivja a figyelmet a szakmai oktatassal kapcsolatos palyazatokra, képzésekre,
tovabbképzésekre, illetve felkérés esetén szervezi azokat.

e Bemutato orakat tart illetve szervez.

e Osztdnzi az Uj modszerek, eszkdzok hasznélatat.

o Segiti, tamogatja a kezdd szaktanarokat.

e Javaslatot tesz a targyi feltételek javitasara, segédanyagok beszerzésére.

e A munkakdzdsség munkajarol félévente - illetve az igazgatd vagy helyettesének
kérésére ettdl eltéré idépontban- beszamolét készit.

e Munkakdzdsségi megbeszéléseket tart.
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e Eldonti, hogy a kuldonb6z6 megbeszéléseken a munkakdzosségbdl kinek kell részt
vennie.

e Figyelmet fordit a tliz-és balesetvédelmi el6irasok betartasara és betartatasara.

e Szorgalmazza a tanulasban lemaradt tanuldk felzarkéztatasat, az osztalyozévizsgara
valo felkészitést, a tehetséggondozast.

o Utmutatast ad a magantanuléknak a felkésziiléshez.

e Az igazgatohelyettes utasitasa alapjan figyelemmel kiséri, meghirdeti a tanulmanyi
versenyeket, szorgalmazza az azokra torténé felkészitést és a részvételt.

o Osszegyljti és tovabbitia a honlap szerkesztéjének az elért eredményeket.
Gondoskodik arrél, hogy a tanulék a Hazirendben meghatarozottak szerint iskolai
szinten egységesen megkapjak a jutalmukat.

o Kbz6s megbeszéléseket, belsd szakmai tovabbképzéseket szervez.

e Szorgalmazza és ellenbérzi a konyvtari szaktargyi tandérak megtartasat, a
szamitogépek céliranyos, hasznos beépitését a tandérakba és a hazi feladatokba,
szorgalmi munkaba.

o Segiti a munkak6zdsség szaktargyait erintd, helyi szabalyozas szerinti leltarozast.

o A fentieken kivil elvégzi azokat az oktaté-nevel6 munkaval kapcsolatos feladatokat,
amelyekkel az igazgaté vagy helyettese megbizza.

lll.Kapcsolatai:

o |gazgatd, igazgatohelyettesek
e Mas munkakdzdsségek-vezetdi
¢ Nevelbtestilet tagjai

Osztélyfénbki mk.vezeté kiegészités:

A mindennapi munka zavartalansaga érdekében

o kialakitja az orakozi szunetek és az ebéd|6 tgyeleti rendjét

o hiadnyzas esetén gondoskodik az ligyeletes neveld helyettesitésérél

o az osztalyfénok hianyzasa esetén (amennyiben nincs kijeldlve potosztalyfénok) a
tanora megkezdéséig megszervezi a megjelolt osztaly szétosztasat

o felméri az iskolai sziinetekben feligyeletet igényl6 tanuldk szamat.

Részt vesz a szll6i munkak6zésség munkajaban, kozvetit a szlldék és a pedagdgusok
kdzott olyan témakban, amelyek nem igényelnek személyes kapcsolatfelvételt.

Szoros kapcsolatot tart fenn a diakdnkormanyzat vezetéjével, szorgalmazza és szervezi
a nem osztalyfénokdknek a programokon valé részvételét, az események
lebonyolitasaban szervezési segitséget nyujt tartalmilag és az ligyeletet tekintve.

Tanév elején megszervezi az 5. évfolyamon egy osztalyban taniték és az osztaly volt
tanitéja kozti parbeszédet a tanuldk jobb megismerése érdekében.

Sziikség esetén szorgalmazza, illetve megszervezi mas témakban is az
esetmegbeszéléseket.

A fejlesztépedagogus mobdszertani segitségét kéri az SNI-s és BTM-es tanuldkkal valé
banasmdd megkonnyitése érdekében.

A védondvel egyezteti a vizsgalatok, szlrések legoptimalisabb id6szakat, az
egészseégugyi témaju osztalyfénoki orakat.

lll. Kapcsolatai

V. Zaro rendelkezések
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3.2.6 Tanulészoba vezet6 és/vagy tanulészoba feliigyeld

A tanulészoba vezetéjét illetve a fellgyeletet végzbdket az iskola igazgatdja bizza meg, egyik
kézulik a tanulészoba vezetdje.

Munkajukat az aktualis jogszabalyok, a helyi tanterv, az SZMSZ, az iskola pedagodgiai
programja, Hazirendje és éves munkaterve alapjan végzik.

|. Alapadatok, fiiggelmi viszony

Il. F6 tevékenységik:
A tanuldészobaban Ugyeletes nevel6k felelések a rajuk bizott tanulécsoportért. Legfébb
feladatuk a nyugodt tanulas feltételeinek megteremtése, biztositasa.

[ll. Konkrét feladataik:

1. Félévenként a jelentkezé tanulok felmérése.

2. A tanuldk 6sszegyljtése a kijeldlt tanteremben.

3. A hidnyzok nyilvantartasa, a hidnyzas okanak megvizsgalasa.

4. Egyuttmikodés az osztalyféndkokkel, szaktanarokkal a mulasztasok igazolasa, a

tantargyi lemaradasok tekintetében.

A nyugodt tanulashoz szukséges korulmények biztositasa.

6. Annak lehet6vé tétele, hogy a tanuldk az adott id6szakban a fejleszt6, sport- és szakkori
foglalkozasokon, iskolai rendezvényeken megjelenhessenek.

7. Annak ellen6rzése, hogy a tanul6 a feladott irdsbeli hazi feladatokat elvégezte.

Lehet8ség szerint a szébeli hazi feladatok megtanulasanak ellenérzése.

9. A fennmaradé idében gyakorlasok végeztetése, elsésorban az iras, olvasas, szamolas
alapkészsegeit illetéen.

10. A szukséges adminisztracié elvégzése.

11. A tanulészoba vezet6je mindezeken kivil kimutatast készit a tanuldk napi tanul6szobai
tartozkodasarol, valamint elkésziti a heti és havi statisztikat a tanuldészoba mikodéséral.

12. A fentieken kivll elvégzi azokat az oktatdé-nevelé munkaval kapcsolatos feladatokat,
amelyekkel az igazgatd vagy helyettese megbizza.

o,

o

IV. Kapcsolatai:

1.lgazgato, igazgatdhelyettesek

2. Felsé tagozatos munkakozosség vezetdje, szakmai munkakdzosségek vezetdi
3. Az osztalyaban tanito kollégak

4. Didkdnkormanyzat vezetéje, konyvtarvezetd tanar

5. Gyermek- és ifjusagvédelmi felel8s, fejlesztépedagogus, védénd

6.A Szul6i Munkakdzdsség képviselbi, a tanuldk szilei

V. Zaré rendelkezések

3.2.7 Iskolatitkar
3.2.7.1Iskolatitkar 1

A munkakor célja az iskola zavartalan mikodésének és a pedagdgusok nevel6-oktatd
munkajanak elésegitése.

Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az aktudlis jogszabalyok, az iskola
SZMSZ-e, Hazirendje és éves munkaterve, tovabba az igazgatd, illetbleg a felettes
szerveknek az igazgato Utjan adott utmutatasai adjak.

Alapadatok, fiiggelmi viszony, helyettesités
Fébb tevékenységek és felel6sségek 6sszefoglalasa
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¢ Feladata a hataridék, beszamolasi kételezettségek, programok, targyalasok nyilvantartasa
o e programokra és koételezettségekre valé figyelmeztetés, és ezek irasbeli rogzitése
o eléjegyzések, programok, megbeszélések egyeztetése kollégakkal, illetve kilsd
szemelyekkel
o Uzenetek felvétele, telefonos visszahivasok intézése.

¢ Kialakita a munkajahoz szikséges adminisztracidos és informaciés rendszert, azt
rendszeresen karbantartja (tablazatok, szamitégépen feldolgozott adatok, elemzések,
aktak, dossziék, rendezd elvek alapjan gyUjtétt anyagok).
Szamitdégépes ismeretekkel rendelkezik - Word és Excel, internet hasznalat.

e Feladata a tanigyi anyagok kezelése, azok rendjének, esztétikajanak, pontossaganak
betartasa.

¢ Intézi a térzslapok évenkénti bekottetését.
o Karbantartja a vezetéi munkahoz sziikséges szabalyzatokat.
¢ Feladata az iratok iktatasa, kezelése, megbérzése.

o Elkésziti és az igazgatoval tortént egyeztetés utan tovabbitia a szukséges
engedélyeztetéseket.

o Az igazgatd, az igazgatdhelyettesek és - az altaluk engedélyezett - tantestileti igények
alapjan a hivatalos leveleket és egyéb hivatalos iratokat hataridére elkésziti.
o Az igazgato és helyettesei engedélye alapjan — szikség esetén - a pedagogusok szakmai
munkajaval 6sszefugg6 anyagokat a megadott hataridére fénymasolja.
e Gondoskodik a levélkildemények feladasarél, és a beérkezett levelek tovabbitasardl,
vezeti a postai kézbesitékonyvet.
e Jelzi az irodaszer és nyomtatvany beszerzési igényt az igazgatdval tortént egyeztetés
alapjan gondoskodik a beszerzésrdl.
e Naprakészen vezeti a KIR-ben a szikséges adatszolgaltatast.
e Elvégzi a didkigazolvannyal és iskolalatogatasi bizonyitvannyal kapcsolatos teendéket.
¢ Vezeti a pedagogus igazolvanyokrdl a nyilvantartast.
¢ Munka-alkalmassagi orvosi vizsgalat Ugyintézése, nyilvantartasa
e Az iskola dolgozdoi szabadsagolasi tervének elkészitése marc. 15-ig, ezt kovetben a
szabadsagok kiirasanak tgyintézése
o Elkésziti az iskola beirasi napléjaban az elsd osztalyosok adatainak felvételét.
e Szamitdgépre viszi az igazgato, illetve helyettesei utasitasara
o a tantestuleti értekezletek jegyz6konyveit
o az atdolgozasra kerul6 iskolai dokumentumokat
o a diakokrdl kért jellemzéseket a hivatalos szervek felé.
o El6késziti az 50%-o0s utazasi igazolvanyokat és igazgatoéi alairas utan kiosztja azokat.
 Ugyel a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasara.
Részt vesz a munkavédelmi szemléken, az igazgatohelyettes illetve a munkavédelmi
felelés utmutatasa szerint elkésziti a szikséges jegyzdkonyvet.
e Feladata az iskola vezetékes és mobil telefonos halézatanak teljes kort Ggyintézése.
o A személyi anyagokbdl, gazdasagi iratokbdl nyert ismereteit a tanulok és pedagogusok
személyi Ugyeit bizalmasan kezeli.
o Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.
oNem tervezhetd tavollét esetén koteles minél hamarabb, de legkés6ébb a
munkakezdés elbtt az igazgatot, illetve helyettesét értesiteni.
o Szabadsagot az iskola igazgatojatol kér.
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o Személyes értékeit sajat felelésségre hozza be az iskola épuletébe.
Zaro rendelkezések

3.2.7.2 Iskolatitkar 2

A munkakor célja az iskola zavartalan miikédésének, a pedagégusok nevel6-oktatd
munkajanak elésegitése, valamint az iskolaépulet dllagmegdvasanak figyelemmel kisérése.
Munkakéri kotelezettségeinek tartalmat és kereteit az aktudlis jogszabalyok, az iskola
SZMSZ-e, Hazirendje és éves munkaterve, tovabba az igazgatd, illetbleg a felettes
szerveknek az igazgato utjan adott utmutatasai adjak.

Alapadatok, fiiggelmi viszony, helyettesités

Fobb tevékenységek és felel6sségek 6sszefoglalasa

o Feladata az iskola zavartalan mikodéséhez szikséges feltételek jelzése az igazgatd felé.

¢ Kialakitia a munkajahoz szikséges adminisztracios és informaciés rendszert, azt
rendszeresen karbantartja (tablazatok, szamitégépen feldolgozott adatok, elemzések,
aktak, dossziék, rendezd elvek alapjan gydjtétt anyagok).
Szamitdégépes ismeretekkel rendelkezik - Word és Excel, internet hasznalat.

o Elkésziti a havi hianyzasjelentést:
kimutatast készit havonként a tavolléti adatokrol, Osszegyljti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket, majd
ezeket megkuldi a bérszamfejtd részére.

o Elkésziti a valtozobér kimutatasokat:
az igazgatohelyettesek altal készitett tuldra, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast
tovabbitja a megfeleld kimutatason keresztll a bérszamfejtd részére.

e Feladata a bérjegyzék és munkalgyi nyilatkozatok, igazolasok (add, kompenzacio, stb.)
Ugyintézése

o Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.
Munkaugyi feladatai részeként:

o U] felvétel esetén el6késziti a munkaszerzédéseket az iskolaigazgatéval torténd
egyeztetést kovetben, kidllitia az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot,
gondoskodik arrdl, hogy a bérszamfejtés minden adatot id6ben megkapjon a
biztositotti bejelentéshez, bérszamfejtéshez

o munkaviszony megszuntetésekor az iskolaigazgatéval torténd egyeztetést kovetben
tovabbitja a szukséges dokumentumokat

e Feladata az iskolai e-mail naprakész figyelése, a beérkezett e-mailek kézil a munkakori
feladataival kapcsolatos dolgok Ggyintézése, a munkaugyi levelezés lefolytatasa.

e Tevékenyen részt vesz a leltarozasi és selejtezési munkalatokban, azok el6készitésében,
lebonyolitasaban és értékelésében. Az ellendrzések soran feltart hianyossagokat
potoltatjia. Nagy értékl targyi eszkozok listajat a Polgarmesteri Hivatal biztositja, mig a
kisértek( eszkozok listajat az intézmeény allitja eld.

o A tanitasi szlinetek idején, a szabadsagolasok alatt egyezteti az iskola épuletének
bezarasat

¢ Iskolai rendezvények idejére sziikség esetén egyeztet a szlkséges szervekkel az tgyeleti
munka ellatasara, valamint az igénybevett terllet berendezésére és a rendezvény utani
rendbetételére.

e Megszervezi az iskolagyumdlcs, lehetéség esetén az iskolatej fogyasztasanak
nyilvantartasat.
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e Gondoskodik az iskola épuletének allandé és rendkivili lobogbzasardl, valamint sziikség
esetén a zaszl6 megrendelésérdl.

¢ Rendszeresen ellendrzi az iskola tisztasagat, beszamol rola az igazgatonak.

e Feldolgozza a tantestulet, a diakok és az iskolaban tevékenykedd technikai dolgozdék
jelzéseit az épllettel és berendezésével kapcsolatos problémakrol. A problémak
elharitasarol intézkedik vagy jelentést tesz az igazgatonak.

e Feladata a pedagogusi veéd6ruha (kémiatanar) nyilvantartdsa és szikség esetén
megrendelése, a szakleltaraknak, munkahelyi nyilvantartasoknak, helyiségleltaraknak,
egyéni felel6sségre kiadott eszk6zok nyilvantartasanak vezetése.

¢ Nyilvantartast vezet az iskolaban hasznalatos kulcsokrol.

¢ Intézi a teremkiadasokkal kapcsolatos feladatokat.

¢ Ellenérzi az udvari éreg fak allapotat, szikséges teendd esetén intézkedik.

e Az igazgatd engedélye szerint intézi az épulet riasztasi rendszerében a kodok kiadatasat,
ellenérzi a hasznalat szabalyszeriiségét.

¢ Figyelemmel kiséri a technikai dolgozék munkajat (konyhai dolgozo, karbantarto, takaritd,
portas) és beszamol réla az iskola igazgatojanak, valamint jelzi az esetlegesen felmeriGlé
problémat tovabbi intézkedés céljabal.

e Folyamatosan figyelemmel Kkiséri az iskola miiszaki A&llapotat jelzi a szikséges
karbantartasi, felujitasi munkakat, a nyari festési sziikségességet.

e Gondoskodik a karbantartasi, feldjitasi munkak idejére a kilsé vallalkozok zavartalan
munkajahoz az intézményi feltételek biztositasarol.

e Részt vesz a munkavedelmi szemléken.

e A személyi anyagokbdl, gazdasagi iratokbdl nyert ismereteit a tanulok és pedagdgusok
személyi Ugyeit bizalmasan kezeli.

e Munkajanak megkezdése el6tt 10 perccel koteles megjelenni a munkahelyén.

e Nem tervezhetd tavollét esetén koteles minél hamarabb, de legkésdbb a munkakezdés
el6tt az igazgatdt, illetve helyettesét értesiteni.

e Szabadsagot az iskola igazgatéjatol kér.

o Személyes értékeit sajat felelésségre hozza be az iskola épuletébe.

Zaro rendelkezések
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4 AZISKOLA KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI

4.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzdsséget az iskola dolgozoi, a sziilék és a tanulok alkotjak.
Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezet alabb felsorolt k6zOsségei
altal és meghatarozott modokon érvényesithetik.

4.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zossegét az intézmeénnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak. Vezetdje az intézmény igazgatdja.

Jogszabdlyban részletezett véleményezési illetve egyetértési jog illeti meg az intézmény
atszervezésével, megszuntetésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, az intézményvezetd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval
Osszefligg6 dontésekben, amelyet alkalmazotti értekezleten gyakorol.

Ossze kell hivni az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozéd fenntartoi
dontések meghozatala el6tt, valamint akkor is, ha 0Osszehivasat az alkalmazottak
egyharmada a napirend megjeldlésével kezdeményezi.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozék legalabb kétharmadanak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen médon alakitja ki vélemeényét.

Az iskolai kodzalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beldli
érdekérvényesitési lehetéségeit a magasabb jogszabalyok (els6sorban a Munka
Torveénykonyve, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a kdznevelésrél szolo torveny,
illetve az ezekhez kapcsolddod rendeletek), valamint az intézmény mikoédését meghatarozé
helyi dokumentumok rogzitik.

4.3 A neveldbtestiulet miikodésére vonatkozé szabalyok

A nevel6testulet vezetdje az intézmény igazgatoja. A nevelbtestilet tagja az iskola valamennyi
pedagogus, valamint a kdnyvtaros tanar munkakoért betéltd alkalmazottja.

A nevelGtestilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkordkkel
rendelkezik. A nevelbtestilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben.

A nevelbtestulet jogallasat, dontési, véleményezési és javaslattételi jogkérét a Nkt., és a
nevelési-oktatasi intézmények mikddésérdl szo6l6 rendelet hatdrozza meg.

A nevelbtestulet dontését, javaslatat és vélemeényét altaldban a munkakozosseégek elbzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

Atruhazott hataskorok

A nevel6testilet a feladatkdrébe tartozé Ugyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibdl —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhazhatja masra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelbtestuletnek a
munkatervben régzitett félévi vagy tanév végi értekezlet idépontjaban.
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A nevelGtestiilet déntési jogat atruhazza:

= atanulé osztalyat tanité pedagdégusok kézdsségére az alabbi tertletekkel kapcsolatosan:

a tanulé magasabb évfolyamra Iépésének engedélyezése

a tanulé szamara a tanito, illetve a szaktanar altal javasolt osztalyzatnak a tanuld
javara torténd esetleges modositasa

osztalykézossegek, egyének nevelbtestileti eértékelése - tanulmanyi munka,
magatartas, szorgalom -

a tanuld osztalyozé vizsgara bocsatasa

a mulasztas miatt nem osztalyozhaté tanul6 esetében az esetleges osztalyozé vizsga
engedélyezese.

A tanuld osztalyat tanitdé kozosség koteles az esetlegesen felmertlt vitakrél, dontéseirdl a
nevelbtestiletet a soron kévetkezd nevelbtestileti értekezleten tajékoztatni. Ez a kdzdsség
akkor hatarozatképes, ha az érintett tanulé osztalyat tanité pedagdgusok legalabb fele plusz
egy f6 jelen van. A dontés egyszer( sz6tobbség mellett |ép érvénybe. Szavazategyenléség
esetén az osztalyfénodk szavazata dont.

= az alabbi tagokbdl allé bizottsagra a tanuldk fegyelmi ligyeiben:

= az

Igazgato vagy/és igazgatohelyettesek

osztalyféndk

a tanuldt tanité pedagoégusok, illetve a tagjai kozil delegalt legalabb két f6
a Szul6i Munkakdzdsség altal a tagjai kdzul delegalt személy

a diakénkormanyzat altal a tagjai kézil delegalt személy

gyermek- és ifjusagvédelmi felelés

igazgatéra, illetve az iskola vezet6ségére a pedagogus-tovabbképzés éves

beiskolazasi tervének megalkotasaban.

A nevelbtestiilet véleményezési jogat atadja:

= a szakmai munkakozosségeknek

a munkakdzdsseg-vezetd személyének megvalasztasarol

a munkakdzdsség-vezeté munkajanak értékelésekor

a pedagogusok kulon megbizasai elosztasakor

a szakmai munkak6zdsségbe tartozd tantargyak taneszkdzeinek, tankényveinek
kivalasztasara.

= a szakmai munkak6zosség-vezetbknek

a szakmai munkakdzdsséghez tartozé tantargyak tantargyfelosztasanak
elfogadasardl
kiemelt munkavégzeésért jard elismerés, jutalom, kitlintetésre val6 javaslattételnél

Egyéb atruhazott jogkor:

= a pedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasara megbizza a jogkér gyakorléjaként
a szakmai munkako6zosségeket

A nevelbtestilet a tanév folyaman rendszeresen tartandé és rendkivili értekezletet tart.
Rendszeresen tartando értekezletek:

o tanévnyitd

o félévi és tanév végi osztalyozo
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els6 félévet értékeld

tanévzaroé

nevelési /tanévenként ketté/
szlkség szerinti munkaértekezletek.

O O O O

Az igazgatd hozzajarulasaval sziikség esetén az igazgatéhelyettesek a vezetésiikhdz tartozo
evfolyamokon tanit6 pedagogusok részere felsé tagozati, als6 tagozati értekezletet
hivhatnak 6ssze.

A tanévnyito értekezlet dont az éves munkaterv elfogadasarol.

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 nevelbtestlileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelbtestilet tagjainak
egyharmada kéri, illetve ha az iskola igazgatdja vagy az lgazgatéi Tanacsado Testllet ezt
indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

o A nevelbtestlleti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint otven
szazaléka jelen van.

¢ A nevelbtestllet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve a szervezeti és miikodési
szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszeri sz6tdbbséggel hozza.

e A nevel6testulet személyi kérdésekben — a nevelbtestilet tdbbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet.

e Ha a nevelbtestllet egyszerl szétdbbséggel hozhatd dontésénél szavazategyenlbseg
keletkezik, a hatarozatot az igazgatd szavazata donti el. A nevelbtestilet dontéseit
hatarozati formaban kell megszdvegezni.

o Az értekezletekrdl jegyz6kdnyv készul, amely kiemelten tartalmazza a nevel6testilet altal
hozott hatarozatokat. A jegyz6kdnyvet az igazgatd altal megbizott személy vezeti. A
jegyz6konyvet az igazgatd, a jegyz6konyvvezetd, valamint két — nevelbtestuleti tag —
hitelesité irja ala. A jegyzOkdnyvet az értekezletet kdveté nyolc munkanapon belll kell
elkésziteni.

A nevel6testulet altal hozott hatarozatok kulon hatarozatgyljteményben is rogzitésre
kerllnek.

o Az értekezletek Osszehivdsanak maodja: a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan,
illetve az igazgato egyéb elrendelése szerint.

e A tanari szobakban |év8 hirdetétablakon elhelyezett kbzlemények figyelése, elolvasasa
minden pedagogus szamara kotelez — az iskola épuletében végzett - munkakezdése elbtt
és befejeztével.

o Mikroértekezletek hivhatdk 0Ossze egy-egy osztalykdzosségben tanitoknak, valamely
tanulmanyi, vagy magatartasi probléma megoldasara. Osszehivéja az osztalyféndk, akinek
elézetesen egyeztetnie kell az iskola igazgatdjaval, illetve igazgatdhelyettessel. Az
osztalyban tanitok kotelez6en vesznek részt az értekezleten.
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4.4 A szakmai munkakozosségekre vonatkozé6 szabalyok

Az iskolaban szakmai (funkciondlis) munkakozosség hozhatdé létre — a jogszabalyi
lehet6ségek figyelembe vételével - valamely tantargy, tantargycsoport, vagy barmely
pedagogiai szakterllet gondozasa, d&sszefogasa, szakmai minésége és mobdszertani
fejlesztése, annak tervezése, szervezése és ellenérzése érdekében.

A szakmai munkakdzosségek az igazgatdhelyettesek kdzvetlen iranyitasa ala tartoznak.
Kapcsolatuk rendszeres és folyamatos.

A munkakdzdsség-vezetbk az igazgatd altal meghatarozott médon és idében beszamolnak
sajat miikodési terlletiikdn végzett munkajukrdl, illetve a munkak6zdsségek éves munkajardl
a tanévzaré értekezleten szamolnak be a nevelétestiletnek.

A német munkakbzbsség kdzvetlenul az igazgatd altal iranyitott.

A szakmai munkakdzdsség dontési, javaslattételi és véleményezési jogkdére gyakorlasaval
kapcsolodik be az iskola vezetéjének munkajaba.

A munkakozosseéget a munkakbzbsség-vezeté képviseli. A munkakdzosség vezetbjéet az
igazgatd bizza meg, elézetesen kikérve a munkak6zdsség tagjainak vélemeényét. A
munkak6zosségek vezetbi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A szakmai munkakdzdsseg-vezetd legfébb feladatai:
e iranyitja és felel6s a munkakdzdsség tevékenységéért
o munkakozodsségi értekezleteket, megbeszéléseket hiv 6ssze
o Osszedllitia a munkakdzdsség éves munkaprogramjat
o ellenérzi a munkakdzdsség tagjainak munkajat
e beszamol a tantestiletnek a munkakdzdsség tevekenységérol.

A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai:

e Dbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakdzdsségi tagok tantervhez igazodd
tanmeneteit

o cellenbérzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast

e sorozatos hianyossagoknal intézkedést kezdeményez a vezeték felé

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a pedagdégusok
teljesitményértékelésére.

A munkakozosseégek szakmai munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Munkatervuket
évente, a tanév elején — az igazgato altal megadott id8pontra — a munkakdzésség tagjainak
meghallgatasaval, a Pedagdgiai Programmal és az iskolai munkatervvel O6sszhangban
készitik el.

A munkakodzdsségi megbeszéléseket a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. A
megbeszéléseken a munkakozosseég tagjainak részvétele kotelezd.

A szakmai munkakbzdsségek feladatai az adott szakmai-pedagadgiai teruleten belul:
e a pedagdgiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése
e aziskolai neveld és oktatdé munka koordinalasa, szakmai szinvonalanak emelése, bels6
fejlesztése, korszerisitése
o egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése
e egységes értékelési rendszer kidolgozasa, alkalmazasa
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e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa

e a pedagogusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

e szakmai taneszkdzok beszerzésére javaslattétel

e a palyakezdd pedagogusok tdmogatasa, munkajanak segitése

e a munkatarsi kozOsség fejlesztése

¢ tanuldk csoportba sorolasa a csoportbontassal tanitott tantargyaknal

e segitségnyujtas a munkakdzdsség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységérdl készuld elemzések, értékelések elkészitéséhez

¢ a helyi tantervek kidolgozasa, illetve modositasa.

Iskolankban az alabbi szakmai munkak6zbsségek miikédnek:
e also6 tagozatos munkakozosseg
o osztalyfénoki munkakozosség
o német munkakdzbsség — alsoé tagozat
felsé tagozat
o természettudomanyi munkakdzosség
o tarsadalomtudomanyi munkak&zésség
o napkdzis munkakdzosség

A szakmai munkakdzdsségek kapcsolattartasanak médjat lasd 3.8.5. pontban.

4.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok,
feladatkor (reszort) felelésok

4.5.1 Alkalmi feladatokra alakult (ad hoc) munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestllet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testilet, vagy az igazgatoi Tanacsadé Testllet javaslata,
illetve az igazgato dontése alapjan.

Az alkalmi munkacsoport megalakulasardl tajékoztatni kell a nevelbtestiletet.

Az egy osztalyban tanitok kulon k6zdsséget, munkacsoportot is alkothatnak.

4.5.2 Feladatkor (reszort) felel6sok

A nevel6-oktatd munkat segité feladatkdr (reszort) felelésok, akik teendbiket az egyes
terlleteket érint6 kuldn jogszabalyok betartdsaval és a tantestllet tagjainak (csoportjainak)
bevonasaval munkakoéri leirasuk, illetve megbizasuk szerint latjak el. igy:

¢ Diakénkormanyzatot segité pedagogus

o fejleszté pedagdgiai munkaért felelés

e gyolgytestnevelésben részt vevd tanuldkért felelés

e gyermek- és ifjusagvédelmi, esélyegyenldségi felelds

e palyavalasztasi felelés pedagogus(ok)

e munkavédelmi és katasztréfavedelmi felelés

o SzUl6i Munkakdzdsséggel kapcsolattartd

o ,Levegdcsoport” — a kdrnyezet- és egészségvédelmi program megvalositasat segitd

csoport
o tankonyvfelelds
e orszagos kompetenciamérés koordinatora
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4.5.3 Referenciaintézménnyé valast segité munkacsoport

Iskolank nevelbtestiletének minden tagjat érinté csoport, melynek célja, hogy egyedi, mas
intézmények szamara is példaértéki, mikdédésében koherens, befogadd, gyermekkdzpontu
pedagogiai gyakorlattal, szervezeti innovacioval rendelkezb, és ezt szolgaltatasaiban
publikalni, valamint atadni képes intézménnyé valjon.

Ennek érdekében a kbvetkezb teriileteket célozza meg:

Kompetencia alapu nevelési, oktatasi, program atfogd, mintaadé alkalmazasa az
intézményben, melyekre a referenciahely a minésités alapjan a felkészilést megkezdte.

A referencia intézménnyé valast segité team szakmai vezet6jét az intézmény igazgatdja
bizza meg. A team, szakmai vezet6 és a szakmai megvaldsiték feladatait a
referenciaintézményi fejlesztéseket iranyité team szabalyzata hatarozza meg.

4.6 A Szuléi Munkakozosség

Az iskoldban a szll6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében, a
neveld-oktatd munka segitésére, valamint az iskolahasznaldk érdekeinek jobb képviseletére
Szul6i Munkakdzosség mikodik.

Az osztalyok Sziléi Munkakdzésségét az egy osztalyba jaré tanuldk szilei alkotjak. Az
osztaly a Szll6i Munkakdzdsség tagjait a szul6i értekezleten valasztja meg.

Feladatuk az iskolai Szll6i Munkakdzosséggel valé kapcsolattartas, az osztalykdzosség
érdekvédelme, az osztaly tanulmanyi munkajanak és szabadidés tevékenységének segitése.
Munkajukat az osztalyfénokkel szoros egylttmikddésben végzik.

Az osztalyok szll6i kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk
vagy az iskola Szul6i Munkak6zosségének évfolyamfelelése, a Szuli Munkak6zosség elndke,
illetve az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola vezetéségéhez.

Az iskolai Szuléi Munkak6z0sség az egyes osztalyok szuldi képviselSibdl all, akik
évfolyamonként évfolyamfelel6st valasztanak.

Az iskolai Szll6i Munkakdztsség sajat szervezeti és mikodési szabalyzata, valamint
ugyrendje alapjan mikodik.

Az iskolai Szul6i Munkakdzbsség legmagasabb szintli déntéshozéd szerve az iskola Szulbi
Munkakdzdsségének elndke, illetve vezetésége.

A vezet6ség az SZM bels6 ugyeiben dontési, a szervezeti jogositvanyok kézul véleményezési
jogkorrel rendelkezik. Jogkdrét a valasztmanyi Ulések kozott szikség szerint gyakorolja. A
vezetbség az elndkat alairasi joggal ruhazza fel.

Az iskolai Szil6i Munkak6zdsséget az alabbi déntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

o kialakitja sajat mikodési rendjét

¢ az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét

e képviseli a szll6ket és a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét/tanév helyi rendjét,
valamint a szervezeti és mikodési szabalyzat és melléklete (Adatkezelési szabalyzat) azon
pontjait, amelyek a szlilékkel, illetve a tanulékkal kapcsolatosak

¢ véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi
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kérdésben.
Kulénb6z6 témaju eldadasokat, kozos beszélgetéseket szervez a Sziil6i Klub keretein bellil.

Iskolaszint(i rendezvényeinkhez a Sziil6i munkakdzosség segitséget nyujt: igy pl. farsang,
tdborozas, nemzetiségi karacsonyi Unnepség, nemzetiségi bal, kerti parti, esetenként
osztalykirandulasokhoz, szinhaz-, mozi latogatasokhoz sziiléi kiséret formajaban.

Az iskolai fogadoorak idétartama alatt szUl6i fogadoorat tart az iskolai Szl6i Munkakdzdsség
szervezete a szul6k szdmara az aulaban.

4.7 A tanuldok kozosségei

4.7.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kézos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykézdsséget alkotnak.
Az osztalykozésség maximalis tanuldlétszama jogszabalyban meghatarozott.

Az osztalykdzdsseg élén — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfénédk all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységuiket
munkakari leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyfénOk jogosult az osztalykd6zosségben tapasztalt problémak megoldasara az
osztalyban tanitdé pedagogusokat megbeszélésre 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalyk6zosség diakjai azokon a tanitasi orakon,
amelyeknek eredményessége érdekében — megfeleld feltételek megléte esetén - szikséges
a kisebb tanulélétszam (német nemzetiségi nyelvi 6rak, technika, informatika).

A napkézis, illetve tanulészobai csoport
SzUl6i igény alapjan szervezddik, a csoportok tagjai tobb osztalybdl is 6sszetevédhetnek.

A diakkérok
Az iskolaban a tanuldk igényeinek, érdekl6désének kielégitésere diakkorok mikodnek. A
diakkor lehet: szakkor, érdeklédési kor, Onképzokor, énekkar, mivészeti csoport, stb.

4.7.2 Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanodran kivdli,
szabadidés tevékenységének segitésére az iskolaban diakdnkormanyzat mikodik.

Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakbnkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel
rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité felndtt
érvényesitheti. A digkonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési jog gyakorlasa
el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai diakonkormanyzat vezetéségének véleményeét.

Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segitd felnéttet — a nevelbtestiilet egyetértésével —az
igazgato bizza meg.

A diakdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek a diakokra vonatkozo
pontjaiban

¢ ahazirend elfogadasa el6tt
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e atanulok kbzosségeét érintd kérdések, programok meghozatalanal.

Az iskolai tanulok6zosség legmagasabb tajékoztatd foruma a didkkdzgylilés/diakparlament.
Az iskolai diakkozgyullést évente legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatojanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérél, a
tanuldi jogok helyzetérél és érvényesilésérél, az iskolai hazirendben meghatarozottak
végrehajtasanak tapasztalatairol. A tanulok kérdéseket intézhetnek a diakdnkormanyzat és
az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat. A diakkdzgyilés
Osszehivasat a didkdnkormanyzat vezetbje kezdeményezi. A diakkdzgyllés 6sszehivasaért az
igazgato felelés. A diakkozgyilésen az iskola fels6 tagozatos tanul6i, vagy — a
diakénkormanyzat dontése alapjan — a diakok osztalyonkénti kildoéttei vesznek részt.

Rendkiviili didkkbzgylilés is dsszehivhatd, ha ezt a didkdnkormanyzat vezetdi vagy az
intézmény igazgatdja kezdeményezi.

4.7.3 A kulféldon tanulé diakok

Az iskola német nemzetiségi jellegébdl/profiljabol fakaddan tébb tanulonk végzi tanulmanyait
kilféldon. Tanuldi jogviszonyuk szinetel, melyet a szilék minden tanév megkezdése elbtt
irasban kérnek az iskola igazgatojatol. Gyermekuk kulfoldon szerzett elémenetelérél szél6
félévi értesit6t illetve bizonyitvanyt félévkor és tanév végén bemutatjak az anyaiskolaban,
illetve szemeélyes akadalyoztatas esetén eljuttatjak az értesité illetve bizonyitvany masolatat.

Iskolank azon tanuldja, aki tanuldi jogviszonyat kulfoldon végzett tanulmanyai miatt
szlUnetelteti, irasban benyujtott kérelmére az igazgatd elbzetes irasbeli engedélyével
hasznalhatja az iskolai kdnyvtarat, részt vehet az iskolai rendezvényeken, latogathatja a
sportkdroket, részt vehet szul6jével egyutt a tovabbtanulassal kapcsolatos tajékoztatdkon,
valamint jogosult az aktualis egészségugyi vizsgalatokon val6 részvételre.

4.8 Az iskola kdzosségeinek kapcsolattartasa

4.8.1 A vezetdség és a nevelotestiilet

A nevelbtestilet kulonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatdé segitségével a
megbizott pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.

A kapcsolattartas forumai:

az igazgatosag ulései

a vezetdség /az lgazgatdi Tanacsado Testilet Ulései

a killénbozd értekezletek

megbeszélések.

Az iskola igazgatésaga az aktualis feladatokrdl a tanari szobakban elhelyezett hirdetétablan,
irasbeli tajékoztatokon keresztll, elektronikus uton (e-mail) valamint szdéban értesiti a
neveldket.

A nevelbk kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetdjuk, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az iskola vezetdjével, az
igazgatdhelyettesekkel, az Igazgatdéi Tanacsadd Testllet tagjaival, valamint a Szul6i
Munkakdzdsséggel.

Az Igazgatoi Tanacsado Testllet tagjai kdtelesek:
¢ az iskolavezetéség Ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozd pedagégusokat az llés
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dontéseirdl, hatarozatairdl
e 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 Szuldi Munkakdzosség vezetdsége és/vagy tagjai kbzvetlendl az iskola erre a célra
megbizott képviselbjével, vagy az igazgatoval tartanak kapcsolatot.

Az iskolai Szll6i Munkakdzdsseg tagjait az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1
alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl.

Azokban az Ugyekben, amelyekben a Szll6i Munkakdzosségnek a jogszabaly véleményezési
jogot biztosit, a véleményt az igazgatoé kéri meg a véleményezési anyagok atadasaval.

Az osztalyok Szil6i Munkakozosségének képviselbjével az osztalyfénok tart kapcsolatot.

Id. még PP (2013.) 1.8.2.

4.8.2 A neveldk és a tanulok

A tanuldkat az iskola egészének életérdél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

= azigazgato, vagy az altala megbizott személy

+ az iskolai diakdnkormanyzat vezetdseégi Ulésén

+ a didkkozgyllésen évente 1 alkalommal

+ az aulaban elhelyezett hirdet6tablan és az iskola hivatalos honlapjan keresztul folyamatosan

= az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon tajékoztatjak.

A tanulét és a tanuld szileit a tanulé fejl6désérdl, egyéni haladasardl az osztalyfénoknek és a
tanulét tanité pedagoégusoknak folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola alapdokumentumaiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, koézvetlenill vagy valasztott képviselbik,
tisztségviseldk utjan — az iskola vezet6ségéhez, az osztalyfénokikhéz, az iskola neveldihez, a
diakénkormanyzathoz vagy a Szil6i Munkakdzdsséghez is fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselbk utjan — a tarsadalmi elvarasnak megfeleld6 modon -
kozolhetik az iskola igazgatosagaval, vezetoségével, illetve a nevelbkkel.

Id. még PP (2013.) 1.8.1.

4.8.3 A neveldk és a sziilok

A szlléket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrdl,
gyermekuk elérehaladasardl az iskola:

* az iskolai Szll6i Munkakdzdsségen keresztul

 aziskola kulsé hirdetészekrényében

* az aula hirdet6éfalan

» szUl6i értekezleteken

» fogadoorakon

* nyilt tanitasi napokon

+ csaladlatogatasok alkalmaval, sziikség szerint

+ aziskola honlapjan
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+ irasban tajekoztatja.

Az iskola vezetése tajékoztatja a szlilbket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkaterv
végrehajtasarol, az aktualis feladatokrol

* a Szuldi Munkakdzdsség valasztmanyi llésen évente egy alkalommal

+ a szll6k részvételével zajl6 iskolai rendezvényeken /tanévnyitd-, tanévzard tnnepély/

+ alkalmanként a szul6khoz eljuttatott irasbeli tajékoztatokon keresztul - szukség szerint -.

Foglalkozik a szlil6i kozOsségek altal elbterjesztett kérdésekkel, problémakkal. Szikség esetén
kivizsgalja és érdemben megvalaszolja a szoban vagy irasban el6terjesztett felvetéseket.
Foglalkozik a szilék egyeni kéréseivel, javaslataival, ezekre személyesen, vagy a szll6i
képviselet utjan valaszol.

Az osztalyfénbkok szlilbi értekezleten tajekoztatjak a szUlék kdzdssegét

» atanév helyi rendjérdl

+ az iskola aktualis feladatairdl, helyzetérdl és célkit(izéseirdl

+ atanuldkozosségek fejlédesérdl, munkajardl és megoldandé feladataikrél

* a szuldk kdozremikddésenek lehetbségeirdl és szikségességeérol.

A szeptemberi szUl6i értekezleten bemutatkoznak az osztalyban tanité uj pedagégusok.

Az osztalyfénokok biztositjak a szllék szamara, hogy gyermekik elémenetelérdl, tanulmanyi
munkajarol tajékozdédhassanak. Egyeztetik a szaktanitdkkal és a szaktanarokkal vald
kapcsolattartast, szlkség esetén biztositjagk a tajékoztatdé megtartasat. Egyéni problémak,
veszélyeztetettség esetén csaladlatogatas keretében tajékozodnak és egyluttmikodnek a
csaladdal.

Gondoskodnak arrdl, hogy a szilék a gyermekik eredményeirdl irasban is megfelel
tajékoztatast kapjanak, elsésorban a tajékoztatd flzeteken, illetve az ellenérzd koényveken
keresztil.

Az osztalyfénOk a tajékoztatd fluzet /az ellenérzd utjan kéthavonta tajékoztatja a szulét
gyermeke magatartasarol, szorgalmarol.

A szll6k Ugyeinek megoldasaban segitséget nyujtanak azzal, hogy felvetéseiket a
szaktanaroknak, az iskola igazgatojanak kozvetitik.

A tanitdk, a napkdzis nevelbk és a szaktanarok a fogadddrakon tajékoztatjak az érdeklédé
szuléket a tanulok tevékenységerdl, szakmai segitséget nyujtanak és tanacsot adnak a
tanulmanyi munka otthoni segitéséhez. irasban tajékoztatjak a sziiléket a tanulok tanulmanyi
eredmeényeirdl, illetve szilkség esetén magatartasardl a tajékoztatd flzet /az ellenérzé kdnyv
atjan.

A tanulmanyaiban jelentésen visszaesé tanuld sziil6jét az osztalyféndk vagy a szaktanar
irdsban is behivja az intézményi fogaddorara. Ha a szulé a munkatervi fogadddran kivul is
beszélni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irdsban elére egyeztetett
idépontban is talalkozhat az érintett pedagogussal.

A sziléi értekezletek és a fogadoodrak idbépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza, az
idépontokrdl a tajékoztato flizet /az ellendrzé kényv utjan értesitést kapnak a szulék.

Rendkivuli szll6i értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok, a Szul6i
Munkak6zdsség képviselbje.

A szllék kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat széban vagy irasban, egyénileg vagy
valasztott képviselbik, tisztségviselSik utjan kézdlhetik az iskola igazgatéjaval, vezetbségével,
pedagogusaval vagy a Szll6éi Munkakdzdsséggel.
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4.8.4 Szakmai munkakozosségek

Az intézmény szakmai munkakdzdsségei 0Osszehangoljdk munkajukat, kidolgozzak
egyuttmikodésik, kapcsolattartasuk rendjét. Ezek lehetnek oralatogatasok, belsd szakmai
tovabbképzések, tapasztalatcserék, megbeszélések, stb., melyeket munkaterviikben is
rogzitenek.

Kiemelten kezelendd a fels6s munkakdzésség és az alsd0s munkakdzosseg szakmai
egyeztetései, valamint a német és a magyar tantargyakat taniték rendszeres konzultacioi.

A munkak6zosség-vezetk egymassal is rendszeresen folytatnak szakmai megbeszéléseket.

A szakmai munkakozosségek elsésorban az dvodakkal, a kézépiskolakkal, a Gyermekjoléti
Szakszolgalattal, a Pedagdgiai Szakszolgalattal és a MPI-vel tartanak szakmai kapcsolatot.

Esetenkénti egyéb kllsé kapcsolatokat lasd a 15. pontban.

4.8.5 Az intézményvezet6 és az lgazgatdi Tanacsadé Testilet kapcsolata

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

Ezen kivll minden tagnak kijeldlt heti fogaddoraja van az igazgatonal, melyet sziikség
szerint tartanak meg.

4.8.6 A nevelétestillet és a szakmai munkakozosségek kapcsolata

A szakmai munkakdzdsségek tagjai altal tett javaslatokat, észrevételeket a nevelbtestileti
ertekezletek, megbeszélések alkalmaval a munkakdzdsseg-vezeték terjesztik eld.
A munkak6zdsség-vezetdk egymassal is folytatnak szakmai megbeszéléseket.
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5 A VEZETOK HELYETTESITESENEK RENDJE

Az igazgatét tavolléte, akadalyoztatasa esetén igazgatdhelyettes 1.(alsés), illetve
igazgatohelyettes  2.(felsés) helyettesiti. Az igazgatohelyettesek  hataskore az
intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezet6 tartds tavolléte esetén a telies vezetbi jogkdr gyakorlasara kilon irasos
intézkedésben ad felhatalmazast. Tartds tavollétnek minésil a legalabb kéthetes, folyamatos
tavollét.

Az igazgatohelyettesek egymast helyettesitik.

Az igazgatdé és az igazgatdhelyettesek egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgatd
helyettesitése az alsé tagozatos, illetve a felsd tagozatos munkakézdsség-vezetd feladata.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei, illetve a fentebb emlitett munkak6z6sség-vezetdk
kézul rendkivlli és halaszthatatlan ok miatt egyikik sem tud az iskolaban tartézkodni, az
esetleges szukséges intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A
megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

Tavollétuk esetén — ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast — azonnali dontés
esetén a ,referencia-intézményi” team szakmai vezetéje, illetve a legmagasabb szolgalati
idével rendelkezd pedagdgus jogosult.

Ha az emlitett személyek egyike sem tartézkodik az iskolaban - azonnali dontés esetén — az
iskolaban foglalkozast tarté-, illetve az iskolaban tartézkodé pedagogus feladata intézkedni.

Ha az iskolaban pedagdégus még vagy mar nem tartézkodik, - azonnali dontést igénylés
esetén — az intézményben szolgalatot teljesitdé portas feladata a hivatalos szervek
(rendbrség, tlzoltésag, mentészolgalat) értesitése, valamint az iskola vezetbinek elérése. Ha
portaszolgalat még vagy mar nincs, az iskolaban tartézkodd technikai dolgozo(k)
kotelessége a hivatalos szervek értesitése, valamint az iskola vezet6jének illetve
helyettesének elérése.

Az igazgato dbntési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
igazgatdhelyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestlilet mas tagjaira. A déntési jog
atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgatohelyettesek felhatalmazasat.

6 MUKODESI SZABALYOK

6.1 Mikodésirend I.

6.1.1 Aziskola épuletének altalanos rendje, nyitva tartasa

Az iskola fébejarata mellett cimtablat, a tantermekben hazank cimerét kell elhelyezni. Az
épuletre kihelyezett lobogdk - nemzeti, uniés és a varos zaszlaja - gondozasa az iskolatitkar
2 feladata.

Az iskola éplilete szorgalmi id6ben hétf6tdl péntekig altalaban 7.00 o6ratél 19.00 oraig tart
nyitva.
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Az ettdl valo eltérést - igazgatoi engedéllyel rendelkezé - alkalmankénti rendezvények
szervezése, vagy a helyiségek bérbeadasa indokolja. llyen esetekben sziikséges a nyitva
tartast a portaszolgalatot biztosité Soproni Szolgaltatd Intézménnyel egyeztetni.
Munkaszineti napokon az épllet zarva, ettdl eltérni csak igazgatéi engedéllyel lehet.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos lgyek intézésére kiilon Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az Ugyeleti rendet az iskola fenntartoja illetve igazgatoja hatarozza meg, és azt a
szlnet megkezdése elbtt a szlilék, a tanuldk és a neveldk tudomasara kell hozni.

A nyari szunetben az irodai ugyeletet a fenntartd utasitasa szerint kell megszervezni.

6.1.2 Biztonsagi rendszabalyok

Az intézményi és személyi vagyonvédelem miatt az “A” épuletben talalhatd foébejaratnal
portaszolgalat mikodik 7 oratél 19 oraig. Ugyancsak ez id6 alatt van telefonligyelet.

A ,B” éplletben portatigyelet nincs. A ,B” épllet utcai bejarata csak 7.30 — 8.00 6ra kdzott
van nyitva. Az ettél valo eltérés csak igazgatdi engedéllyel lehetséges.

A portaszolgalatot ellaté feladata, illetve tavolléte esetén az lgyeletes technikai dolgozéé,
hogy az épllet bejarati kapujan at illetéktelen személyek ne juthassanak az intézmény
tertletére.

Vagyonvédelmi okok miatt az Gresen hagyott termeket — a tanitasi orak, illetve tandéran kivili
foglalkozasok utan, a takaritast kdvetéen — zarni kell.

A szaktantermeket a tanitasi orat tartd szaktanar nyitja és zarja.

A karbantarté gondoskodik a zarak hasznalhatosagarol.

Az épulet nyitasat, zarasat, a szukséges aramtalanitast, a riasztas beallitasat az arra kijelolt
dolgoz6 (SOSZI munkavallaldéja) végzi. A riasztérendszer hasznalatara a kijeldlt dolgozék
jogosultak, nyilvantartasukrol és a sziikséges tennivaldkrol az iskolatitkar 2 gondoskodik.

A takaritok feladata a helyiségek zarasa, illetve a bezaras ellen6rzése, az elektromos
berendezések aramtalanitasanak, a lampak leoltasanak, a vizcsapok elzarasanak az
ellendrzése.

6.2 Mikodésirend Il.

6.2.1 A helyiségek és berendezések hasznalatanak rendje

Az iskola dolgozdi, tanuldéi az iskola létesitményeit, helyiségeit, berendezési targyait,
eszkozeit kbtelesek

- rendeltetésiknek megfelel6en

- ajogszabalyi munkavédelmi elGirasok szerint

- az allagmegovas szem elbtt tartasaval hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelés
- akozosseégi tulajdon védelméért, allaganak megérzéséert
- aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért
- az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért
- a tlz- és balesetvédelem, valamint a munka- és egészségvédelmi szabalyok
betartasaért.

Minden pedagogus és technikai dolgozé koteles a fentiekben j6 példaval eldl jarni, és a
tanuldkat erre nevelni.
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A tantermek (szertarak, tornadltézok, stb.) tlizvédelmi, balesetvédelmi biztonsagaért,
rendjéért, tisztasagaért, vagyonvédelméért kildnleges feleldssége van az osztalyfénoknek,
illetve az arra kijelolt személynek.

6.2.1.1 Az alkalmazottak helyiséghasznalata

A dolgozok az intézmény helyiségeit, létesitményeit, berendezéseit nyitvatartasi idében
akkor és olyan modon hasznalhatjdk, hogy az ne veszélyeztesse a nevel§-oktatod
tevékenységet és az intézmény egyéb feladatainak ellatasat.

Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartasi idén tilmenéen igénybe kivanja venni az iskola
valamely helyiségét, az igazgatotdl kell kérvényeznie a hasznalat céljanak és id6épontjanak
megjeldlésével.

6.2.1.2 A tanulék helyiséghasznalata

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit tanitasi id6ben és
azutan is csak pedagoégusi felligyelettel hasznalhatjak. A szaktantermekben a tanuldk csak a
terembeosztasban feltintetett id6ben tartézkodhatnak, kizarolag a szaktanarok jelenlétében.
Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas vagy engedélyezett diakkor keretében
tartozkodhat az iskolaban — a hazirend betartasaval.

6.2.1.3 A szaktantermek hasznalati rendje

A specialisan felszerelt szaktantermekben (szamitastechnika terem, technika-rajz terem,
tornaterem), a konyvtarban — jol lathaté helyen — kilén helyiséghasznalati rendet kell
kifuggeszteni.

A szaktantermek, a konyvtar, a tornaterem hasznalati rendjét a helyiség felelése allitja
0ssze, és az intézményvezet6 hagyja jova.

Az iskolai kbnyvtar hasznalati rendjét a konyvtar mikodési szabalyzata allapitja meg.
6.2.1.4 A berendezések hasznalata

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkdzeit nem lehet elvinni abbdl
a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak. Kivételes esetekben a butorok (székek,
padok) masik helyiségbe valé atvitele a terem felel8sének tajékoztatasahoz kotétt és az
atvitelt végrehaijto feleléssége az eredeti allapotba vald visszahelyezés.

A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata csak a hasznalati utasitas betartasaval
engedélyezett.

6.2.2 Karbantartas és kartérités

Az intézményben munkat végzd karbantartok-takariték a Soproni Szolgaltaté Intézmény
alkalmazottai. Tevékenységiket a munkaltatéjuk és az intézményvezeté megallapodasa
alapjan végzik.

Az iskolatitkar 2 és a karbantartd felel6s az intézmény helyiségeinek balesetmentes
hasznalhatosagaért, és az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért.

Az eszkdzOk, berendezések hibajat a terem felelése koteles a karbantartast kéré “Hiba
bejelentd” nyomtatvanyon bejegyezni — az aulaban talalhatd “gydjtéladak™nal -, a kitoltott

nyomtatvanyt a ladaban elhelyezni, illetve halaszthatatlan esetben az iskolatitkar 2
tudomasara hozni. A hibas eszkézdket le kell adni az iskolatitkdr 2-nek a hiba
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megjeldlésével. Az Ujbdli hasznalatbavételrél az iskolatitkar 2 ad tajékoztatast. A javithatatlan
eszkozoket, berendezéseket kiildn jogszabaly alapjan selejtezni kell.

Az intézmény terlletén az épllet felszereltségében és berendezeési targyaiban eléidézett kart
a karokozonak meg kell téritenie. A tanuldk altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a
szUl6t értesiteni, tovabba az igazgatéhelyettessel egyeztetve a kart felmérni, és a kartéritést
a szulével, gondviselével rendeztetni.

6.2.3 Telefonhasznalat

o hivatalos lgyek intézésére az iskola dolgozéi az igazgatohelyettesi irodaban lévd
telefonkésziléket hasznalhatjak
a hivas datumat, okat, a hivott telefonszamot, a hivott és a hivd fél nevét olvashatdan a
telefonhasznalati flzetbe be kell jegyezni, s a bejegyzést alairassal ellatni

o magancélra csak az iskola aulajaban elhelyezett nyilvanos készuléket hasznalhatjak az
iskola dolgozdi és tanuldi
a készulék rendeltetésszerli hasznalatat a portas figyelemmel kiséri

Utcardl belépd idegen a késziléket csak sirg6s, rendkivili esetben (mentd, tlzolto,
rendérség) hasznalhatja.

6.2.4 Eszkozok atvétele

Az iskolaban térténé oktatd-neveld munkahoz sziikséges technikai eszkézoéket (CD lejatszo,
laptop, projektor, stb.), amelyek az iskolatitkari irodaban vannak elhelyezve, atvételi
alairassal viheti ki a pedagoégus.

Ha kdzalkalmazott kélcsénbe szeretne venni egy intézményi berendezést, és azt kivinni az
iskola épuletébdl, akkor ezt irasban kell kérvényeznie. Az indok mérlegelése utan az iskola
igazgatdja dont az engedély megadasardl. A kdlcsdnkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl
és az anyagi felel6sségrél elismervényt kell alairnia. A kiviteli engedély csak az igazgat6 és
az iskolatitkar egyuttes alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tintetni a kdlcsonzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, amelynek egyik példanyat az
iskolatitkar 2-nek kell leadni és iktatni, masik példany az igénybevevénél marad.

A berendezés visszaszolgaltatasakor az iskolatitkar 2-nek ra kell vezetnie a példanyokra a
visszaszolgaltatas datumat, és az egyik példany az intézmény irattaraba kertl, a masik pedig
a kdzalkalmazottnal marad.

6.2.5 Dohanyzas

A 2011. évi XLI. torvény ,a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek

fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl” széldo 1999. évi XLII. toérvény

modositasa értelmében: az intézmény egész teruletén ,Tilos a dohanyzas”.

= Betartasaért felel6s az intézmény terlletén tartozkod6 minden személy.

=  SMJV aktualis rendeletének értelmében az intézmény 10 méteres korzetében is tilos a
dohanyzas.

= Ezekre a tudnivaldkra a tanév eleji szlil6i értekezleten a szildk figyelmét is felhivjuk.

= A ,nemdohanyzé intézménnyé” minésités tényét a fébejaratnal, valamint a tornatermi

bejaratnal is elhelyezett jol lathatd és egyértelmi tabla, illetve piktogram jelzi.
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6.3 Reklamtevékenység

Iskolankban nem engedélyezhetd reklamtevékenység. Ez aldl kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldéknak szol és az
egészséges életmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel,
illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg dssze.

6.4 Felligyeleti rend

A koézoktatasi intézmény felel6ssége miatt meg kell valdsitani a tanulék folyamatos
feliigyeletét.

Az épliletben és az iskola udvaran tanulé feltigyelet nélkil nem tartézkodhat!

Az intézmény tanévenként az drarend fliggvényében ligyeleti rendet hataroz meg. A
beosztasaért a felsés és alsés munkakdzosség-vezeték a felelések.

Az iskolaban reggel 7.30 o6ratdl, illetve fenntartoi utasitasra, vagy szul6i igény esetén — tanuloi
Osszlétszam 5%-nal - 7.00 oratol a tanitas kezdetéig és az orakdzi szinetekben tanari Ugyelet
mUkodik.

Az 6rakozi szinetekben az Ugyeletet szintenként 1 illetve 2 pedagdgus latja el.

Az ugyeletes nevel6k felelésségi terllete az alabbi épuletrészekre terjed ki kulon beosztas
szerint: ,A” éplulet fsz. és em., udvar

,B” épllet fsz. és em., udvar

A fellgyeletre beosztott pedagdgus és a hianyzé uUgyeletest helyettesité pedagdgus felelés
az ugyeleti terlleten a hazirend megtartasaért, a feligyelet ellatasaért.

Tanitasi 6rak és tandran kivuli tevékenységek kivételével ugyeletet nem biztositunk, ezek
utan a tanuldknak el kell hagyniuk az intézményt.

Menzai pedagdgus ligyelet: a menzai ugyeleti rend szerint.
Ennek elkészitéséért, mikodtetéséért, valamint ellen6érzéséért az alsos illetve a felsfs
munkakdzdsség-vezetd a felelds.

6.5 A belépés és kilépés rendje

6.5.1 A belépés és bent tartézkodas rendje a tanuldk sziilei részére

A szulék az iskolat a hivatalos kapcsolattartasi formakon kivil tanévnyito-és tanévzaro
unnepélyen, a szamukra szervezett programokon, tanuléink szabadidés vagy kulturalis, sport
jellegli rendezvényein, vetélkeddin, nyilt napon vagy 6ran, ebédbefizetés esetén vagy a
pedagogussal torténd elbzetes egyeztetés szerint latogathatjak.

Az iskola vezetésének, illetve az érintett pedagdégusnak ezen lehetéségek konkrét
idépontjarol, a beléptetés maodjarol a portai szolgalatot teljesité dolgozoét értesiteni kell.

Nem zavarhatja a szil§ az iskolaban folyd munkat, tanitasi 6rat, a napkozis illetve
tanulészobai foglalkozast, szakkoéri foglalkozast, tehetséggondozo- és felzarkdztato
foglalkozast, tanfolyamot, vizsgat, szaktargyi versenyt, iskolai innepélyt.

A tanitasi 6rak, napkdzis vagy tanuldészobai foglalkozasok ideje alatt szlil6ét is csak indokolt
esetben, vagy elézetes bejelentés, megbeszélés alapjan fogadunk. A szlildk iskolaba Iépését
ebben az esetben a portasnak a beléptet6 fiizetben vezetnie kell.
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A tanitasi érakra, napkdzis foglalkozasokra —kivétel nyilt nap - csak iskolavezetdi engedéllyel
|éphetnek.

Az elsé osztalyos tanulok ,beszoktatasi id6szaka” a tanév elsé tanitasi napjatol szamitott két
hét (tiz tanitasi nap). Ez id6 alatt az elsd osztalyos tanulé kézvetlen hozzatartozéja a reggeli
érkezéskor a tanuld tanterméig bekisérheti a gyermeket, betartva azt, hogy az els6 érara
valo becsengetéskor elhagyja az iskola éplletét. A tanuld utolso tanitasi orajat jelz6
kicsengetéskor, illetve a napkozis tanulasi foglalkozas befejezésekor, szintén bemehet a
gyermekért. Az iskola tébbi tanuldjanak zavartalan munkavégzése érdekében elvarjuk, hogy
a lehetd legrovidebb idén belll tavozzon az elsés gyermekkel.

Indokolt esetben - az iskolai életbe nehezebben bekapcsolddd elsésnél -, a pedagogus
javaslata alapjan az iskola igazgatéja engedélyezheti a ,beszoktatasi id8”
meghosszabbitasat. Err6l a szulé irasbeli engedélyt kap, melyet a portasnak be kell
mutatnia.

Rendkivuli esetekben, ha a tanuldért a tanteremig kell menni, szintén iskolavezet6i engedély
szlkséges a belépéshez.

A tanitasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatdk, kivételt - indokolt esetben - az igazgaté
és az igazgatohelyettesek tehetnek.

6.5.2 AKkilépés rendje

A tanuldk az iskola teruletét tanitasi id6 alatt a szuld el6zetes személyes vagy irasbeli
kérésére csak irasbeli osztalyfénoki, illetve igazgatdi vagy igazgatohelyettesi engedéllyel
hagyhatjak el (kilépd engedély).

6.5.3 A belépés és bent tartézkodas 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 iskolak diakjai csak a meghivasos rendezvényeken vehetnek részt
az iskola épuletében tanuldink részére szervezett tandran kivuli foglalkozast tartd
személyekkel — akik nem az iskola dolgozéi -, a foglalkozasok megkezdése elétt irasban
fektetjlk le, mely személyek, mikor Iéphetnek be az iskolaba, és meddig tartézkodhatnak
bent, valamint az iskola mely helyiségeit hasznélhatjak a foglalkozasra (pl. hitoktatok,
nyelvtanfolyam oktatdi, stb.), err8l az iskola portajan is tajékoztatot helyezink el

o az iskolaban dolgozo technikai személyzet az iskola igazgatoja és a soproni Kozponti
Gyermekkonyha, valamint a SOSZ| vezetdjével valé megegyezés szerinti id6pontban
tartozkodhatnak az iskola épuletében

o az iskola helyiségeit bérlbk — pl. az iskolabufé bérl6je és alkalmazottja, a tornaterem
esetleges bérldi, osztalytermet bérlék, stb. - az iskola igazgatdja és SOSZI vezetbje
kOzotti megegyezés szerinti belépés és bent tartézkodas szabalyai szerint vehetik
igénybe a bérelt helyiséget

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

o a tornatermi foglalkozasok, versenyek befejezését kdvetden a kiilsé résztvevéknek el kell
hagyniuk az épuletet.

A portai dolgozékat ezekrél az informaciokrol értesitjlk.

A hivatali id6 alatt megjelend kiils6 személyek a portaszolgalatot ellatonak bejelentik

jovetelik céljat, aki szikség esetén megfelel§ tajékoztatast ad az ugyintézés helyérdl, a
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portahoz hivja a keresett kollégat, illetve jelenti az igazgaténak vagy igazgatdhelyetteseknek
az érkezébt, valamint bejegyzi a “Beléptetési flizetbe”.

6.6 Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasardl - ha az nem
veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat - az intézményvezetd tesz javaslatot az érintettek
meghallgatasaval a tankerllet igazgatéjanak, az engedélyt kovetben a bérbeadas
Ugyintézése a SOSZI vezetbjének feladata.

Az iskoldhoz nem tartozé kiils6 igénybe vevdk a helyiségek atengedésérél szolo
megallapodas szerinti idében tartézkodhatnak az épulletben. Az igénybe veviket
vagyonvedelmi kotelezettség terheli és Kkartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi és tlzvédelmi szabalyzatban, bombariadd tervben
foglaltakat.

6.7 Az intézmény munkarendje

6.7.1 A vezetdk intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola nyitvatartasi idején belll 7.50 — 16.00 6ra kozott az igazgatd, illetve helyettesei
kozll egy vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia. (Tanévenként elkészitett munkaidd
beosztas szerint.)

A reggeli nyitva tartas kezdetétél a magasabb vezet6 beérkezéséig az Ugyeletes neveld, az
iskolatitkar, valamint a jelenlévd technikai személyzet (ebben a sorrendben), a délutan tavozé
vezetd utdn az esetleges foglalkozast tartdé pedagdgus, valamint a jelenlévé technikai
személyzet felelés az iskola mikddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a
szukségessé valdé azonnali intézkedések megtételére. Szikség esetén értesiti valamelyik
igazgatohelyettest, illetve az igazgatot.

6.7.2 A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mikodése érdekében a kodzalkalmazottak munkarendjét — a
hatalyos jogszabalyok betartdsaval, munkakori leirasban — az intézményvezet6 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 a tanév elsd tanitasi napjanak megkezdése elétt, illetve Uj munkatars
belépésekor az els6 munkanapjan.

6.7.2.1 A pedagogusok munkarendje

A pedagogus jogait és kotelességeit a kdznevelési térvény rogziti. Munkajat a kdznevelési
térvényben foglaltak, valamint munkakéri leirdsa szerint végzi.

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

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az
igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézményvezetd jévahagyasaval.

A pedagogusok szamara — a kotelez6 oéraszamon fellili — tanitasi (foglalkozasi) o6rak
megtartasara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezet6é adja, az
igazgatdhelyettesek és a szakmai munkak6zésség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa
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utan. A megbizasok soran figyelembe kell venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét
és szakmai felkészliltségét is.

6.7.2.2 A nem pedagégus munkakériiek munkarendje

Az iskolatitkar munkarendjét, helyettesitését az intézményvezetd allapitja meg.

Az egyéb technikai dolgozok munkarendjét a soproni Kozponti Gyermekkonyha és a SOSZI
az iskola vezetdjével egyeztetve allapitia meg. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi
munkabeosztasanal figyelembe kell venni a kozoktatasi intézmény feladatainak
zdkkendmentes ellatasat.

A hianyzo6 technikai dolgozok helyettesitésérdl a Kozponti Gyermekkonyhanak, illetve a
S0OSZI-nak kell gondoskodni, csakugy mint az intézmény igazgatojanak értesitésérél is.

6.7.2.3 A tanulék munkarendje

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

A hazirend szabalyait a nevelbtestllet — az igazgaté elbterjesztése utan — az érintett
kozossegek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagogiai
program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara és az
intézményben tartézkodé személyekre nézve kotelezd.

7 ATANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAI, RENDJE

A tandran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkdztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — 6nkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra
torténd jelentkezés a tanév elején, szeptember végéig torténik és egy tanévre szél.

A tandran kivuli foglalkozasokat 11.50 6ratél 19.00 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig
kell megszervezni. Ettél eltérni csak az igazgatod beleegyezésével lehet.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
a vezetd nevét, mikddésének idGtartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasaban
kell régziteni.

A tandran kivili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkajukat
munkakori leirasuk alapjan végzik.

1. Osztaly- és kbzbsségfejlesztd kirandulasok
Az intézmény - a Szll6i Munkak6zdsséggel szoros egylttmikoédésben - a diakok részére
osztalykirandulasokat szervezhet, melyek célja (a pedagdgiai program célkitlizései alapjan):
o atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése
o afiatalok kdzOsségi életének fejlesztése.
A kirandulasok tanitas nélklli munkanapon, tanitasi szlinetben, illetve projektnapon
szervezhetok.
Az osztalykirandulas tervezetét (id6tartam, utvonal, program, kézlekedési eszkdz, étkezés,
célok, létszam, kisér6k neve, stb.) irasban kell leadni az alsds és fels6s munkakdzdsség-
vezet6knek a megadott hataridéig. A kirandulasokat az igazgatd engedélyezi a felel6s
pedagogus kijeldlésével.
SzUl6i értekezleten a szul6i kozbsséggel egyeztetni kell a kirandulas szervezését, részleteit.
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A kirdandulashoz annyi kiséré nevel6t kell biztositani, amennyi a program zavartalan
lebonyolitasahoz szikséges, osztalyonként legalabb két f6t. A kirandulas vezet6jének
gondoskodnia kell az els6segélynyujtashoz szikséges felszerelésrél is. A kirandulas
szervezésénél és lebonyolitasanal segitséget nyujtanak a Szll6i munkakézdsség tagjai.

2. Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik az
erdei iskolaban, a kilbénféle kézmdiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti el6adasokon
tett csoportos latogatasok, vagyis a muzeumi, kiallitasi, kdnyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolédé foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi
idén kivul esik és koltségekkel jar — onkéntes. 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.

Az osztalytanitok, szaktanarok erdei iskolai programot szervezhetnek, ha a szllék ezt
inditvanyozzadk. Az iskola igazgatéja engedélyezi, hogy mely id8intervallumokban
szervezhetd a program. A program megkezdése el6tt két héttel a program szervezdjének
szakmai (oktatasi-nevelési) programot kell bemutatnia az illetékes igazgatdhelyettesnek. A
program vezetdje - osztalytanitd, osztalyfénok - a program befejezése utan a legkdzelebbi
neveldtestileti értekezleten beszamol a program teljesitésérél, tapasztalatairdl.

3. A nyelvtanulas segitése, a nyelvhasznalat gyakorlasa érdekében iskolank kdlféldi és
hazai nyelvi taborokat és németorszagi ,diakcserét” szervez tanuldinak, melyet a tankerdleti
igazgatd engedélyezése utan az igazgatd koordinal. Az engedélyezett kulfoldi tabort,
,<diakcserét” az éves munkatervben régziteni kell. A tanulok részvétele a taborban 6nkéntes,
koltségeit a szUl6k alljak. A tabor és a ,diakcsere” kisér6 tanarainak el6zetesen projektnaplot
kell késziteni, melyet a felsds igazgatdhelyettesnek be kell adniuk.

4. A szabadid6é hasznos és kultaralt eltltésére kivanja a nevel6testilet a tanuldkat azzal
felkésziteni, hogy a felmerll6 igényekhez és a szll6k anyagi helyzetéhez igazodva kulonféle
szabadidds programokat is szervez (pl.: turak, kirandulasok, taborok, szinhaz- és
muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanulok részvétele a
szabadidés rendezvényeken dnkéntes, a felmeril6 koltségeket a sziléknek kell fedeznitik.

5. Az iskola a tehetséges tanuldk fejlédésének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedbket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo
tanuldk felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelések.

6. A tanuldk 6nképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai kényvtar
mikodik. Az iskolai konyvtar mikodésének szabalyait a konyvtari szervezeti és mikodési
szabalyzat tartalmazza.

7. Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzett egyhazak szervezhetnek hit- és
vallas/erkolcstanoktatast. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény
orarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és vallas/erkdlcstan oktatédsat az egyhaz altal kijelolt
hitoktato végzi.

7.1 Szervezeti formak

- a hapi oktatast seqité: napkézis csoportok
tanulészobai csoport
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szakkdrok

tanulmanyi versenyek
felzarkéztato foglalkozas
tehetséggondozé foglalkozas

- kulturélis és egyéb szabadidbs tevékenységet biztosito:
nemzetiségi énekkar, ill. kamarakoérus
nemzetiségi tanccsoport
kulturalis vetélkedék, versenyek
iskolai konyvtari foglalkozasok
alkalmi (aktualis) programok
unnepségek

- a mindennapos testedzés megvaldsulasat biztosito:
sportszakkorok
témegsport
sportversenyek
kirandulasok, turak, taborok.

7.2 A foglalkozasok rendje

7.2.1 Napkozi otthon:

A napkoézi otthonba torténd felvétel a szUlé kérésére torténik.

A napkdzi otthonba tanévenként el6re minden év majusaban, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Pétjelentkezés augusztusban még elfogadhatd. Indokolt esetben
a szul6 tanév kdzben is kérheti gyermeke napkdzi otthoni elhelyezését.

Szervezése az 1-4. évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasanak szempontja — lehetéség
szerint — az évfolyamonkénti mikdodtetés.

Az 6szi, a téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkili munkanapokon a tankerdleti
fenntart6 a varos iskolainak 6sszevont napkozis felligyeletet szervezhet.

A nyari szunetre a tanuldk a telepulési onkormanyzat altal szervezett szunidei napkozit vehetik
igénybe.

A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkozis neveldk kozOssége allapitia meg a
szervezeti és miikddési szabalyzat elbirasai alapjan, és azt a napkoézis tanuldk hazirendjében
rogziti.

A napkozis foglalkozasrol valé eltdvozas csak a szild személyes, vagy irasbeli kérelme
alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével. Rendkivuli esetben — szul6i kérés
hianyaban — az eltdvozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

7.2.2 Tanuldészoba:

A tanulészoba az 5-8. évfolyamon mikodik.

A tanulészoba a szorgalmi id6szak alatt mikddik tanitasi napokon az erre a célra kijel6lt
tanteremben.

A tanulészobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallé tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban.
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A tanuldszobara lehet6ség szerint minden jelentkezd tanulot felveszink.
A jelentkezést a szlil6k a tanulészoba-vezetd altal készitett formanyomtatvanyon nyujtjak be.

7.2.3 A szakkorok

A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg.

A szakkorok beinditasa el6tt igény-felmérés készul a tanuldk korében.

A szakkorbe valé jelentkezéshez sziildi hozzajarulas szikséges.

A szakkor éves munkajarol a szakkor vezetdje feladattervet készit.

A foglalkozasok témajardl és a latogatottsagrol szakkori naplét kell vezetni. A szakkdrok
munkajat a szakkorok vezetdi a tanuldkkal megbeszélt médon, a szakkdr adta lehet6ség
kihasznalasaval iskolai szinten évente egyszer bemutathatjak (pl. eléadas, kiallitas, tablo,
vetélkedd, stb.).

A foglalkozasok latogatasa alol a szulé kérhet - indokolt esetben - irasban felmentést
gyermeke szamara.

Sorozatos igazolatlan hianyzasok, a szakkdori munka hatraltatasa esetén a szakkorvezet6é — a
szl elézetes irasbeli tajékoztatasat kdvetéen — a tanulét a foglalkozasbal kizarhatja.

7.2.4 Felzarkoztaté foglalkozasok

A felzarkédztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra a tanuldkat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jeldlik ki, részvételik a felzarkéztato
foglalkozasokon nem kotelez6, de javasolt.

A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kdvetelményekhez vald
felzarkéztatds. A korrepetalasra az igazgaté ad megbizast a szakmai munkakézdsségek
javaslata alapjan.

A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettesek rdgzitik a tandran kivdli
orarendben a terembeosztassal egydutt.
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8 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, RENDEZVENYEK,
AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagyomanyapolas célja és tartalmi vonatkozdsai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola j6
hirnevének megb6rzése, 6regbitése az iskolakézdsség minden tagjanak joga és kotelessége.
Az iskola hagyomanyai az iskola profiljanak, sajatossagainak szerves részét képezik.

Iskolankban hagyomany a sportfoglalkozasok bdsége, a szabadidés elfoglaltsagok
sokszinlsége, a turak és nyari taborozasok.

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

A magas szinvonall nyelvoktatas sikere érdekében, valamint az iskola foldrajzi és
helytorténeti adottsagait alapul véve kiegészil a német kisebbség hagyomanyainak
gylijtésével, Orzésével, és széleskori kulfoldi — német nyelvterlleti — kapcsolatok
|étrehozasaval, kapcsolattartasaval.

A hagyomanyapoldssal kapcsolatos feladatok

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

Alapelv, hogy az intézményi Unnepélyekre, rendezvényekre valé megfelel6 szinvonalu
felkészités és felkészilés a pedagogusok és a tanuldk szamara — a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve — egyenletes terhelést jelentsen.

Az iskolai szinti Unnepélyeken és rendezvényeken minden pedagogus és tanuld
megjelenése kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

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

Id. még: PP (2013.) 1. kétet (Arculat, Célok)

Az intézmény hagyomanyos kulturalis, linnepi és eqyéb rendezvényei

= tanévnyité unnepély
tanévzaro6 Unnepély a 8. osztalyosok bucsuztatéjaval (ballagas) egyutt
tanévzaro kerti parti

= nemzeti Unnepeinkre valo Unnepélyes megemlékezések iskolai, illetve osztalyszinten
oktéber 6. — varosi Unnepségen valo részvétel (is)
oktober 23.
marcius 15.

= az 1921. december 14-i soproni népszavazasra valé mélté megemlékezés
szaktargyi megemlékezések osztaly-ill. iskolai szinten, vagy iskolaradio misoraban
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majus: a hdsi halottakra valé emlékezésen (varosi rendezvény) valo részvétel a banfalvi
Hési temetében, illetve a banfalvi Hajnal téri emlékminél

német nemzetiségi karacsonydélutan az osztrak partneriskolakkal egyutt
részvétel és szereplés az osztrak partneriskolak karacsonyi megemlékezésén
német megyei vers-és prézamondod verseny szervezése, lebonyolitasa

Német Nemzetiségi Bal (feln6tteknek)

németorszagi tanuloi ,diakcsere” latogatasok (egy hét)

ausztriai, illetve németorszagi nyelvi taborok (egy hét tavasszal)

ausztriai partneriskolakban tanuloi, ill. pedagogusi ,hospitalasok”, k6zos projektek
»hazi” nyari nyelvi taborok

Marton napi megemlékezés

.EQ€szség napok”

Mikulas Unnepségek

misoros karacsonyi innepsegek

karacsonyi miisoros szereplések ,kiils6s helyeken” (pl. varosi rendezvény, ...)
téli sitaborok

farsangi délutanok

klubdélutanok osztaly-, vagy szakkori keretben
szakkori hagyomanyok

»Suli-buli” a leendb elsé osztalyosoknak

Dalos hegyi kérustalalkozon valo részvétel
anyak napi misorok

didkdnkormanyzati képvisel6k kirandulasa
nyari ,sportnapkézi”

nyari taborozasok

= Hazi tanulmanyi-, sport- és kulturalis versenyek, vetélkeddk

A hagyomanyapolas kiilséségei

az épulet dekoralasa aktualis, az alkalomhoz ill6 legyen

az iskola honlapjan

a tanulok kotelezd Unnepi viselete: sétét nadrag/szoknya, fehér ing/bluz,
az alkalomhoz ill6 cipd

az iskola hagyomanyos sportfelszerelése (egyszinl sportnadrag, fehér, iskolai emblémas
polo) ajanlott

a német nemzetiségi nyelvoktatas az épllet 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 része az egészségnevelés és a kbrnyezeti nevelés.
A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat és a konkrét feladatokat.

Kiilbnésen meg kell ismertetni a tanulokkal az alkalmazas szintjén:
e atesti - lelki harmonia dsszefluggéseit

e az egészseges életmad jellemzéit

e astressz-mentes életvezetést

e a helyes taplalkozasi szokasokat

e atestmozgas jelentéségét

e az egészségre artalmas hatasokat

e a szenvedélybeteg allapot Iényegét és az elkerllés mddjat.

A fiatalok egészséges pszichés és testi fejl6dése szikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az osztalyfénok kérésére kulon felvilagositd el6adasokat is tart az iskola
védongije.

A védéné fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idében egyéni problémaikkal
kapcsolatban is.

Kllénésen fontosnak tartjuk, hogy a tanuldk az egészséget veszélyezteté élvezeti szerek
karos hatasairdl (dohanyzas, droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.), és a szenvedélybeteg
allapotrol, annak alattomos kialakuldsarol, az életkoruknak megfeleld6 maddon
tajékozddhassanak.

Ezért iskolankban a polgarérség és a rendbrség lehetéségeinek figgvényében megel6zést
seqitd elbadasokat, beszélgetéseket szerveziink tanulbink részére.

9.2 A mindennapi testedzés

9.2.1 A mindennapi testedzés biztositasa

A tanuldk egészséges fejlédése érdekében kiemelt feladatként kezeljuk - a kotelez6 és nem
kotelez6 tandrai foglalkozasok keretében - a szervezett testmozgast, tekintettel az intenziv
testi fejlédésben levé gyermekek nagy mozgasigényeére.

Biztositjuk:

a tanulék mindennapi testedzését

a napkozis tanulok szamara a jatékos egészségfejlesztd testmozgast a szabadban

az iskolai didksportkér mikodését

e agyogy- és kdnnyitett-testnevelést ill. preventiv foglalkozasokat a raszoruléknak.

A testnevel6k a kotelezé tandrakon kivil témegsport és sportfoglalkozas keretében minden
tanitasi napon tartanak testedzéseket.

Diakjaink szamara pedagodgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz — a 2012/13-as
tanévtdl 1. és 5.évfolyamtdl felmend rendszerben -, amelybdl heti harom érat az érarendbe
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iktatva osztalykeretben szervezink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara az alabbi

rendben biztositjuk:

o évfolyamonként az aktualis létszamnak megfelelé csoportszamban az utolsé tanéra utan
csatlakozo orakban

¢ a diaksportkérben sportold tanuldk szamara a valasztott sportagban heti 2-2 6ras kotelezé
sportkdri foglalkozason valo részvétellel

e a Kkuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportoldo tanuldk szamara a
szakosztalyban torténdé sportolassal — a koznevelési térvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval

e a kotelez6 testnevelési o6rakon felul szervezett heti 2-2 o6ras gydgytestnevelési
foglalkozason torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségugyi
szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési érakon is részt vehetnek

e a koOznevelési torvényben meghatarozott tartalommal az iskola nemzetiségi
tanccsoportjaban valo részvétellel

9.2.2 Sportkori foglalkozasok, tomegsport

A tandran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai sportkéri foglalkozasok, valamint az iskolai
témegsport orak keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanul6ja jogosult részt
venni.

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

o az 6szi és a tavaszi idészakban: a sportudvar, a tornaterem

o atéliidészakban: a tornaterem

testnevel tanar feligyelete mellett a hét minden tanitasi napjan a kételezé tanérakat kdvetéen
€s 14.00-19.00 6ra koz6tt a tanuldk szamara tanuldi igény szerint nyitva legyen.

9.2.3 Konnyitett és gyogytestnevelési foglalkozas

A szakorvosi vélemény alapjan felmentett tanuld koteles a felmentési szakvéleményt a
testneveld tanarnak bemutatni, illetve a bemutatast kévetéen egy masolatot is atadni.

A tanuldk egy részének egészségi allapota indokolhatja, hogy a szakorvos kdnnyitett vagy
gyogytestnevelési foglalkozast irjon el6 a szamukra. A konnyitett testnevelés soran az
érintett tanulénak az 6rarendi testnevelésérakon részt kell vennie, de bizonyos mozgasokat
és gyakorlatokat — allapotatél figgéen — nem kell végrehajtania.

Id. még PP (2013.) 2.13. pont
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10 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

Az egészségligyi prevencioé rendje

Az intézményben folyé egészségugyi ellatast jelenleg az onkormanyzat, az iskola és a
szakfeladatot ellatok (SMJV Alapellatasi Igazgatésaga - iskolaorvosi és iskolafogaszati ellatas
-) kOzti szerzédés rogziti.

Ezen tulmenéen iskolai védéné fogadja a gyerekeket egészséglgyi problémaikkal
kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ellatas a kildén jogszabalyokban rogzitett, megel6z6 orvosi intézkedéseket és
szlirévizsgalatokat tartalmazza.

Az iskola-egészségligyi ellatas az alabbi terliletekre terjed ki

az iskolaorvos rendelése az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és idépontban)
a tanuldk egészségugyi allapotanak ellenérzése, sziirése az alabbi terileteken:
o fogaszat: évente 1 alkalommal
o szemészet: évente 1 alkalommal
o szinlatas és latasélesség vizsgalata
o atanulok fizikai allapotanak mérése évente 1 alkalommal
e tanuldk évfolyamonkeénti vizsgalata és ortopéd szlrése
e akonnyitett és gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése
e agyermekek kotelez6 véddoltasokban valo részesitése

e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalata

e a tanuldknak a kdrzeti védénd altal végzett higiéniai, tisztasagi sz(irvizsgalata sziikség
szerint, vagy legalabb évente 1 alkalommal

e a konyha, az étterem, a tornaterem és a mosdohelyiségek (WC-k) egészségugyi
ellendrzése.

A szirévizsgalatok idejére az iskola nevel6i felligyeletet biztosit.

A rendszeres egészségugyi feligyeletet ellatok részére az iskola biztositja az orvosi szobat
és az alapvetd berendezéseket.

A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védboltasok idépontjat ugy kell megszervezni, hogy az a
tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja, illetve ha méd van ra, a vizsgalatok a tanitas
elétt vagy utan toérténjenek.

Az orvosi vizsgalatok idO6pontjat az iskola védén6je a tanév elején elkészitett, az
igazgatohelyettesnek leadott dtemtervben jelzi.

Az osztalyféndkoket, akiknek gondoskodniuk kell arrdl, hogy osztalyuk tanuldi a kotelezd
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek, az igazgatdhelyettesek tajékoztatjak az aktualis
egészségugyi ellatasrol. Az osztalyfénok gondoskodik a szlilék tajékoztatasarol.

A nem az iskolaban tartott vizsgalatokra az osztalyfénok, illetve az igazgatohelyettes altal
kijelolt pedagogus kiséri a gyerekeket.

Balesetek esetén a szll6t értesiteni kell. Az értesitésért felelés az osztalyfénok, illetve az
igazgatohelyettes, esetenként a testnevelést, sportedzést tartd neveld, illetve az tgyeletes
pedagogus.
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A szikségessé valo orvosi segitséget igényelni kell, szikség esetén az orvoshoz felndtt
kisérettel kell eljuttatni a tanulét.

Tavozo6 tanuld — tovabbtanuld, vagy mas iskolaba atiratkozd — egészseéglgyi torzslapjat
kérésére ki kell adni, illetve at kell kildeni a fogadd intézménynek.
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11 INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK A TANULOK
EGESZSEGET VESZELYEZTETO HELYZETEK
KEZELESERE IRANYULO ELJARASREND

AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI BALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

11.1 A dolgozdkra vonatkozo6 altalanos baleset megel6zési feladatok

Az iskola minden dolgozojanak alapveté feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseguk és testi épséglk megdrzésehez szlkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szilkséges intézkedéseket
megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzatanak,
valamint a tlzvédelmi utasitasnak, bombariadd tervnek és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.
Az intézményben dolgozdk kozvetlenil a tanév megkezdése el6tt munka-, tlz- és
balesetvédelmi oktatasban részeslinek.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat
és viselkedési formakat.

A neveldk a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint Ugyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki 6rakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az egészséguk és
testi épségik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kilonféle iskolai foglalkozasokon elvarhaté és tilos
magatartasformakat.

Az osztalyfbnokbknek feltétlenul foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalod
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki éran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat
o a hazirend balesetvédelmi elGirasait
o rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztréfa stb.)
bekdvetkezésekor szikséges teendbket, a menekulési utvonalakat, a menekullés
rendjét
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Iskolan kivuli foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
o Atanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kdvetendd magatartasra.
A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba és a tanuldk ellenérzdjébe/tajékoztatdjaba be kell jegyezni.
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A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6z&dnie arrdl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a
szlkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6knek fokozott figyelmet kell forditaniuk baleset-megel&zési feladataikra, amelyek kilon
meghatarozasra kerllnek.

A szaktantermekben csak tanari felugyelet mellett tartozkodhatnak tanulok. A
szaktantermekben levé technikai eszkdzok, berendezések, anyagok hasznalata csak az erre
hivatott és kiképzett szaktanar jelenlétében és engedélyével torténhet. Tanuloi kisérlet el6tt,
géphasznalat, eszkdzhasznalat alkalmaval a szaktanar eseti balesetvédelmi oktatast tart.

A feliigyelet megszervezése

o a pedagoégusi Ugyeletet félévenként a tantargyfelosztasnak megfeleléen alakitjuk ki,
melyben meghatarozzuk a nevel6i feligyelet ala tartozo teriletet, helyiségeket, az tigyelet
pontos idejét

o meghatarozzuk ki és hogyan felligyeli a tanuldkat a tanitasi idén kivlli foglalkozasokon,
illetve az iskolan kivdli, de iskolai szervezési programokon.

11.2 Az iskola dolgozdinak feladatai, intézkedés a tanulébalesetek
esetén

Amennyiben megoldhatd, a dolgozé kételessége a veszély elharitdsa. Ha széamara
megoldhatatlan a veszély elhdritasa, koteles haladéktalanul irdésban — azonnali intézkedést
igényld esetben széban - tajékoztatni az intézmeényvezetd helyettesét, vagy az
intézményvezet6t.

Az iskola vezetéjének feladata — atruhazott hataskorként a feladat végrehajtéja az
igazgatohelyettes 2 - a veszélyforras kivizsgalasa, és az elharitas érdekében a szikséges
intézkedések megtétele, pl.: utasitdas adasa az intézményben karbantartasi-, vagy egyéb
technikai munkat végz6 dolgozonak, illetve intézkednie kell kilsé szakember bevonasara a
veszély elhdritasa céljabol. Sziukség esetén értesitenie kell a Polgarmesteri hivatal, a SOSZI
vagy a Gyermekkonyha illetékes munkatarsat, vagy vezet6jét. Az gy folyamataban és
lezarasakor is beszamolét tart az igazgatonak.

A tanulok feligyeletét ellatd nevelbnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkezb intézkedéseket.
o a sérllt tanulét els6segélyben kell részesitenie
o ha sziikséges orvost kell hivnia
o a balesetet, sérilést okoz6 veszélyforrast a téle telheté moédon meg kell sziintetnie
o a tanuldi balesetet, sérulést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az igazgatohelyettesnek,
illetve az iskola igazgatojanak
o a nevelének, vagy a gyermek ellatasa miatti akadalyoztatasa esetén az
osztalyféndknek, illetve az igazgatdhelyettesnek értesitenie kell a szlilét.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tébbi iskolai dolgozé is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé 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.
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Amennyiben az intézmény altal szervezett kilsé rendezvényen, kirandulason, egyeéb
programon tanuléi baleset torténik, a jelen levd, intézkedésre jogosult intézményi alkalmazott
szukseég szerint értesiti a mentdket, a tlzoltokat, a rendérséget, a szulbket.

Az intézmény vezet6jét, vagy helyettesét minden tanuléi balesetrdl haladéktalanul értesiteni
kell.

11.3A tanulébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sérllést az iskola igazgatohelyettesének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett
volna elkerulheté a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonld balesetek megel6zése érdekében és a szlikséges intézkedéseket végre kell
hajtani.

Gondatlansagbdl bekdvetkezett baleset esetén az adott tanulécsoportot ismételt
balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan

INkt. 169. § (1), (2)/:

o A nyolc napon tul gyégyulé sérilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehaté személyi, targyi és szervezési okokat.

o Ezeket a baleseteket az oktatasért felel6és miniszter altal vezetett, a minisztérium
Uzemeltetésében lévd elektronikus jegyz6konyvvezetd rendszer segitségével Kkell
nyilvantartani, vagy ha erre rendkivuli esemény miatt atmenetileg nincs lehetéség,
jegyz6konyvet kell felvenni.

o Ha a jegyz6kdnyvet a sérilt allapota vagy a baleset jellege miatt az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt meg kell indokolni.

o A jegyzbkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6ébb a targyhot kdvetd honap
nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanuldnak (kiskoru tanuld esetén a szlldének). A jegyz6konyv egy példanyat az iskola 6rzi
meg.

o A sulyos balesetet (halaleset, érzékszerv elvesztése vagy jelentés karosodasa,
életveszélyes sérllés, sulyos csonkulas, bénulas, elmezavar) azonnal jelenteni kell az
iskola fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a szl6i munkak0zOsség és az iskolai

diakdnkormanyzat képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

11.4Munkavédelmi szemlék

Az iskola igazgatéhelyettese az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id8pontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
A szemléket végzd bizottsag tagjai:

e munkavédelmi felel6s

e igazgatohelyettesek
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e iskolatitkar

Az intézmény igazgatdhelyettesei, munkavédelmi felelése és az iskolatitkarok a tanév eleji
bejarason ellenérzik, hogy az éplulet, a tantermek, a butorok, az eszk6zdk biztonsagos
mikodtetésének feltételei adottak-e.

A bejarasrol jegyz6konyv, a felmerilt hibak, veszélyforrasok elharitasara pedig intézkedési
terv készil. A hibak, baleseti és veszélyforrasok elharitasat az iskolatitkar 2 szervezi,
teljesitését az igazgatéhelyettes 1 ellenérzi.

A tanév soran az igazgatdhelyettesl negyedévente koteles a munkavédelmi felel&ssel
balesetvédelmi szemlét tartani.

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

A testnevelést tanité pedagogus feladatai

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

o a tornateremben csak a foglalkozas vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be

o a foglalkozas csak a foglalkozast tarté pedagdgus jelenlétében térténhet

o a veszélyes gyakorlatok elétt 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 tanulok karérat, gydrit, nyaklancot, 16g6 fllbevalét ne
viseljenek

o a testnevelési orakra, ha nem az iskolaban torténik /uszodaban, sportpalyan/ a pedagégus
koteles a tanuldkat oda-vissza kisérni

o balesetet, sérulést koteles jelenteni az igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak

o a tornaterem padl6zatat mindig csuszasmentes allapotban kell tartani

o tornaeszkdzoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat, a
foglalkozast tarté pedagdgus koételes folyamatosan ellenérizni

o a tornateremben akadalyt képez6 sportszereket /szekrény, gerenda/ tarolni nem szabad

oa tornateremben a foglalkozast vezetd pedagdégus személyes felelésséggel tartozik a
balesetvédelmi elbirasok megtartasaért.

Fizikat tanité pedagégus baleset megel6zési feladatai

oa tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altaldnos
szabalyait és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapldba be kell jegyeznie

o kisérletek elétt a sziikséges a balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell

o kisérleteket, méréseket csak tanari felugyelet mellett szabad végezni

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

o tanuldi kisérletet, a mérés menetét, az eszk6zok mikddését, hasznalatat a pedagogusnak
ismertetni kell a tanuldkkal. Fel kell hivni a tanuldk figyelmét a rendeltetésszer(i hasznalatra,
esetleges baleseti veszélyekre és a rendellenesség eseten kdvetendé magatartasra

o kulénos figyelmet kell forditani az Uvegedények hasznalatara, elektromos és fénytani
kisérleteknél a feszliltséget bekapcsolni csak a tanar engedélyével szabad, sérllt, toldott
vezetéket nem szabad felhasznalni

o hétani kisérleteknél legyen a helyszinen tlzolto-felszerelés és els6segély doboz.
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A kémiat tanito pedagogus feladatai

oa tanév elsé orajan ismertetni kell a tanuldkkal a balesetek megelé6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6z8dnie, hogy a tanuldk elsajatitottak-e ezzel kapcsolatos ismereteket,
és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynapléba be kell jegyeznie.

o kisérletek elétt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanuldkkal ismertetni kell

o kisérleteket, méréseket, csak tanari felugyelet mellett szabad végezni
figyelem felhivasa, hogy a tanulé egyedil még otthon se végezzen kisérletet

o vegyszereket csak jol olvashato cimkével ellatott Givegben szabad tarolni

o egy csoportban egymassal reakcioba lép6 anyagokat nem szabad tarolni
tarolni csak fémszekrényben, vagy fémdobozban lehet

omérgezd anyagokat kulon méregszekrényben lehet tarolni, a tanuldk szamara
hozzaférhetetlen zart helyen
az ajtajanak kiilsd falat szembetiind modon ,MEREG” felirattal kell ellatni, és halalfejes jelzést
is kell alkalmazni.
a méregszekrény kulcsat a kémiaszertar felelésének maganal kell tartania és azt
illetéktelennek nem adhatja oda
tanulénak soha nem lehet odaadni

o peroxidokat fénytél, leveg6tdl elzarva kell tartani

o sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe dntésével térténhet, allandd keverés mellett

o a tanulo a vegyszerekhez csak a tanar jelenlétében nyulhat

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

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

otanari feligyelet nélkil a tanuldk /sem szinetben, sem 6ran/ nem tartdozkodhatnak a
kémiateremben, sem szertarban

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

Technikat tanité pedagogus baleset megel6zési feladata

oa tanév elsd o6rajan ismertetni kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait és a feldolgozott balesetvédelmi anyagit az osztalynapldba be kell jegyeznie

o a technika szaktanteremben tanulé a pedagogus jelenléte nélkil nem tartézkodhat

o a szaktanteremben a kozlekedési utakat allandbéan szabadon kell tartani

o a tanulék a munkaeszk6zdket minden munkafeladat megkezdése el6tt ellendrizzék
a hibas eszkdzodket azonnal ki kell cserélni

o a pedagogus folyamatosan ellenérizze az eszk6zdk szakszer(i hasznalatat

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

o a szaktanteremben el kell helyezni egy porolté készuléket, melynek hasznalatat a technikat
tanité pedagdgusnak ismernie kell

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

o a szaktanteremben el kell helyezni j6l hozzaférheté helyen egy mentédobozt
a foglalkozas ideje alatt a mentédobozt nyitva kell tartani

o a szaktanteremben Iévé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat ellendrizni kell

o a gaztlizhely csak a pedagégus jelenlétében, kezelésében hasznalhato.
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12 RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES
TEENDOK

12.1Rendkivili esemény

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem lathaté
esemeényt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivuli eseménynek minésul kuldndsen:

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

o atlz

e arobbantassal torténd fenyegetés

e tOmeges baleset

o illetéktelen személy(ek) er6szakos behatolasa.

12.2 A rendkivili eseményt észlelé kozalkalmazott feladata

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola éplletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkivili eseményre utalé tény jut a
tudomasara, koételes azt azonnal k6zOIni az iskola igazgatéjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.

Rendkivuli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezetdk:

e igazgatd
e igazgatdhelyettesek
valamint

e aziskola tliz- és munkavédelemmel megbizott pedagbégusa
e aziskolatitkar(ok)
e aziskola karbantartasi munkalatait végz6 dolgozo.

o Akadalyoztatasuk esetén a rendkivili esemény észleléje.

12.3 Az intézkedésre jogosult feladatai

A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kel

e azintézmény fenntartdjat

o tiz esetén a tlizoltésagot

e robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

e személyi sérulés esetén a mentoket

e egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan, amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy
a tanulok testi épségét az éplletben maradas veszélyezteti, az épiletet a tanuldkkal, a
gyermekekkel el kell hagyni.
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Ekkor az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezet6, illetve megbizottja utasitasara
az épuletben tartézkodd személyeket szaggatott csengdhanggal, kolomppal értesiteni
(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épllet kilritéséhez.

12.4 Az épilet elhagyasa

A veszélyeztetett épuletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriado terv és a
bombariadé tervben foglaltak alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épilletbdl valé kivezetéséért és a Kkijeldlt tertleten
torténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanoérat vagy
mas foglalkozast tarté pedagogus a felelbs. Az 6rakézi sziinetben, illetve délutani foglalkozas
el6tt a kbvetkezb orat, egyéb foglalkozast tarté személy a felel6s.

A veszélyeztetett éplilet Kiliritése soran fokozottan (ligyelni kell a kbvetkezbkre:

o Az éplletbél minden tanulénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell.

e A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet
elhagyasaban segiteni kell.

o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tartdé nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épuletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a Kkijelolt varakozasi helyre torténd
megeérkezeéskor a nevelének meg kell szamolnia.

o Az osztalynaplét a pedagdgusnak magaval kell vinnie.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épulet

kidritésével egyidejileg — felelés dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az aldbbi

feladatokrol:

e aKkidritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

o akdzmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol

e avizszerzési helyek szabadda tételérél

e az els6segélynyujtas megszervezéseérol

e arendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztréfaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

¢ arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél

e a veszélyeztetett épulet jellemzdirél, helyszinrajzarol

e az épuletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrél)

o akdzmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

e az épuletben tartézkodd személyek létszamarol, életkorardl

e az épulet kilritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv
vezetbjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuloja kteles betartani.
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A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testulet altal meghatarozott szombati
napokon, illetve az 6szi, téli, tavaszi szlinet napjaiban, esetleg a tanév rendjében meghatarozott
utolso tanitasi napot kévetéen, be kell pétolni.

12.5Tlzriad6, bombariado

A t0z esetén szikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,Tdzriad6 terv’
tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén sziikséges teenddk részletes intézményi
szabalyozasat a ,Bombariadé terv’ tartalmazza.

A tlzriado6 terv és a bombariadd terv elkészitését, az intézménnyel szerz6désben allé BHJ
Professional Bt. késziti el, illetve a késébbiekben a tankertleti fenntarté vagy a mikodtetd
telepllési o6nkormanyzat altal kijeldlt cég. A tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatoja a felel6s.

Az épuletek kilritését a tlizriado tervben és a bombariadd tervben szerepl6 kidritési terv alapjan
félévente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
igazgatohelyettesek, valamint a tliz- és munkavédelmi megbizott a felel6s.

A tlzriadd tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara
és dolgozojara kotelez6 érvenyliek.

13 A TANULOK UGYEINEK KEZ’ELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

A tanulbi hidnyzassal, az igazolassal, szUl6k tajékoztatasaval kapcsolatos szabalyozas a
hazirend feladatkore.

Szabalyzatunk a fegyelmi eljaras, illetve az azt megel6z6, egyeztetd eljaras szabalyait
rogziti.

A fegyelmi eljarasra iranyaddk

a.) a Nkt. (2011.) 58.§

b.) a nevelési-oktatasi intézmények mikodéseérél szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-
60.§

1. Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorléja a nevel6testulet, melynek nevében az igazgaté jar
el.

2. A fegyelmi eljards meginditdsarél a nevel6dtestilet a kotelezettségszegésrdl vald
tudomasszerzéstél szamitott harom hénapon belll dént. A hatarozatot irasba kell foglalni,
melyet az igazgatd ir ala, s a nevelbtestilet két szavazati jogu tagja alairasaval hitelesit.

3. A Szuléi Munkakdzdsség és a diakdnkormanyzat kézds kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az intézményben a Szul6i munkakdzdsség és a diakbnkormanyzat kdzdsen
mikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességszegéshez elvezet§ események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

4. A fegyelmi eljaras meginditasardl a nevelbtestilet dontését koévetben az intézmény
vezetbje a didkdnkormanyzat valasztmanyat a diakénkormanyzatot segité pedagdgus révén,
a Szuldi munkakdzosseg vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett és a
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kotelességszegb tanulét illetve térvényes képviseldjét az osztalyfénok utjan haladéktalanul
értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatdsanak lehetéségére.

5. Fegyelmi egyeztets eljaras lefolytatasara akkor van lehet8ség, ha azzal a sértett, kiskoru
kotelességszegb esetén a szlild egyetért. A kiskoru tanuld esetén a szll6 — az értesités
kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon belll — irasban bejelentheti, hogy kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba ha a bejelentés iskolaba térténé megeérkezésétdl szamitott
tizendt napon belll az egyeztetd eljaras nem vezetett eredmeényre.

6. Harmadszori kbtelességszegés esetén a nevelbtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat
megtagadhatja. A dontése elétt be kell szerezni a diakbnkormanyzat, a Szildi
munkak6zdsseg véleményét.

7. Az egyeztet6 eljaras lefolytatasara a nevel6testilet olyan pedagdgust biz meg, akinek
személyét mind a kételességszeg6, mind a sérelmet szenvedett tanuld elfogadja.

8. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felel6s személy az igazgatéval valé konzultacié utan
jeldli ki az eljaras helyszinéll szolgalé termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras
idépontjat, melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

9. Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyz6kdnyv vezetésére az egyeztetd eljaras
lefolytatasaért felelés személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

10. Az egyeztet6 eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat kévetd tizenét napon beldl le kell
folytatni.

11. Ha a kotelességszeg6 és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, kézds kezdeményezésikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz
szlikséges id6re, de legfeljebb harom hénapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfliiggesztés ideje
alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a szul6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a
fegyelmi eljarast meg kell szintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszeg6 tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

12. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi blntetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatéasa koételezd, ha a kiskoru tanuld szuldje gyermeke ellen kéri.

13. A fegyelmi buntetés megallapitasanal a tanul6 életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény targyi sulyat, kdzdsségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

14. A fegyelmi blntetést a nevelGtestllet egyszeril sz6tébbséggel hozza.

15. Az diakdnkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a diakdnkormanyzatot segité pedagogus ismertet.

16. A fegyelmi blntetés lehet
a) megrovas
b) szigoru megrovas
Cc) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatasokra nem vonatkoztathaté
d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba
e.) vagy iskolaba, mely utébbi akkor alkalmazhato, ha az iskola igazgatoja megallapodott
a masik (fogadod) iskola igazgatojaval
a tankoteles tanuld esetén csak akkor alkalmazhaté, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy
ismétl6do jellegi és igen sulyos

66



f) kizaras az iskolabdl, mely a tankoteles tanul6 esetén csak akkor alkalmazhato, ha a
fegyelmi vétség rendkivili vagy ismétlédé jellegi és igen sulyos.
17. A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatd — a nevelbtestiilet véleményének kikérését
koévetéen — olyan pedagoégust biz meg, akitél az tgy targyilagos elbiralasaban valo részvétel
elvarhaté.

18. A fegyelmi eljaras meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanuldt és a kiskoru
tanulo szuléjét a fegyelmi eljaras lefolytatadsaval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik
arrél, hogy az eljards soran a tanuld6 meghallgatasara sor kertljon, és allaspontjat,
védekezését eld tudja adni.

19. Kiskoru tanulé esetén a fegyelmi eljarasba a szil6t minden esetben be kell vonni. A
fegyelmi eljarasban a tanulét és a szilét meghatalmazott is képviselheti.

20. A fegyelmi eljaras lefolytatdsaval megbizott pedagogus - az igazgatéval valé egyeztetést
kovetben — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatds, targyalas) helyét, id6pontjat,
gondoskodik a technikai feltételek biztositasarol, az érintett felek illetve az eljarasi
cselekmények mas résztvevlinek értesitésérdl.

21. Ha az eljaras ala vont tanulé vitatja a terhére rétt kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztazasa végett arra szikség van, fegyelmi targyalast kell tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljaras lefolytatasaval a nevel6testilet altal egyszeri
sz6tdbbséggel megbizott éttagu pedagdogusokbdl allé bizottsag folytatja le a fegyelmi eljaras
meginditasatél szamitott igazgatoi dontést kdvetd harminc napon beldl. A fegyelmi targyalast
lefolytatd bizottsag sajat tagjai kozll egyszeri szotdbbséggel elndkot valaszt.

22. A fegyelmi targyalas nyilvanos. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében szikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben. A fegyelmi targyalast levezetd bizottsag donthet ugy, hogy a nyilvanossagot a
tanulo illetve képvisel6je kérésére korlatozhatja vagy kizarhatja.

23. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag
elndke szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkezé részét és rovid
indokolasat. Ha az gy bonyolultsadga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat
szbbeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytatdé bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

24. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szintetni, ha
a) a tanulé nem koévetett el kdtelességszegést
b) a kdtelességszegés nem indokolja a fegyelmi blntetés kiszabasat
c) a kotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom hénapnal hosszabb idé telt el
d) a kételességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kételességszegést a tanuld kdvette el.

25. A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytaté bizottsag elndkének meg kell
kildenie a kihirdetést kdvetd hét napon belll irdasban az Ggyben érintett feleknek, kiskoru fél
esetén a szlléjének. Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot
nem kell irasban megkdildeni, ha a fegyelmi blntetést a tanul6 - kiskoru tanulé esetén a
szuld is - tudomasul vette, a hatarozat megkuldését nem kéri, és eljarast meginditdé kérelmi
jogardl lemondott.

26. Az elséfoku hatarozat ellen a tanuld, kiskorl tanuldé esetén pedig a szlld is nyujthat be
fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizenét napon belil kell az
igazgatdhoz irasos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon belll
az intézmény igazgatdja a kérelmet az ligy dsszes irataval egyltt a fenntartéhoz tovabbitja.
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27. A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — fegyelmi blntetés hatalya
alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a.) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csdkkentése, illetve megvonasa fegyelmi
blntetés esetén hat hénapnal
b.) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba, fegyelmi bintetések
esetén tizenketté honapnal.

28. A fegyelmi buntetés végrehajtasa — kulonds méltanylast érdemlé koralményekre és a
fegyelmi vétség alapjaul szolgalo cselekmény sulyara valo tekintettel - legfeljebb hat honap
id6étartamra felfiiggeszthet®é.

29. A fegyelmi Ugy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a sértett
vagy a kotelességszegd tanuld

a.) kozeli hozzatartozdja

b.) osztalyfénoke illetve osztalytanitéja

c.) napkozis/tanulészobai nevelbje

d.) fels6s tanul6 esetén volt osztalytanitdja

e.) afegyelmi vétség sértettje

f.) akitél az tigy targyilagos elbiralasa egyéb okbdl nem varhato el.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyalast kdvet6 harom munkanapon belll el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
szul6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6kényvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

14 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A pedagdégus jogosult arra, hogy megvalassza az atadasra kerul6 ismereteket és
tananyagot, a nevelés-oktatas modszereit, de ezzel a jogaval csak a pedagdgiai program
/helyi tanterv keretei kdzott élhet.

Ezt kdvetben a szakmai munkakdzdsség kozds dontése hatarozza meg az alkalmazott
tankonyveket, figyelembe véve mas munkak6zOsség dontését is — mivel a teljes
tankdényvcsomag vonatkozasaban koltségvetési korlatok is fennallnak.

Jogszabalyi hattér

e a Nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény,

e a Tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVII. torvény,

e a 23/2004. (VII.27.) OM rendelet a tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVII. térvény 7.8.(1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29.§.(3) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanuldk
tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a
tankényvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai szll6i
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szervezet (k6zdsség) és az iskolai diakdnkormanyzat. A tankdnyvellatassal, a tanulok
tankényvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankonyvellatas célja és feladata

a) Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankdényvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhaték legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankényvellatas). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

b) Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvellatas
vagy annak egy része lebonyolithaté az iskolaban, illetve az iskolan kivil. Az iskolai
tankonyvellatas feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az
iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankdnyvforgalmazénak adja at.

c) Az iskolai tankdnyv-kolcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe venni
kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzad a tankdnyvekhez. Ha a tankdnyv
kolcsonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sérdl, a
tankényvet a tanulé elveszti, megrongalja, a kiskoru tanulé szll6je az okozott karért
kartéritési felelésséggel tartozik. Azokat a tankonyveket, amelyeket a kolcsénzés lejartakor a
tanulé nem tud visszaszolgaltatni (elveszett vagy hasznalhatatlanna valt), a szilé koteles
potolni.

e Ez lehet hasznalt j6 allapotu hasznalt tankdnyv is, amennyiben a raktari szam

megegyezik.
e A hianyzé dokumentumot a szil6 koltségén a konyvtaros a kovetkezd évi
tankdnyvrendeléskor poétolja. Ennek lebonyolitasara a szul6 irasos felhatalmazast ad.

A tankonyvfelel6és megbizasa

a) Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazoval a tankdnyvek forgalmazédsara vonatkozd szerz6dést kot, és az
intézmény a tankdnyveket a tankdnyvforgalmazoétol értékesitésre atveszi.

b) Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a
feleléds. Az igazgatd minden tanévben december 15-ig elkésziti a kdvetkez6 tanév
tankényvellatasanak rendjét, amelyben kijeldli a tankonyv-értékesitésben kdzremikodd
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelel6s), aki részt vesz a tankdnyv-terjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatasaban. A feladatellatasban valé kézremiikddés nevezettnek nem
munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a
dijazas mértékét.

A tankényvfelelSs tartja a kapcsolatot a tankdnyvforgalmazéval. A tankdnyvfelels koteles
folyamatosan tajékoztatni az intézményvezet6t.

A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

a) Az iskolai tankdnyvfelelds minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanuld kivan az iskolatdl - a kdvetkez§ tanitasi évben - tankdnyvet kdlcsondzni.

b) E felmérés soran irasban tajékoztatja a szlléket arrdl, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
szOl6 torvény 8.§.(4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba ha az iskolanak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara, és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba
belépd uj osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig el kell végezni.
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c) A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell felmérni, hogy
azt kiskoru tanulé esetén a szllé az igény-bejelentési hataridé el6tt legalabb 15 nappal
megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a szul6 az értesités ellenére sem élt az igénybejelentés
jogaval. Nem alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag a megadott idépont
eltelte utan allt be.

d) A tankonyvfelelés a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulénak kell biztositania
normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel és milyen tankonyvtamogatast a normativ
kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban november 24-ig ismerteti az intézmény
vezetbjével.

e) A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény kérébe nem tartozoé tovabbi
kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatarozott igénylélapon kell benyujtani. A
normativ. kedvezményre valé jogosultsagot igazolé iratot legkésdébb az igényl6lap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatas tényét a tankdnyvfelelés ravezeti az igénylélapra,
amelyet alairdsaval igazol.
A normativ kedvezményre val6 jogosultsag igazolasahoz a kdvetkezd okiratok bemutatasa
szlkséges:
o a csaladi potlék folydsitasardl szolo igazolas;
(a csaladi potlék folydsitasarol szol6 igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazolészelvényt)
o ha a csaladi potlékra valé jogosultsag a legmagasabb életkor elérése miatt megsziint
- tartésan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,
sajatos nevelési igény esetén a szakértdi és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye;
o rendszeres gyermekvedelmi tamogatas esetén az errdl szo6l6 hatarozat.

o

f) A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkul normativ kedvezményen
alapul6 tanuléi tankdnyvtamogatas nem adhato.

g) Az iskola a tanari hirdet6tablan, valamint a honlapjan elhelyezett hirdetményben teszi
k6zzé a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az
igényjogosultsag igazolasanak formajat és az igénylés elbiralasanak elveit. A normativ
kedvezményeken tuli tamogatasnal elényben kell részesiteni azt, akinek a csaladjaban az
egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a legkisebb munkabér (minimalbér)
masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tamogatas a sziilé irasos kérésére, a tanulé
szocidlis helyzetének és tanulmanyi eredményeinek figyelembe vételével adhato.

h) Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,
illetve a szul6 hozzajarulasaval kezel.

A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

a) A normativ kedvezmény igénylésérdl készilt felmérés eredményérél az igazgatd
minden év november 30-ig tajékoztatia a nevelbtestiletet, a szll6i szervezetet és a
didkdnkormanyzatot.

b) Az intézmény igazgatéja minden év december 15-ig meghatarozza a
tankonyvtamogatas maodjat, és errdl értesiti a szulot.

A tankonyvrendelés elkészitése

a) A tankonyvfelelds minden év februar 28-ig elkésziti a tankdnyvrendelést, majd alairatja
az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az iskolaba 1€p6 Uj osztalyok tanuldinak
varhato, becsllt létszamat is figyelembe kell venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséért
dijazas jar, amelyet megallapodas szabalyoz.
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b) A tankdnyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatas, a
tankonyvkolcsénzés és az iskola minden raszorulé tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz
valo hozzajutas lehetbségeét.

c) A tankdnyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt
a szulék megismerjék. A szul6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Osszes
tankoényvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas maodon,
példaul hasznalt tankonyvvel kivanja megoldani.

15 KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA,
MODJA

Intézménylnk rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézmeényekkel és cégekkel

az oktatasi-nevelési feladatainak elvégzése

a gyermekek egészségugyi

gyermekvédelmi és szocialis ellatasa

a tovabbtanulas és a palyavalasztas

valamint az iskola profiljanak, a német nemzetiségi nyelv szinvonalas oktatasanak
érdekében

o illetve a munkankat seqité egyéb lgyekben.

o

A munkakapcsolatok megszervezéséért, felligyeletéért az igazgatohelyettesek, illetve az altaluk
megbizott személy a felelés. Egyedi esetekben az egyes intézményekkel, szervezetekkel
kapcsolatot tartdé nevel6ket az iskola éves munkaterve rogziti.

A vezet6k, valamint az oktatd-neveld6 munka kilénb6z6 szakterlleteinek képvisel6i
rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények alkalmazottaival meghivas
vagy egyeéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

e koz0s értekezletek, megbeszélések

e szakmai eléadasok, mddszertani bemutatdk és gyakorlatok
e (innepélyek, rendezvények

¢ hivatalos Ugyintézések

A tanuldk egészségi allapotanak megodvasaért az iskola igazgatéhelyettesei rendszeres
kapcsolatot tartanak fenn az illetékes egészségugyi dolgozokkal, és segitséglkkel
megszervezik a tanuldk rendszeres egészséqliqyi vizsgalatat (megbizasi szerz6dés): SMIV
Alapellatasi Igazgatésaga

iskolaorvos

védond

fogorvos.

A tanuldok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi és
esélyegyenl8ségi feladatok eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi és esélyegyenldségi felelése rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti
Szolgalattal, a Csaladsegité Intézettel, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédé
feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatésagokkal.

Az iskola ,profiljianak” — német nemzetiségi nyelv oktatasa — segitésére kapcsolatban allunk
német nemzetiségi nyelvet oktatdé iskolakkal, a soproni Német Nemzetiségi
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Onkormanyzattal, az Orszagos Német Nemzetiségi Onkormanyzat soproni Regionalis
Irodajaval, valamint Oktatasi Bizottsagaval, kalfoldi, elsésorban ausztriai és németorszagi
iskolakkal, intézményekkel.

A kulfoldi kapcsolatok finanszirozasaban részt vesznek: lehetéség szerint az iskola
fenntartdja, a tanuldk sziilei, egyéb tamogatdk, valamint palyazatok irasaval probalunk
hozzajarulni.

A Kkulféldi kapcsolatok miikddtetésére, kikluldetésének elszamolasara a német szakmai
munkakozosség szakmailag megindokolt tervet készit, amelyet az iskolavezetd tovabbit a
tankerulet vezetdjének.

Az iskola széles korili szakmai kapcsolatot tart fenn a szakmai és tarsadalmi szervezetekkel,
intézményekkel, eqyhazi képviselbkkel, a médiaval.

Az iskolai munka megfelel szint( iranyitasanak érdekében az iskola munkakapcsolatban all a
kévetkezb intézményekkel:

Klebersberg Intézményfenntartdé Kézpont Bp. fenntartoi, szakmai tgyek

KLIK Sopron tankerulete fenntartoi, szakmai Ugyek

SMJV Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal mikodtetdi, gazdasagi, szakmai lgyek
Soproni Szocialis Intézmény /SOSZI/ muUkodtetdi ugyek

Kdzponti Gyermekkonyha, Sopron mikddtetSi Ugyek

MPI (Gy6r) szakmai lgyek

Pedagégiai Szakszolgalat szakmai tgyek

Gyermekjoléti Szolgalat szocialis és nevelési problémak
Csaladseqit6 Intézet szocialis problémak

Ugyészség blnmegel6zés

Renddrség kozlekedeés, biztonsag, blinmegel6zés
Ovodak beiskolazas

Kozépiskolak

Ipartestilet

Zeneiskola

Uszoda, sportegyesuletek

A gyermekek egészségugyi ellatasarol
gondoskodo tarsintézmények

Pro Kultura Kht.

A térténelmi egyhazak képviseldi

Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:

Banfalvaért Barati Kor

Sopron és Koérnyéke Német Kulturklub
Pedagogus Nyugdijas Klub
Polgarérség, Sopron

Az alabbi alapitvanyokkal:

Feltorekvd Feny6eért Kozhasznu Alapitvany

tovabbtanulas
tovabbtanulas
zenetanulas

sportolasi lehetéségek
egészséguigyi védelem

kulturalis programok
hitoktatas az iskolaban

hagyomanydrzés, misorok készitése
hagyomanydrzés, misorok készitése
hagyomanydrzés, misorok készitése
karos szenvedélyek megel6zése

Bévebbi kapcsolatrendszeriink az IMIP Partneri Kommunikacios Tablazataban talalhato.

Az iskolat a ktilsé kapcsolatokban az igazgato vagy az altala megbizott személy képviseli.

A koznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz két6dé

szervezet nem mikodhet.



16 A PEDAGOGIAI MUNKA (NEVELO ES OKTATO) BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A belsé ellenérzés teriilete és tartalma
Az intézményben folyd nevel§-oktatd munka egésze.
A belsé ellenérzés célja

Az intézményben folyo neveld-oktaté munka atfogd ellenérzése, a felmertl6 hibak észlelése
és korrigalasa, a hatékonysag novelése.

A belsoé ellendrzés kiemelt feladatai

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban

€s egyéb belsd szabalyzataiban el6irt) mikddését

segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét,

hatékonysagat

segitse el6 az intézmény takarékos, hatékony mikddését

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a dolgozék

munkavégzeéseéroél

o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
elbirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megelbzze azt

¢ szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikodésével kapcsolatos

belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A bels6 ellendrzés tervezése, elrendelése

A folyamatos ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikbédéséért az intézményigazgaté

felel6s.

Ezen tulmenéen az intézmény minden felelés beosztasu dolgozdja felelés a maga teruletén.

A pedagodgus is kérheti, hogy munkajanak segitése érdekében éralatogatas soran felmérjék

neveld és oktatd munkajanak hatékonysagat, értékeljék pedagogiai modszereit.

A belsé ellenérzés rendszere kiterjed:

- az oktatasra

- a nevelésre

- az oktaté-neveld munkat kdzvetlentl befolyasolé folyamatokra, azok feltételrendszerére.

A fentiek alapjan fontos:

= a normativ elvarasok teljesiilése
tanulmanyi minimum szintek elérése, a nevelémunka soran a pedagogusok altal
munkakori leirdsban meghatarozott kotelezé feladatok teljestilése, a munkavégzéshez
szukséges feltételek megléte.

= a belsé szakmai elvarasok teljestilése
a tanév céljai mentén Kkit(izott koézponti és a szakmai munkak6ézdsségek altal
meghatarozott standardok.

A belsé ellenérzés végrehajtasanak kérdései

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

Rendkivuli ellen6rzés megtartasat kérheti
e a szakmai munkakozdsség
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e az érintett pedagogus
e aziskolai Szul6i Munkak6zosség.

Pedagogiai eszkoztarak, munkamddszerek és felméréseken alapuld megallapitasok sok
segitséget, informaciét és iranymutatast, tapasztalatot adhatnak e munkahoz — ezért az
igazgaténak, az Igazgatéi Tanacsad6é testllet tagjainak (igazgatdhelyettesek,
munkakbzbsség- vezetbk, ... ) rendszeres konzultaciéi is részei az iskola belsé ellenérzési
tevékenységének.

Az ellenbrzés tapasztalatait az ellenérzést végz6 ismerteti az érintett pedagogussal, aki arra
észreveteleket tehet.

A belso ellenérzés formai, médszerei

e Oralatogatas

e Oraelemzés

e beszamoltatas

e eredmeényvizsgalatok, felmérések

e napléellendrzés, dokumentumok ellenérzése.

A tanodra, foglalkozas ellenérzését végzd személy a haladasi, foglalkozasi napléban az
ellenérzés tényét kézjegyével igazolja.

A pedagogus adminisztraciés feladatainak ellenérzése folyamatos az iskola vezetfsége
részeérél.

Az ellen6rzés soran felmertlt hianyossagokkal, problémakkal 6sszefliggd intézkedésekrdl
intézkedési terv készill. A hibak kijavitasa utdlagos ellenérzéssel torténik.

A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belso6 ellenérzésének feladatai:

o biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, valamint az iskola
pedagdgiai programja szerint el6irt) miikddését

o segitse el az intézményben folyd nevel6 és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat

o az igazgatésag szamara megfelel6 mennyiségl informaciét szolgaltasson a
pedagogusok munkavegzéseérél

o szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktato
munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozék és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgaté:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek

ellendrzi az iskola dolgozdinak pedagdgiai és Ugyviteli és technikai jellegl munkajat
ellen6rzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet
a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat

felugyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikddése felett.

o O O 0 O O

Igazgatéhelyettesek:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd és ugyviteli munkajat,

ennek soran kulonosen:

o a szakmai munkakdzdsségek vezetdinek tevékenységét

o a pedagodgusok és a hozzajuk tartozé6 mas alkalmazottak szabalyszerli munkavegzését,
munkafegyelmét
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o a pedagoégusok adminisztraciés munkajat
o a pedagoégusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét.

Munkaké6zosség-vezetok:

Rendszeres ellendrzési jogot viselnek az altaluk vezetett csoport tagjai felett.

Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak6zdsségbe tartozé pedagoégusok nevel6-oktatd
munkajat, ennek soran kiilénésen:

o a pedagoégusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket

o hataridék pontos betartasat

o anevelb és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Ennek médszere lehet: munkakdzdsségi megbeszélés,
Oralatogatas,
dokumentumok atvizsgalasa,
jelentés és/vagy beszamol¢ irasa.

Sajat osztalyukban az osztalyfénékék

Az igazgatoé az altala szikségesnek tartott esetben jogosult az iskola pedagogusai kozul
barkit meghatarozott céllal és jogkdrrel ellenbrzési feladat elvégzésére kijeldini.

A belsé ellenérzést végz6 alkalmazott jogai, kotelességei, feladatai
1. A belsé ellenérzést végzé dolgozé jogosult.

az ellen6rzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni

az ellenbrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni

az ellen6rzott dolgozé munkavégzését elbzetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni

az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

a kiemelkedben j6 szinvonalon végzett munkat elismeréssel illetni.

N O O O

. A belsé ellenérzést végzé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban

foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni

o azellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg6rizni

o az észlelt hianyossagokat irdsban vagy széban kdzoélni az ellenérzétt dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével

o hianyossagok feltarasa esetén az ellen6rzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint idében megismételni.

o

3. A belsé ellenérzést végzé dolgozo feladatai:

o az ellen6rzést végzd dolgozé a belsé ellenbrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola
bels szabalyzataiban, a munkakoéri leirasaban, az éves ellenérzési tervben elbirtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni

o az ellendrzések teljesitésérél, az ellenbrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell

o az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellenbrzést végzbnek:
o a hianyossag megszintetésére fel kell hivnia az ellenérzétt dolgozo figyelmét
o a hianyossagok megsziintetését ujra ellendriznie kell.

Az ellendrzoétt alkalmazott jogai és kotelességei:
1. Az ellenérzétt dolgozé jogosult.
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o
o

az ellen6rzés megallapitasait megismerni
az ellen6rzés maédjara és megallapitasara vonatkozéan irasban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellendrzést végz kozvetlen feletteséhez.

2. Az ellenérzott dolgozé kételes:

o az ellen6rzést végzé dolgozé munkajat segiteni, az ellenbrzéssel 6sszefliiggd kéréseit
teljesiteni

o afeltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A tanév soran az alabbi teriileteken, idbpontokban és modszerekkel tartjuk az

ellenérzéseket:

heti alkalmak:

Az iskola igazgatoja és helyettesei minden hét kezdetén értékelik az elmult hét
eseményeit, a megfigyelések és ellendrzések eredményeit, s ennek alapjan hatarozzak
meg a tovabbi f6 vezetdi tennivaldkat.

havi alkalmak:

Az iskola igazgatoja minden hénap végén atnézi az igazgatohelyettesek altal elkészitett
Osszesitett tuléra-kimutatasokat, helyettesitési megbizasokat, az ezeket bizonyitd
dokumentumokat.

Az igazgatohelyettes minden hénap végén oOsszegydjti a tandrai és a tandéran Kivdli
foglalkozasok megtartasat bizonyité dokumentumokat (osztalynapldk, szakkdri naplok,
foglalkozasi naplok), és azokat (rendbenlévéségik esetén) kézjegyével latja el.
Amennyiben nincsenek rendben, haladéktalan kijavitasukrdl, a hianyok pétlasardl
gondoskodik.

éves alkalmak:

A tanévindité dokumentumok jévahagyasa-ellen6rzése

- tantargyfelosztas, dsszesitett érarendek, tgyeleti rend, tandéran kivili foglalkozasok
rendje.

Végzi: igazgatd (augusztus vége, szeptember eleje)

A nevel6k szakmai dokumentumai
- tanmenetek, szakmai programok.
Végzi: munkakozosség-vezetd, ig.helyettes (szeptember, oktdber)

Az iskolatitkar el6zetes megbeszélés szerint elvégzi a tantermek eszkozallomanyanak és
butorallomanyanak ellenbrzését.
Végzi: iskolatitkar (junius-augusztus)

Az iskolai leltarozas.
Végzi: leltari szabalyozasban foglaltak szerint (oktéber, november)

A leltarozas dokumentumainak igazgatoi jovahagyasa.

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek lUtemezését, az ellenérzést
veégzb, illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé bels6
ellen6rzési terv hatarozza meg.
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17 A KIEMELT MUNKAVEGZESERT JARO KERESET-
KIEGESZITES FELTETELEI

2013. aug. 31-ig hatalyban van a Kt. 1993. évi LXXIX. tv. 118.§ (12) bekezdés szerint a
kiemelt munkavégzésért jard keresetkiegészités.
Ezt a Nkt. 2011. évi CXC tv. 95.§ (8) bek. helyezi hatalyon kivil 2013. szeptember 1-jétdl.

17.1A kereset-kiegészitésben részesitheték kore, idétartama:

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités /Kimuki/ illeti meg az iskola dolgozojat
meghatarozott feladatok ellatasaért. Kereset-kiegészitésben részesitheték a pedagdgus és a
nem pedagogus munkakorben dolgozé kdzalkalmazottak.

A 2012. évi koltségvetésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIIIL. tv. 60. § ugy rendelkezik, hogy a kiemelt
munkavégzésért jaré kereset-kiegészités szamitasi alapja 2012. évben 5.250 forint/f6/hdénap. Ez az
Osszeg a koltségvetési torvény és a kdzoktatasi torvény szerint tehat az iskolakban rendelkezésre all,
azt a fenntart6 koteles biztositani az intézmények szamara.

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

17.2Dodntési, javaslattételi, véleményezési jogkor:

Az elismerés megadasarol az igazgaté dont.
Dontését ugy hozza meg, hogy azzal az iskola dolgozéit pozitiv iranyba 0sztondzze.

A kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités dolgozdknak toérténd juttatasara
javaslatot tehetnek még a szorgalmi év végeén, valamint egy-egy célfeladat magas
szinvonalu elvégzése utdan az Igazgatéi Tanacsadd testulet tagjai kozul az
igazgatohelyettesek, valamint a munkakdzdsség-vezeték.

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 tovabbitjdk az intézmény
igazgatéjahoz.

Véleményezési jogkdrt a Kdzalkalmazotti Tanacs elndke gyakorolja, vele a dontést az
igazgato ismerteti.

A Kkereset-kiegészités Osszegét differencialtan kell megallapitani a munkateljesitménytdl
fuggden.

17.3A kiemelt munkavégzésért jaroé kereset-kiegészités
elosztasanak figyelembe veendod, illetve veheté szempontjai:

Kiemelt munkavégzésért jard kereset-kiegészités adhaté a pedagdégusnak az alabbiak
rendszeres, intenziv és eredményes végzéseéért
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(ha ezt a feladatot nem koételez6 éraszamban, vagy tuléraban latja el):

e a tanitdi, nevel6i, szaktanari munka kiemelked6 szinvonalu ellatasa

(a tandrai munka szinvonalanak és eredményességének megitélése alapvetéen az
iskolavezet6ség feladata)

e a szakmai munka tartalmi megujitasaban valé szerepvallalas

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

e szinhaz-, mozi-, muzeum-, kiallitas-, hangverseny latogatasok, kirandulasok, tarak
rendszeres szervezése, lebonyolitasa

e bemutatd 6rak, nyilt nap tartasa

e pedagodgiai vagy szaktargyi kérdésekrdl szol6 eléadasok tartasa, illetve szervezése

o tehetségfejlesztés, tehetséggondozas, versenyekre valé felkészités

o felzarkdztatas, tanitoi-, szaktanari fejleszté munka

o aktiv részvétel a munkakdzésség munkajaban

o eredményesség az osztalyfénoki neveldmunkaban, kdzdsségteremtd tevékenységben

e intenziv kapcsolat fenntartasa a csaladokkal a tanulok oktatasa, nevelése érdekében

e a tanulok évkozi szabadidds tevékenységének szervezésében és lebonyolitasaban vald
aktiv részvétel

e a tanuldk évkozi sporttevékenységének szervezésében és lebonyolitdsaban vald aktiv
részvétel

o sikeres tevékenység folytatasa a leendd els6é osztalyosok iskolankba vald beiratadsanak
elékészitésében

o sikeres tevékenység folytatasa tanuldink 8 illetve 6 osztalyos gimnaziumba valo tavozasi
szandékanak csokkentésében

o sikeres tevékenység folytatasa a tanulok palyavalasztasanak elékészitésében

o iskolai kdrnyezetink esztétikus kialakitasaban val6 részvétel

e egészség- és kornyezetnevelési programunk megvaldsitadsanak aktiv segitése

e a palyakezdé fiatalok, illetve az iskola Uj dolgozdi beilleszkedésének segitése

o aktiv kezdemeényezbkészség

e azintézmény szervezeti életét kialakitd munkaban valo részvétel

o eredményes szakmai munkakozOsségi vezetés

e akulénbdzd funkciok (meghatarozott feladattertlet) eredményes ellatasa

e aziskolai alapitvany kuratériumi feladatainak végzésében valé munka
az alapitvanyi bevétel novekedését segit6 munkaban valo részvétel

e aziskola igazgatésagi, vezetéségi munkajanak nagyfoku segitése

o segitbkészség, kollegialitas, kiallas egymasért, iskolankért

o aktiv részvétel a varos iskoldhoz két6d6 rendezvényein

e iskolank profijanak — a német nemzetiségi nyelv oktatasanak — magas szinvonalu
végzéséhez, eredményességéhez hozzajarul6 tevékenységek végzése

o tanitasi éran kivili minden olyan tevékenység, amely nagymértékben hozzajarul iskolank
imazsanak megdrzéséhez, noveléséhez

o aziskola érdekeinek kdvetkezetes képviselete

Kereset-kiegeszitésben nem részesitheto:.
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= atartds fizetés nélkili szabadsagrol (pl.: Gyes) valo visszatérést kovetd féléven belll

= aki fél évnél rovidebb ideje dolgozik az intézményben

= aki ellen fegyelmi eljaras van folyamatban

= akinek a tevékenységével kapcsolatban barmilyen - sajat hibajabdl fakadé — hianyossag,
hiba, eredménytelenség, egyéb kifogasolhatd probléma mertlt fel az eltelt féléven belll,
és a ,kereset-kiegészitésben nem részesithetd” indokot az Igazgatéi Tanacsado Testulet
is elfogadja, vagy javasolja.

18 AZ ELEKTRONIKUS ES ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT PAPIRALAPU NYOMTATVANYOK
HITELESITESI ES KEZELESI RENDJE

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el&irasainak
megfeleléen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézmeénytorzsre vonatkozd adatok moédositasa

o az alkalmazott pedagdégusokra, 6éraado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista

¢ a Klebersberg Intézményfenntartd Kézpontbdl illetve a tankeriletbdl kapott azon iratokat,

amelyeket tarolni szeretnénk.

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

Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szukséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban kiulon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatika
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezett altal felhatalmazott
személyek - az iskolatitkar és az igazgatéhelyettesek - férhetnek hozza.

Az intézményvezetdje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a papir alapon
alairt, lepecsételt iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.
Az elektronikus uton el6allitott nyomtatvanyokat a kinyomtatast kovetéen:
o el kell Iatni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzéjével
¢ az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast ,elektronikus
nyomtatvany”
¢ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat
e a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.
A papir alapu irattarozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezeté felel, valamint a hitelesitésrél is
gondoskodik.
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Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
9400 Sopron, Fenyé tér 1. Tel./Fax: (36) 99/510-232

19 AZ ISKOLAI KwaTAR SZERVEZET]I
ES
MUKODESI SZABALYZATA
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK
ALAPDOKUMENTUMAI

Torvények:
e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kbznevelésrol
e 2012. évi CXXIV. tv. az Nkt. mddositasarol
e 2012. évi CXXV. tv. a tankdnyvpiac rendjérdl
Rendeletek:
o 229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet az Nkt. Végrehajtasardl
e 110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél
és alkalmazasardl
o 28/2012. (IV.27.) NEFMI rendelet egyes sajatos kozoktatasi feladatok tamogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folydsitasanak, elszamolasanak és
ellen6rzésének részletes szabalyairol
o 29/2012. (IV. 27.) NEFMI rendelet a nemzetiségi nevelési, oktatasi feladatokhoz
nyujtott kiegészitd tdmogatas igénylésének, dontési rendszerének, folydsitasanak,
elszamolasanak és ellen6rzésének részletes szabalyairdl
e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI — rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol
o 2012.évi CXXV. A tankodnyvpiac rendjérdl szolé 2001.évi XXXVII. modositasardl
e 3/1975. (VII. 17.) KM-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltarozésarol) és az allomanybal torténé torlésrél sz616 szabalyzat kiadasardl

1 FENNTARTAS, IRANYITAS, AZ ISKOLAI KONYVTARRA
VONATKOZO ADATOK

1.1 Azonosito adatok

Intézmény: Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola —
Deutsche Nationlitatenschule Odenburg

A kényvtar elnevezése: Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Kényvtara —
Bibliothek der Deutschen Nationalitatenschule Odenburg

Székhelye, cime: Sopron, Fenyd tér 1.
tel.: 99/510-232
e-mail: fenyokonyvtar@freemail.hu

1.2 Az iskolai konyvtar fenntartéja

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont

1.3 Szakmai felligyelet

OFI — Orszagos Pedagégiai Kényvtar és Mizeum
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1.4 A konyvtar bélyegzéje

Soproni Német Nemzetiségi
Altalanos Iskola Kényvtara
Bibliothek der Deutschen
Nationalitatenschule Odenburg
Sopron, Fenyéd tér 1.

Gazdalkodas
A feladatok ellatdsahoz szikséges pénzigyi feltételeket a Klebelsberg Intézményfenntartod
Kbézpont biztositja. A fejlesztésre tervezett keretet ugy bocsatja a konyvtarostanar
rendelkezésére, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
A konyvtari koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtarostanar felels, ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.
Az iskolatitkar gondoskodik a napi mikddéshez szikséges technikai eszkdzokrél,
irodaszerekrél és szocialis feltételekrél.

2 AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA

LAZ Iskolai kbnyvtar mindenki szamara a tanitas-tanulas szinhelye.”

Az iskolai kdnyvtar alap- és kiegészitd feladatai a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI — rendelet A
nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol
sz0l6 rendeletben megfogalmazottak szerint :
Alapfeladatok:
o gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, O&rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa
o tajékoztatas
e az intézmény helyi pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti
tandrai foglalkozasok tartasa
e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa
e konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkoényvek
kolcsonzését
Kiegészit6 feladatok:
¢ tandran kivili foglalkozasok tartasa
e a nevelb-oktatd munkahoz szukséges dokumentumok tobbszorozése
e szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
o tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol
¢ mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
e részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében
e koézremlkddik a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.
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2.1 A gyljtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

A koényvtar alapfunkciojabdl adodo feladatok megvalésitasat segitdé informaciéhordozék
tartoznak az allomany fégylijtékérébe, mig a koényvtar masodlagos funkcidjabol eredd
szlkségletek kielégitését a mellékgylijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)

2.1.1 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtari allomany egységei
KONYVALLOMANY:
A/ KEZI- ES SEGEDKONYVTAR
B/ KOLCSONOZHETO ALLOMANY
C/ OKTATASI| SEGEDLETEK
D/ PERIODIKAK
E/ AUDIOVIZUALIS ES SZAMITOGEPPEL OLVASHATO DOKUMENTUMOK

Letéti allomanyok
RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)
2.1.2 A gylijtemény gyarapitasanak forrasai
A kényvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.
RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)

2.1.3 Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A leltari nyilvantartas jellege szerint végleges vagy iddleges, egyedi és 0&sszetett.
Kdényvtarunkban az allomany nyilvantartasara a BiblioBase Integralt Konyvtari rendszert
hasznaljuk. Minden dokumentumot vonalkdddal és pecséttel latunk el.

RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)

2.1.4 A konyvtari dllomany feltarasa

2004. oktober 1-jétél lezarult a hagyomanyos kataldgusépités és szamitégépes adatbevitellel
folytatodik a feltaré munka is, a BiblioBase Integralt Konyvtari Rendszerrel.

RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)
2.1.5 Az allomany védelme, gondozasa
Az allomany jogi, fizikai védelme, az allomanyvédelem nyilvantartasai
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RESZLETESEN LASD: GYUJTOKORI SZABALYZAT (1.SZ. MELLEKLET)

2.2 A konyvtarhasznalat tanitasa

A koényvtarhasznalati alapismeretek megszerzése iskolankban a magyar nyelv és irodalom
és az informatika tantargyon belll, a konyvtarostanar altal megtartott 6rakon torténik.

RESZLETESEN LASD: A KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM ( 5.sz. melléklet), helyi
tanterv

2.3 Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

Kiemelten fontosnak tartjuk az olvasas megszerettetését, az olvasasi szokasok fejlesztését,
az olvasas igényeének kialakitasat.

RESZLETESEN LASD:A KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM ( 5.sz. melléklet)

2.4 A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

RESZLETESEN LASD: TANKONYVTARI SZABALYZAT (4.sz. melléklet)

3 A KONYVTAR MUKODESENEK SZABALYAI

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

A teljes allomany az olvasék rendelkezésére all kdlcsonzes illetve helyben hasznalat utjan.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtara torvényben elbirtak szerint - heti 22 éraban -, naponta nyitva van.

RESZLETESEN LASD: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT (2.sz. melléklet)

4 AZ ISKOLAI KONYVTAR KOTELEZO SZOLGALTATASAI

Biztositja a konyvtar allomanyanak haszndlatat: helybenhasznalat, kdlcsdénzés,csoportos
hasznalat formajaban. A koényvtarostanar tajékoztatast ad a gyljteményrdl, tanitia a
konyvtarhasznalati ismereteket. A konyvtar helyszine és segit6je az 06nallé
ismeretszerzésnek, a tanulas tanitasanak az olvasova nevelésnek.

RESZLETESEN LASD: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT (2.sz. melléklet), A KONYVTAROSTANAR
MUNKAKORI LEIRASA (3.sz. melléklet), A KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM (5.sz. melléklet)
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5 AZ ISKOLAI KONYVTAR KIEGESZITO SZOLGALTATASAI

A konyvtar a mindenkori anyagi lehetéségeket figyelembe véve, a szerzbi jogi torvény
betartasaval fénymasolasi, reprodukciés lehetéség biztosit. Az olvasdk szamara lehetbvé
teszi a szamitogépek és az internet hasznalatat.

Tajékoztatast ad a mas kdnyvtarak adatbazisairdl, programjairol.

Kdényvtari rendezvények, programok szervezése — j6 gyakorlatunk: Jo iskola — jo kdnyvtar.
Iskolai rendezvények el6készitésében kdzremiikdodik vagy helyszint biztosit azoknak.

Segiti a tanulmanyi versenyekre valo felkészitést. Eszkdzeivel illetve helyszinként hozzajarul
a szabadid6 helyes eltdltésének biztositasahoz.

RESZLETESEN LASD: KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT (2.sz. melléklet), A KONYVTAROSTANAR
MUNKAKORI LEIRASA (3.sz. melléklet), A KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM (5.sz. melléklet)

6 AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATANAK
MELLEKLETEI

sz. melléklet: Gy(ijtékori szabalyzat

sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. melléklet: Konyvtarostanar munkakari leirasa
sz. melléklet: Tankdnyvtari szabalyzat

sz. melléklet: A konyvtarpedagdgiai program

arwbdE

6.1 1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Tartalom

. A gyUjtékori szabalyzat alapdokumentumai

. Az iskola pedagdgiai programja

. Az iskolai konyvtar gyujtékorét meghatarozé tényezdok
. A konyvtar gydjtékore tartalmi szempontbdl

. A konyvtar gydjtékore formai szempontbal

. Konyvtarbdl kihelyezett letétek

. Gyljteményszervezés
7.1. A gyarapitas médjai
7.2. Az allomanyapasztas modjai
7.3. Az allomany ellen6rzése
7.4. Az allomany jogi védelme
7.5. Az allomany fizikai védelme
7.6. Az allomanyvédelem nyilvantartasai

8. A konyvtari allomany feltarasa
9. A kdnyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

~No v b WN P
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1. A gylijtokori szabalyzat alapdokumentumai

Torvények:

2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol
2012. évi CXXIV. tv. az Nkt. médositasarol
2012. évi CXXV. tv. a tankdnyvpiac rendjérdl

Rendeletek:

229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet az Nkt. Végrehajtasarol

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérél
és alkalmazasarol

28/2012. (IV.27.) NEFMI rendelet egyes sajatos kozoktatasi feladatok tamogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folyositasanak, elszamolasanak és
ellen6rzésének részletes szabalyairol

29/2012. (IV. 27.) NEFMI rendelet a nemzetiségi nevelési, oktatasi feladatokhoz
nyujtott kiegészitd tdmogatas igénylésének, dontési rendszerének, folydsitasanak,
elszamolasanak és ellendrzésének részletes szabalyairdl

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI — rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és
a kdznevelési intézmeények névhasznalatarol

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyuittes rendelet

a konyvtari allomany ellenbérzésérél (leltarozasardl) és az allomanybol torténd
torlésrél sz6l6 szabalyzat kiadasarol

Pedagogiai program

2. Az iskola pedagdgiai programja

3. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezék

Az iskolai konyvtar gyujtékorét a fenti jogszabalyok és a nevelbtestulet altal elfogadott
pedagodgiai program hatarozza meg.

Az éallomany fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programjaban megfogalmazott cél- és
feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez hatarozza meg a kdnyvtar f6 gyljtékorét, alapfunkcidjat.
A koényvtar masodlagos funkcidjabol eredé szikségletek kielégitését a mellékgyijtékorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar gyltijtokorét meghatarozé tényezok:

a NAT

kerettanterv

helyi tanterv

az iskola tipusa: nyolcosztalyos altalanos iskola

az iskola profilja a kétnyelvii és nyelvoktatdé német nemzetiségi oktatas: német
nemzetiségi hagyomanyok; Sopron és Banfalva német nemzetiségi hagyomanyai

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

az iskola kiemelt nevelési terlletei: a demokracia értékei, a nemzeti értékek, az
europai humanista értékrend, a tolerancia

modszertani kultiraja (azaz a legfrissebb pedagdgiai €s moddszertani irodalom
beszerzése és alkalmazasa)

konyvtari és informacios sziikségletek kielégitése
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e az iskola megfelel§ konyvtari kornyez
a kulénbozé

feldolgozasara)

4. A konyvtar gyijtékore tartalmi
irasos nyomtatott dokumentumok:
koényvek
periodikumok
tankényvek
audiovizualis ismerethordozok

5. A konyvtar gylijtékore formai s

tanérak megtartasara

ete (azaz megfelel6 helyiség van az olvasasra,
ill. az informacidk, ismeretek konyvtari

szempontbol

elektronikus dokumentumok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok
egyéb dokumentumok: kéziratok (pedagdgiai program, palyazatok)

zempontbol

Ismeretko6zl6 irodalom (kézikonyvtar és kdlcsén6zhetd 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 mivel6déstorténet
alap- és kdzépszinti elméleti és torténeti
Osszefoglaloi

teljességre torekvéen

életrajzi lexikonok, ki kicsodak

teljességre torekvden

egynyelvi szétarak

teljességre térekvden

helytorténeti forrasai

német nyelvl nagy- kézi- és kisszotar teljességgel
a tantargyakban val6 elmélyulést szolgalo valogatva
ismeretterjeszté mlvek

palyavalasztasi utmutatok valogatva
alt. iskolai tantervek valogatva
altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek valogatva
az angol nyelv tanitasahoz felhasznalhat6 valogatva
idegen nyelvl segédletek

Sopron helytérténeti forrasai, Banfalva valogatva

német nemzetiségi nyelvi mivel6dést segitd
ismeretkdzl6 dokumentumok

teljességre torekvéen

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme

A gyiijtés mélysége

atfogo lirai, prézai és dramai antolégiak a valogatva
vilag- és a magyar irodalom bemutatasara
a helyi tanterv altal meghatarozott hazi és teljességgel

ajanlott olvasmanyok

a tananyagban szerepl6 klasszikus és kortars
szerzBk valogatott miivei, gylijteményes
kotetei

teljességre térekvden
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magyar és kulfoldi népkoltészetetebt s teljességre térekvden

meseirodalmat reprezentald antologiak és
gyljteményes kotetek

nemzetek irodalmat reprezentald klasszikus | valogatassal

és modern antolégiak

ertéket képviseld, de a tananyagban nem erds valogatassal

szerepld klasszikus és kortars irok mdvei

tematikus antologiak nemzeti, csaladi teljességre térekvden

Unnepekhez és egyeéb foglalkozasokhoz

életrajzok, regények a tananyag meélyebb, erds valogatassal

élményszer(i megismeréséhez

gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, |valogatassal

verses kotetek a klasszikus és a kortars
irodalombol

angol nyelven a nyelvtudas szintjének er6s valogatassal

megfelelé olvasmanyok

német nemzetiségi nyelv oktatasat segit6 teljességre torekvéen

szép-, gyermek- és ifjusagi irodalom

Pedagégiai gylijtemény — erés valogatassal

a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkdonyvei

a nevelés és oktatas elméletével foglalkozé alapvetd kézikdnyvek

a tanulas-modszertani munkak

a differencialt banasmadd pedagdgiaja, mdédszertana

didaktikai, tantargymaodszertani kézikonyvek

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

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

tanulaslélektan, az olvasas pszichologiaja, a deviancia lélektani problémai

oktatasi jogszabalyok

gyermek- és ifjusagvédelem

Konyvtari szakirodalom — erés valogatassal

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, moddszertani
kiadvanyok

a konyvtar-szakmai munkahoz szukséges tajékoztato segédletek

konyvtartani dsszefoglalok, a feldolgoz6 munkahoz sziikséges targyszojegyzékek,
szakmai kézikonyvek

a konyvtar-pedagodgiaval kapcsolatos moddszertani anyagok, tantargymodszertani
munkak

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

Hivatali segédkonyvtar - valogatassal

a munkaviszonnyal, munkarenddel, munkatigyi vitakkal, besorolassal, munkaid&vel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom
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e azintézményi kdltségvetéssel, gazdalkodassal 6sszefiiggd dokumentumok

e a tarsadalombiztositassal, csalad- és gyermekvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygyljtemények, jogi értelmezések

e aziskolavezetéssel kapcsolatos forrasok

Iskolatorténeti gytijtemény - teljességgel
e az iskola térténetére és életére vonatkozd kildnbdzé6 dokumentumok: az iskola
pedagogiai dokumentumai (pedagogiai program, koézéptavu és éves munkatervek,
fejlesztési programok, értékelések, mérési anyagok, iskolai rendezvények
forgatokodnyvei, az iskolarol megjelent publikacidk
e aziskola altal kiadott évkdnyvek, iskolaujsag

Idészaki kiadvanyok — erésen valogatva
e a mindennapi tajékozédast, az altalanos muvel6dést segitdé napilapok, hetilapok,
folydiratok
e ismeretterjesztd, irodalmi, gyermek és ifjusagi folydiratok
e német nyelvl periodikumok
e nyelvtanulashoz szikséges idegen nyelvii gyermek és ifjusagi lapok
e pedagdgiai és tantargymaodszertani lapok
¢ tanilgyigazgatassal kapcsolatos forrasok
o konyvtari, kdnyvtarpedagogiai szaksajtd

Audiovizualis és elektronikus dokumentumok, szamitégéppel olvashaté
ismerethordozék - erésen valogatva
e a kulonbdzd tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasahoz videofilmek,

hangkazettdk, CD-k, CD-ROM-ok, szamitégépes programok, DVD-k, digitalis
tananyag

e a mindennapi tajékozdédast segité dokumentumok (valogatassal)

e a pedagogusok modszertani, szakmai tovabbképzéséhez, 0Onképzéséhez
szlkséges dokumentumok

Tankonyvtar - teljességgel
e aziskoldban hasznalt tankényvek
o tartds tankdnyvek

6. Konyvtarbdl kihelyezett letétek
A tanari szobakban keriinek elhelyezésre a tanérak megtartasat segité dokumentumok.
Letéti allomany a hivatali segedkdnyvtar, amely az igazgatoi irodaban kerul elhelyezésre.

7. Gyljteményszervezés

7.1. A gyarapitas
A konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

A vasarlas torténhet:
e jegyzéken megrendeléssel és elbfizetéssel
o készpénzes fizetéssel (kdnyvesbolt, antikvarium)
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e interneten
Ajandékozas: csak a konyvtar gydjtékérébe tartozé6 dokumentumok kerilhetnek allomanyba.

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése a Klebelsberg
Intézményfenntartd Kézpont gazdasagi szakemberének feladata.

A megrendeldjegyzékek, ajandékozasi jegyzékek megbrzése a kdnyvtarostanar feladata. A
szamlak fénymasolatat az egyedi leltarkonyv mellékleteként 1 példanyban a konyvtarban is
el kell helyezni.

A dokumentumok allomanyba vétele
Koényvtarunkban a BiblioBase Integralt Konyvtari rendszert hasznaljuk.

Minden dokumentumot vonalkdddal és pecséttel kell ellatni:
e koényvekben a cimlapon
¢ 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 idéleges, egyedi és O0sszetett.

Végleges nyilvantartas
Tartés megdrzésre szant dokumentumok:
e konyv
e video- és hangkazetta
e CDlemez
e CD-ROM
e DVD
e elektronikus dokumentum
o digitalis tananyag

Idéleges nyilvantartas
Atmeneti id6szakra beszerzett dokumentumok:
e id6szaki kiadvanyok
e tankOnyvek, modszertani segédanyagok, tartalom
alapjan gyorsan avuld kiadvanyok (jegyzetek, gazdasagi
és jogi segédletek, rendelet-és utasitasgyljtemények,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok)

A kényvtarban talalhaté régi kdnyvekrél lista készllt, ezeket ennek alapjan kell nyilvantartani.
Ezek a dokumentumok nem kdlcséndzheték.

7.2. Az dllomanyapasztas
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt térélheto:

e tervszer( allomanyapasztas
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o természetes elhasznalddas

e hiany
A konyvtarostanar csak javaslatot tehet, a kivezetésre vonatkoz6é engedélyt a tankertlet,
illetve az intézmény igazgatdja adja meg. Kivételt képez az id6leges megdrzési
dokumentumok kivonasa, amelyet a konyvtarostanar sajat hataskoérben, folyamatosan
végezhet.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumokat a konyvtar a 3/1975 ( VIII.17.) KM-PM
egyuttes rendelet értelmében koteles felajanlani. A megmaradt kényveket az iskola dolgozdi,
tanuloi térités nélkdl atvehetik.
A felajanlasok utan megmaradt illetve a fizikailag sérilt dokumentumok elszallitasarol az
iskolatitkar gondoskodik.
A dokumentumok térliése az allomanybdl a tankertlet, illetve az intézmény igazgatéjanak
alairasaval hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
Nem selejtezhetbek a muzealis értékd, iskolatorténeti és helytorténeti dokumentumok.

7.3. Az dllomany ellendrzése

Id6szaki, forduldnapi, teljes kord leltarozast 3 évenként kell végezni.

lebonyolitasa az iskolatitkar altal — a leltarkészitési és leltarozasi szabalyzatban foglaltak
alapjan — elkészitett Utemterv szerint torténik. Az Gtemtervet az intézmény vezetdje hagyja
jova.”

Soron kivuli leltarozast kell tartani:
e ha az Adllomanyban elharithatattan esemény vagy
blncselekmény kart okoz
e a konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén,
ha a kényvtarat egy személy kezeli.
Az Gtemterv tartalmazza:
¢ alebonyolitds maédjat (folyamatos vagy fordulénapi)
o a leltarozas kezdd id6pontjat, idétartamat, a zard jegyz6kdnyv
elbterjesztésének id6pontjat
o aleltarozas mértékeét (teljes kori vagy részleges)
e arésztvevd személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
e araktari rend megteremtése
e arevizids segédeszkdzok elbkészitése
e apénzugyi dokumentumok lezarasa.
Az ellenérzés modszere:
o adokumentumok és az egyedi nyilvantartas 6sszevetése.
A leltar befejezéseként zaro jegyzdkdnyvet kell késziteni, melyet at kell adni az igazgaténak.
A jegyz6konyvet a leltari bizottsag irja ala.
A jegyz6konyv mellékletei:
e ajovahagyott leltarozasi temterv
e a hianyz6 vagy tdébbletként jelentkez6 dokumentumok
jegyzéke.
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Gyarapodasként kell nyilvantartasba venni a tobbletként jelentkez6 illetve az egyszer mar
torolt, de késébb elbkerilt dokumentumokat is. A hianyt csak akkor lehet t6rélni, ha a
jogszabalyban elGirtaknak megfeleléen az igazgatd vagy a fenntartd erre engedélyt adott.

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

7.4. Az dllomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gydjtemény tervszerd, folyamatos
gyarapitasaért, a beszerzési keret felhasznalasaért, ezért a vele torténd egyeztetés nélkul a
konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vasarolhat.

A tanév végeén az olvasok kotelesek minden dokumentumot a kdnyvtarba visszajuttatni.

A tankonyvek, illetve modszertani segédkonyvek (pl. tanterv, tanmenet, feladatgyljtemény,
témazaré egy tanévre, vagy addig kdélcsdndzheték, amig a tanitas — tanulas az adott
konyvbdl torténik. A pedagdgusok indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel a nyari szinetre
kdlcsbndzhetnek dokumentumokat.

A kolcsdnvevd a kolcsdnvett kdnyvekért teljes anyagi felelésséggel tartozik. A kdnyvet
minden rongalédastol ovni kell, beleirni, jeldlni nem szabad. A megrongalodott kdnyv javitasi
koltségei a kolcsonvevét terhelik. A konyv elvesztését a konyvtarnak be kell jelenteni. Az
olvaso — kiskoru tanulé esetén a szil6 — kételes a kart potolni. Ha a kdnyv beszerezhetd, egy
kifogastalan példanyat kérjik. Ha nem szerezhet6 be, a kdnyvtar szamara szikséges mas
mavel kell pétolni. A dokumentum be nem szerzése esetén a 3/1975. /VIII. 17./ KM-PM.
rendelet altal el6irt médon kell eljarni.

A dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszuntetni. A tanuld, jogviszonya megsziinése esetén, koteles konyvtari tartozasat
rendezni.

A letéti allomanyt névre szoldan kell atadni, kivéve a munkakézdsségek szamara létrehozott
letétet. A dokumentumokat atvevé anyagilag felelés, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbol dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola portajan
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis major, betegség) adhatok ki az iskola
igazgatojanak vagy az altala megbizott személynek.

A konyvtarostanar hosszantartdé betegsége esetén a konyvtari munkat ellatdé személy
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét révid jegyzdkdnyvben
rogziteni kell.

7.5. Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlzrendészeti szabalyokat. A
konyvtarbdl vald tavozas el6tt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlizoltd készuléket kell
elhelyezni a bejaratnal. TGz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan dgyelni kell a kdnyvtar tisztasagara. A helyiségeket rendszeresen takaritani kell,
lehetbleg a kdnyvtarostanar jelenlétében.

7.6. Az allomanyvédelem nyilvantartasai
¢ Az allomanyellenérzési nyilvantartasok
o Kbolcsonzési nyilvantartas
e A konyvtarhasznalati szabalyzat ( 2.sz.melléklet )

8. A konyvtari allomany feltarasa
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2004. oktober 1-jétdl lezarult a hagyomanyos kataldgusépités és szamitégépes adatbevitellel
folytatddik a feltaro munka is, a BiblioBase Integralt Konyvtari Rendszerrel.

9. A konyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

Racz Agnes: A kataldgus szerkesztése. Utmutaté 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 (réviditett kiadas) Tablazatok ( 1. kot.)
Betlrendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kot.)

Targyszoéjegyzék az iskolai kdnyvtarak részére. FPI, Budapest 1996., 159 p.
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6.2 2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar hasznaldi kore

Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskola tanuldi, dolgozéi
hasznalhatjak.

A teljes allomany az olvasok rendelkezésére all kdlcsonzés illetve helyben hasznalat utjan.

2. A beiratkozas médja

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozassal a kdnyvtar és az olvasd kodzott jogviszony jon létre, mely mindkét félre
nézve jogi felelésséggel jar. A tagsagi viszony a tanuldi jogviszony, illetve munkaviszony
megszlintéig tart. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a kdnyvtari szabalyok
betartasara.

A beiratkozas az iskolai nyilvantartasban szerepl6é adatok alapjan térténik.

A koényvtar a személyes adatok védelmérél a jogszabalyban megfogalmazottak szerint
gondoskodik.

3. A konyvtar nyitva tartasa
A kényvtar heti 22 6raban, naponta nyitva van. A nyitva tartds megtekinthetd az iskola tébb
pontjan illetve a honlapon.

4. A konyvtarhasznalat moédjai
e helybenhasznalat
e Kkolcsbnzés
e csoportos hasznalat
Helybenhasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kdzul csak helyben hasznalhatok:
o kézikdnyvtari allomany
o folydiratok
e hang- és videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok, DVD-k, elektronikus dokumentumok

A kényvtarostanar segqit:
e az informaciohordozdék kozotti eligazodasban
e azinformaciok kezelésében
e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban
e technikai eszk6zok hasznalataban

A pedagégusok egy-egy tanitasi orara illetve a kdnyvtar zarasa és nyitasa koézotti idére
kikblcsdnozhetik a fenti dokumentumokat. A kézikonyvtar koteteit és folyoiratokat tanulok is
kdlcsdndzhetnek hasonld feltételekkel.

Kolcsonzés
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A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Kdlcsdndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A kolcsdnzés id6tartama egy honap, ami egy alkalommal meghosszabbithaté. A tanuldk
egyszerre 6t konyvet kdlcsdndzhetnek. Az olvaso kételes a kdlcsénzési hataridét betartani.

A tanév végén az olvasok kotelesek minden dokumentumot a kdnyvtarba visszajuttatni.

A tankonyvek, illetve  moddszertani  segédkonyvek  (pl. tanterv, tanmenet,
feladatgylijtemény,témazard ) egy tanévre vagy addig kélcsondzheték, amig a tanitas —
tanulas az adott kdnyvbél torténik. A pedagoégusok indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel a
nyari sziinetre kdlcséndézhetnek dokumentumokat.

A kolcsénvevé a kolcsdnvett konyvekért teljes anyagi felelésséggel tartozik. A konyvet
minden rongalédastol évni kell, beleirni, jeldlni nem szabad. A megrongalddott kdnyv javitasi
koltségei a kdlcsonvevét terhelik.

A konyv elvesztését be kell jelenteni. Ha a kdnyv beszerezhet6, 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 elGirt
maodon kell eljarni.

A dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan lehet
megszluntetni. A tanuld jogviszonya megsziinése esetén koteles konyvtari tartozasat
rendezni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtarostanar illetve az érintett
pedagogusok orakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A koényvtarostanar szakmai segitséget ad a szakérak megtartasahoz. Ezek megtartasara a
konyvtari nyitva tartasnak megfeleléen kerul sor.

A konyvtar helyiségei Orarendszer( tanitds szamara csak kivételes esetben, atmenetileg
vehetdk igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodéseét.

5. A konyvtari szamitéogépek hasznalatanak szabalyai

A gépek be- és kikapcsolasa a kdnyvtarostanar feladata. Segitségért is hozza kell fordulni, a
gepek barmilyen hibajat neki kell jelezni!

Csak a konyvtar CD-ROM-jait lehet hasznalni, a gépekre semmit sem szabad feltelepiteni!

A szamitdgépek hasznalatdhoz fel kell iratkozni. Els6bbséget élveznek azok, akik iskolai
munkajukhoz hasznaljak a gépet. A gépnél ketten ulhetnek és csak Ok kezelhetik azt.
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6.3 3. sz. melléklet
A TANKONYVTARI SZABALYZAT
1. Jogszabalyi hattér

o 2012. évi CXXV. toérvény a tankonyvpiac rendjérél szél6 2001. évi XXXVII. torvény
mobdositasarol

o 16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelet A tankoényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjéerdl

e 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kdznevelésrél

2. A tankonyvellatas rendje
lasd : SZMSZ

3. A tartés tankonyvek kezelése

3.1. Tartés tankonyv:
e tankonyv
e munkatankdnyv
e segédtankdnyv

A konyvtar onallé kulongydjteményként, a brosurakra vonatkozd szabalyokat alkalmazva
kezeli a tartds tankdnyveket.

3.2. A tartés tankonyvek hasznaléja lehet az iskola minden tanuléja
3.3. Nyilvantartasba vétel

A BiblioBase Integralt Kdnyvtari rendszert hasznalva kerll kdnyvtari allomanyba, a cimlapra
vonalkod és konyvtari pecsét keral.

3.4. Kblcsonzés

A tanuldk 1 tanévre hasznalatba kapjak a tankonyveket, amelyeket a tanév végeén, junius 15-
ig, kijeldlt napon/napokon vissza kell hozni.

A tobb tanévre szélo tankdnyveket a tanulonak akkor kell visszahozni, amikor az oktatas
mar nem az adott tankdnyvbdl folyik. Bizonyos esetekben (pl. pétvizsga), a szaktanar irasbeli
jelzésére, a kolcsdnzés meghosszabbithaté.

3.5. Kartérités

A Kkolcsonzott tankonyvekre vigyazni kell. A megrongalt, vagy vissza nem hozott
tankényveket poétolni kell megegyez6 kiadassal, vagy ki kell fizetni a beszerzési arat. A
befizetés az iskola tankdnyvfelelésénél torténik. Amennyiben a tankdnyvek tobbszori
probalkozas ellenére is behajthatatlanok, az iskola a jogszabalyok szerint jar el. Nem kell
megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbdl szarmazé értékcsdkkenést.
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3.6. Selejtezés

A tankonyveket selejtezni kell, ha:
o elhasznalodtak
e elavultak

4. Az ingyen tankonyvek kezelése

Az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankodnyveket kapjak meg hasznalatra.

4.1. Az ingyen tankonyvek kezelése
A konyvtar 6nallé kulon gyljteményként, a brosurakra vonatkoz6 szabalyokat alkalmazva
kezeli az ingyenes tankonyveket.

4.2 Nyilvantartasba vétel
Excel-tablazatban, évfolyamonként kerlilnek nyilvantartasba a tankényvek. A konyvtari és a
datum bélyegz6 a kdnyv cimlapjara kerul.

4.3 Kolcsonzés
A kolcsonzés tanulonként egy ivet alkalmazva torténik, amelyen felsorolasra kerulnek a
tanulo altal hasznalt tankonyvek. A jegyzéket a tanuld vagy a szul6 alairja.
A tanuldk 1 tanévre ingyenes hasznalatba kapjak a tankdnyveket, amelyeket a tanév végén,
junius 15-ig, kijeldlt napon(okon) vissza kell hozni.
A tobb tanévre szél6 tankdnyveket a tanuldnak akkor kell visszahozni, amikor az oktatas
mar nem az adott tankényvbél folyik. Bizonyos esetekben (pl. pétvizsga), a szaktanar irasbeli
jelzésére, a kolcsdnzés meghosszabbithaté.
A tankonyvek kiosztasa és visszavétele a kdnyvtarostanar és a tankdnyvfelelés részvételével
torténik.

4.4 Kartérités
A kolcsdnzott tankdnyvekre vigyazni kell. A megrongalt, vagy vissza nem hozott
tankdnyveket potolni kell megegyezd kiadassal, vagy ki kell fizetni a beszerzési arat. A
befizetés az iskola tankonyvfelel6sénél torténik. Amennyiben az ingyenes tankonyvek
tobbszori probalkozas ellenére is behajthatatlanok, az iskola a jogszabalyok szerint jar el.
Nem kell megtériteni a rendeltetésszerl hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést.

4.5 Selejtezés
A tankonyvek 6rzési ideje 3 év, utana selejtezni kell.
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6.4 4. sz. melléklet
A KONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM

1. JOovokép, alapelvek, célok

»AZ iskolai kbnyvtar mindenki szamara a tanitas és tanulas szinhelye”

,Az iskolai konyvtar biztositja napjaink informaciora és tudasra alapozott tarsadalmaban a
feladatok sikeres ellatasahoz szikséges alapveté informaciokat és eszméket. Az iskolai
konyvtar kialakitja a diakokban az egész életen at tarté tanulashoz szikséges készségeket,
és fejleszti képzelberejiket, lehetévé téve azt, hogy felelés allampolgarokként éljenek.”
(IFLA/UNESCO 2000.)

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

Az Educatio Tarsadalmi Szolgaltaté Nonprofit Kft. oldalara feltdltétt egyik j6 gyakorlatunk —
J6 iskola — j6 kdnyvtar - is az iskolai kdnyvtar meghatarozé szerepét mutatja.

Célunk az, hogy:
o felkészitsik tanuléinkat a megfelel6 informacidszerzési, tarolasi, feldolgozasi és
atadasi technikakra
e megismertessik vellk az informaciokezelés jogi és etikai szabalyait
e atanuldk megtanuljanak énalléan tanulni, illetve egyuttmikddni tarsaikkal.

A konyvtar az a hely, ahol a tanuldkat a legkdnnyebben meg lehet tanitani tanulni. A
pedagogusoknak tehat, tanitasi helyszinként, eszkdozként kell a konyvtarra tekinteniik, illetve
olyan helyként, ahol szakmai tamogatast kaphatnak munkajukhoz. (Dan Krisztina 2003.)

Kiemelten fontosnak tartjuk:
e azolvasas megszerettetését, az olvasasi szokasok fejlesztését, az olvasas
igényének kialakitasat
o hogy er8sitsiik a kdnyvtar kozésségformald szerepét: helyszint és a konyvtar
szolgaltatasait biztositva az iskola mar létez6 diak- és feln6tt kozosségeinek pl.
DOK, munkak6z6sségek, Sziil6i Szervezet

2. Tanulasszervezési és tartalmi keretek
A tanuloknak tanorai keretek kozott el kell sajatitaniuk egy altalanos, alapozo jellegi
tudasanyagot, amellyel tudatos és biztos kdnyvtarhasznaldi magatartas alakul ki.

Ennek szervezési formaja lehet:
e hagyomanyos, mely alatt a 45 perces tanérakat értjik
¢ nem hagyomanyos tandra, ami Iényegében a komplex (kereszttantervi, tantargykdzi)
foglalkozasokat oleli fel.
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Az alapismeretek megszerzése iskolankban a magyar nyelv és irodalom és az informatika
tantargyon belil, a kdnyvtarostanar altal megtartott orakon torténik.
Sulyponti ismeretkdorok:

o Viselkedés a konyvtarban

o Konyvtarhasznalati szabalyok

e A KkoOnyv szerkezete és tartalma

o Kodnyvek csoportositasa tartalom és funkcié szerint

e A konyvtari allomany raktari rendje. Betlirend. Dokumentumtipusok

e Varosi Konyvtar megismerése

e Nyomtatott és nem nyomtatott dokumentumok

o Kézikdnyvtar hasznalata

o Betilrendes leir6 katalogus

e Informaciokeres6 nyelvek

o Katalégus, szakkatalogus, elektronikus informaciohordozok

o Kodnyvtartipusok, bibliografia

o  Szakmai tajékozodas (informacios kdzpont, adatbank, szakkdnyvtar)

o  Szamitdgéppel elérhetd informacids szolgaltatasok, adatbazisok

A konyvtarhasznalatra nevelés alapvetden tantargykozi feladat, amely valamennyi
miveltségteriletre érvényes. Hiaba tanuljak meg ugyanis a tanulék a keresé folyamatot, ha
tanulmanyaik soran nincs szukség a tankonyvon kivuli informacidkeresésre, feldolgozasra.

A megtanult kdnyvtarhasznalati ismeretek széleskori, rendszeres gyakoroltatasa, ezaltal az
o6nallé ismeretszerzés képességének kialakitasa, a szellemi munka technikajanak
alkalmazasa a szaktargyak feladata. Ezt a hagyomanyos keretek kdzott, a kdnyvtarban
megtartott konyvtari érakkal kivanjuk megvaldsitani.

Altalanos szempontok, tartalmak a konyvtari szakérakhoz:

e a konyvtari ismeret-elsajatitasra legmegfelel6bb témakor kivalasztasa

e az adott tantargy f6bb kdnyvtari ismerethordozoinak, eszkdzeinek megismertetése,
hasznalata

o afelhasznalt forrasok legfontosabb adatainak régzitése (Dan Krisztina 2003.)

e a konyvtar allomanyanak és eszkdzeinek hasznalatat igénylé hazi feladatok, hazi

dolgozatok

tovabbi lehet&séget jelentenek

Rendkivul fontos szerepe van a tandran kivili foglalkozasoknak, amelyek sordan a mar
megszerzett ismeretek gyakorlasara illetve Uj ismeretek szerzésére van lehet6ség kotetlen
formaban. A kdnyv, az olvasas megszerettetésében ez a forma lehet a legeredményesebb.

Tanéran kivuli foglalkozasok:
napkézis foglalkozasok
versenyek

kiallitasok

el6éadasok

3. Moédszerek
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Az egykdnyvi, ismeret-centrikus képzéshez, az egyiranyu ismeretkdzvetitéshez képest
elmozdulast jelent a kdnyvtarban végzett szaktargyi tevékenység, a forrasalapu tanulas, a
tanuldi tevékenységet kozpontba helyezé kreativ, fejleszté jellegl tanulasi formak,
moddszerek alkalmazasa felé.

Fontos, hogy a kdnyvtarra a tanarok és a tanulék tanitasi-tanulasi kdrnyezetként tekintsenek,
ahol egyénileg és csoportosan is feladatokat veégezhetnek el. Ezek soran alkalmazhatéak a
kulénféle tanitas-tanulasi modszerek: pl. projekt-mddszer, kooperativ tanulas, valamint
fejleszthet6 a kulcskompetenciak mindegyike.

A konyvtari forrasokkal, eszkdzdkkel megvaldsuld ismeretszerzés jellemzéje, hogy teret
enged a tantargyi témak, problémak kilonbdzé nézdépontl megkdzelitésének, a megszerzett
ismeretek problémahelyzetben térténd alkalmazasainak, az egyes tantargyak kereteit atlép6
témakorok (projektek) feldolgozasanak.

A konyvtari munkat igénylé tantargyi témak feldolgozasa kdzben a didkok megismerik az
adott szaktargy forrasait, és megtanuljak az informaciok Osszegydjtésének, szelekciojanak,
rendszerezésének és bemutatasanak 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, fejleszt6§ célu mobdszerek, a szellemi munka technikai elsajatitasat szolgalja.
Tdrekedni kell ezek minél sokoldalubb alkalmazasara.

Céljaink elérésének érdekében a tantestilet és a konyvtarostanar egymast tamogato,
tervszerl egyUttmiikddésére van sziikség.

4. Taneszko6zok

e a torvény elGirasaiban szereplé megfelelé koényvtar (20/2012. (VIII. 31.)) EMMI —
rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol

e a szakmai kovetelményeknek megfeleld Osszetétel és feltaras, jol fejlesztett
kézikbnyvtar

e megfeleld példanyszamu, gyermekek részére készilt segédkonyv, folydirat,
elektronikus dokumentumok

e integralt kdnyvtari szoftver megfelel6 technikai hattérrel

e fénymasolo

e internet kapcsolat és megfelel§ szamu és minéségl szamitogép

Konyv- és konyvtarhasznalat 6raszama

Evfolyam 1.0 2.0. 3.0. 4.0. 5.0. 6.0. 7.0. 8.0.
Magyar
nyelv és 5 ora 6 ora 6 ora 6 ora 4 ora 2 ora 2 ora 2 oOra
irodalom
Informatika - - - 2 ora 3 ora 3 ora 4 ora 4 ora

Felhasznalt irodalom:

IFLA/UNESCO The school library manifesto: the school library in teaching and learning for
all.2000=Az IFLA és az UNESCO ko6z6s iskolai konyvtari nyilatkozata

Dan Krisztina - Haralyi Ervinné: Konyvtarhasznalati ismeretek a kerettantervben www.om.hu
11/1994 MKM (V1.8.) rendelet a nevelési és oktatasi intézmények mikddésérél
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A Soproni Német Nemzetiségi Altalanos Iskola - DNO
szervezeti és miikodési szabalyzatanak

melléklete

20 MELLEKLET: ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Altalanos rendelkezések
1.1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylnkben folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell

felelnie

e az informacidés onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagroél szold 2011. évi CXII.
térvény,

¢ valamint a Nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény elbirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és klldnleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok elbirasai lehetéséget biztositanak. Kivételes esetben (pl.: statisztikai
adatgyijtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez alél az iskola igazgatoja felmentést adhat,
de ebben az esetben az érintettel k6zo6lni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat megtekintése

Az adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékleteként megtekintheté az intézmény
kényvtaraban a nyitvatartasi id6 alatt, illetve az intézmény hivatalos honlapjan.

1.3. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezé érvényi.

Az adatkezelési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak idGpontjaval |ép hatalyba és
hatarozatlan id6ére szal.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kodznevelési térvény 41-43.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kotelez6en nyilvantartandok az alabbiak szerint:

2.1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalék alabbi adatait

a) heve, anyja neve

b) szlletési helye, ideje

c) oktatasi azonositdé szama, pedagogusigazolvany szama

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkoz6 adatok: felsGoktatasi intézmény neve, a
diploma szama, végzettsége, szakképzettsége, a végzettség, szakképzettség, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésének ideje

e) munkakore megnevezése

f) a munkaltaté neve, cime, valamint OM azonositdja

g) munkavégzésenek helye

h) jogviszonya kezdetének ideje, megsziinésének jogcime és ideje

i) vezetdi beosztasa

j) besorolasa

k) jogviszony, munkaviszony id6tartama

[) munkaidejének mértéke

m) tartos tavollétének id6tartama

n) o6raado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezése
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2.1.1. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi

a)
b)
c)
d)
€)

f)

adatokat

csaladi allapota, gyermekei szlletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete

allampolgarsag

TAJ szama, adbéazonosito jele

a munkavallalok bankszamlajanak szama

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kulondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa

- munkaban toltétt id6, munkaviszonyba beszamithatd id6, besorolassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés médja és idépontja

- a pedagoégus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete

- amunkavallalo jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szama

- amunkavallalé minésitésének idépontja és tartalma

- a blnugyi nyilvantartd szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte

- az alkalmazott egészséglgyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak, €és mas elismerések, cimek

- munkakor, munkakoérbe nem tartozo feladatra torténé megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés

- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja

- szabadsag, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozasai, azok jogcimei

Az alkalmazottak adatait a kb6zalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

2.2. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

a)
b)
c)
d)
e)
)

)
h)
i)

)

K)

)

név

neme

szlletési helye és ideje

tarsadalombiztositasi azonosito jele

oktatasi azonosité szama

anyja neve

lakéhelye, tartézkodasi helye

allampolgarsaga

sajatos nevelési igényének, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézségének ténye
diakigazolvanyanak szama

jogviszonyaval kapcsolatban, hogy magantanulé-e, jogviszonya szunetelésének kezdete
és befejezésének ideje

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcime és ideje

m) nevelési-oktatasi intézményének neve, cime, OM azonositdja

n)
0)
p)
q)

jogviszonyat megalapozé kéznevelési alapfeladata
nevelésének, oktatasanak helye

tanulmanyai varhaté befejezésének ideje
évfolyama

2.2.1. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a)
b)
c)

d)
e)

a tanuld allampolgarsaga

allandé lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama

nem magyar allampolgar esetén a tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogositoé okirat
megnevezése, szama

szll6 neve, allandé lakasanak és tartézkodasi helyének cime, telefonszama

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kildéndsen
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felvétellel kapcsolatos adatok
a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok
a tanuloi fegyelmi és kartéritési ugyekkel kapcsolatos adatok
a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kizdd tanuld rendellenességére
vonatkozé adatok
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok

2.2.2. A tanulék személyes adatait az alabb felsorolt nyilvantartasokban kell érizni:

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak dsszeallitasardl, s a vonatkozo jogszabalyok alapjan kezeli.

o Osszesitett tanuldi nyilvantartas /Vezetéséért felelds: igazgatdhelyettesek

o torzslap Vezetéséért felelés: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok
e bizonyitvany Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfonokok
e beirasi naplé Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek

o osztalynaplok Vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, osztalyfénokok
o napkdzis és tanuldészobai csoportnaplok

Vezetéséért felelés: igazgatohelyettesek,
napkdzis neveldk, tanulészoba vezetd
o didkigazolvanyok nyilvantartasa /Vezetéséért felel6s: iskolatitkar
¢ KIR adatbazis - elektronikus nyilvantartas /Vezetéséért felelés: igazgatohelyettesek,
Iskolatitkar

A tanulé sziléje a tanulé az adataiban bekoévetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koételes
tadjékoztatni az osztalyfénokét, aki 8 napon belll koteles gondoskodni az adatok
atvezetéserdl.

2.2.3. Az 6sszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak tarolasa a szikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazza:
e atanuld neve, osztalya
a tanul6 azonositdé szama, didkigazolvanyanak szama
sziletési helye és ideje, anyja neve
allando lakcime, tartézkodasi helye,
gondviseld telefonszama

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kévetve az iskolatitkar vagy az igazgatdhelyettes
vezeti.

3. Az adatkezeléssel foglalkozé6 munkavallalék korének meghatalmazasa

3.1. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat
karbantartasaért az intézmény igazgatdja felelés. Jogkérének gyakorlasara az
igazgatohelyetteseket, az egyes pozicidkat betdltd pedagdégusokat, és az iskolatitkar(oka)t
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelésségével latja el.

3.2. Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagégus

o beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerilé olyan pedagdgustdl, tanulotol, szilétél, akikrdl
a honlapon adatok, informaciok szerepelnek

o beszerzi a hozzajarulast a honlapra kerll6 olyan pedagdgustol, tanulotol, szalétél, akikrdl
a honlapon személylket abrazold fénykép jelenik meg (kivétel csoportkép)

o ahozzajarulas szdbeli, kritikus esetekben irasos.
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4. Az adatok kezelési tevékenységének és tovabbitasanak rendje

4.1. Az alkalmazottak munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatait
felvehetik, nyilvantarthatjak, kezelhetik és tovabbithatjak a munkakoéri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan

e igazgatd illetve igazgatohelyettes

o iskolatitkar.

Jegyz6kdnyv irasahoz szikséges személyi adatok vezetése és a jogszabalyban elGirt
tovabbitasa — munkavédelmi felelés.

Az intézmény alkalmazottainak nyilvantartott adatai tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizetbhelynek, birésagnak, rendérségnek, Ugyészségnek, helyi 0Onkormanyzatnak,
allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A tanulék adatainak felvétele, nyilvantartasa és tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldéi adatokat veheti fel, tarthatja nyilvan és tovabbithatja,
amelyeket jogszabaly rendel el. Az elrendelést a Kéznevelési torvény 41-43.§-a rogziti. Ezek
intézmeénylnk vonatkozasaban a kdvetkezék:

a.) atanuléi jogviszonyban Iévé tanulok adatait felveheti, nyilvantarthatja
— igazgato illetve igazgatohelyettes
— iskolatitkar
— osztalyfénok

b.) fenntartd, birdsag, rendérség, Ugyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére
valamennyi adatot tovabbithatja — igazgaté

c.) tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos
nevelési igényre vonatkoz6 adatok a pedagodgiai szakszolgalat intézményeinek
tovabbithatja — igazgato illetve igazgatohelyettes

— osztalyfénok
— fejlesztépedagogus
— gyermek- és ifjusagvédelmi, esélyegyenléségi felelds

d.) a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
belll, a nevel6testileten belll, a szlulének, a fuggetlen vizsgabizottsagnak, iskolavaltas
esetén az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés vezet6jének
tovabbithatja — igazgato illetve igazgatohelyettes

— osztalyfénok

e.) a diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott - kezelGje részére a diakigazolvany
kiallitasahoz szikséges adatot
tovabbithatja — iskolatitkar
— igazgatohelyettes

f.) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz és vissza, a
koézépiskolaba torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kozépiskolahoz adatot
tovabbithat — igazgat6

— igazgatohelyettes
— osztalyfénok
— palyavalasztasi felel6s

g.) az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellatdé intézménynek a tanulo
egészségugyi allapotanak megallapitasa céljabdél adatot
tovabbithat — igazgato illetve igazgatohelyettes

— az iskola védéngje
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h.) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjlusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabdél adatot
tovabbithat — igazgato illetve igazgatohelyettes

— osztalyfénok
— gyermek- és ifjusagvédelmi, esélyegyenléségi felelds.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valdé igényjogosultsag (pl. ingyenes tankdnyv-ellatas)
elbiralasahoz és igazolasahoz szikségesek. E célbol azok az adatok kezelheték,
amelyekbdél megallapithaté a jogosult személye és a kedvezményre valé jogosultsaga.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
Az adatokat védeni kell kilénésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,

nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés és
sérulés ellen.

5.1. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médija:
e papir alapu nyilvantartas

elektronikus nyilvantartas

elektronikusan létrehozott, de papiron archivalt adat

az iskola weblapjan elhelyezett elektronikus adat, fénykép

5.2. A munkavallalék személyi iratainak vezetése

5.2.1. Személyi irat minden adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa
alatt, megszinésekor, illetve azt kovetben keletkezik és a munkavallalé személyével
Osszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz. Ebbe a kdrbe tartozik:

e a munkavallalé személyi anyaga

a munkavallalo tajékoztatasarol szolo6 irat

a munkavallaloi jogviszonnyal 6sszefliggd egyéb iratok

a munkavallalé bankszamlgjanak szama

a munkavallal6 sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat tartalmazé iratok

5.2.2. A személyi iratok kezel6i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
e azintézmény igazgatdja
e az adatok kezelését végzé iskolatitkar
e igazgatohelyettesek

5.2.3. A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak

o a fenntartd, illetve a nevében eljaré tankerilet igazgatéja, vagy az altala megbizott
munkatarsa

az intézmeény vezetdje és helyettesei

az iskolatitkar(ok), mint az adatkezelés végrehajtoi

a vonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellenér, revizor, stb.)

sajat kérésre az érintett munkavallalé

5.2.4. A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kulonosen a jogosulatlan
hozzéaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisulés és sérulés ellen.

A munkavallalé az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon belll kételes tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon belll koteles gondoskodni az adatok
atvezetéserdl.
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6. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
pedagogusai, iskolatitkarai, vezetdi feladatkort ellatdé munkavallaléi felelések a tudomasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalék személyi adatait kizarélag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegli tovabbitasa tilos.

7. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanulék és sziilék jogai és
érvényesitésiik rendje

7.1. Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt ké6zdini kell, hogy az
adatszolgéltatas énkéntes vagy kételez4. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jeldini
az adatkezelést elrendeld jogszabalyt.

A munkavallald, a tanulé gondvisel§je tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezeléseérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld
koteles teljesiteni. A munkavallalo, a tanulé6 gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a koézokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre iranyuld nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé gondvisel6je kérésére az intézmény vezetdje illetve
megbizottja tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé
altal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérél és az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérél, tovabba
arrél, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy kaptak meg az adatokat. Az intézmény
igazgatoja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon belll irasban, kézérthetd formaban
koteles megadni a tajékoztatast.

7.2. Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha a személyes adat
felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen Uzletszerzés, kdzvélemény-kutatas vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejl felflggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén belll, de legfeliebb 25 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmez6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezel® koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt
és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg
az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az
ellen — annak kozlésétél 30 napon belul — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

7.3. A Dbirésagi jogérvényesités lehetésége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, illetve tanulé gondviselbje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az ugyben soron kivdl jar el.
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