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1 ASZERVEZETIES Mt K¥DE£SI SZABCLYZA"
BEVEZETESE

1.1 Cl tal 8nos rendel,k ez@&lsjedk , hat 81 ya

ASoproni N®me t Nemzet iisDeusche at t ah@hos 2t esekoethul e
szervezet.i fel ®p2t ®s®re ®s mikVaRa®i @t vamatko me
az int®zm®ny vezetRj ®nek el Rt togafieet zt ®s e al apj &n

Az el fogad8skor a |j ogs z a brigtlvy®d aany @z g8geki gyak@ral a z ot t a k
Di 8k°nkor m§niyszkaotl a® su 15dzzg k Rz ° #Ms ®¢g

Jelen Szervezetziab@ahyMmeve®kilegyH@tt BaevelnR®esn®alye
el fogad8aasavial gPgvaSth-agy 8§8s 8lyba,l®s| GmatBatogat!| ael i dRr e
egyi deajzTleegd megel RzZR Szerwubgéyza®s BMVRAE®s]l eBn®

A Szervezeti z®sb 8MTykzadt®s®lis Saz egy®b bel sR szab§ly
el R2Zr 8§8sainak betart8sa az int®zm®ny val amennyi d

ASzervezet.i ®s MTkod®si Sztadbrd y-zdg K z %eg § @ge iakzr &,
az iskol&8val egy¢ttmTkeodR szer.vAe BZMSZ-bersfagialt vez et e
rendel kez®seket azok is k°telesek megtaglrnakj, a
val amint ig®nybe veszik annak szolg8ltat8sait.

Af el ¢l viasg8fyaltkat 8sra vonatkoz- szab8lyok ®rv®n

M- dos2485Kd4®g szerint kell el vR®gezni
A Szervezet.i ®s MTked@agassSbhb8jpgazabsgl yok e
figyel embeme@®@hat ®vekza az int®zm®ny
- szervezeti fel ®p2t®s ®t
- bel sR mTk°d®si rendj ®t
- a bel sR ®s k¢l sR kapcsolataira vonatkoz- me
- azon rendel kez®seket, amelyeket jogszabs§gly
Az int®zm®ny Szervezaeh§l y@at MdaROd@sismgnt T j ogsz
rendel kez®sein t Yal el vei ben ®s tartal m8ban il
szabg8lyzataihoz, alapdokumentumai hoz i s.
12 Jogszabs8lyi alapj8ul szolg8l . - t°rva®r
dokumentumok

Az SZMSZ | ®t rehoz8s8rdagk jadappjab§8 az al §bhbi t°rv®nye
miniszteri rendeletek:

T 2011. ®vi CXC. t°rv®ny a Nemzet: k°znevel ®s

T 1992. ®vi XXX Ikl°.z atl°%kravi®mayz ot t ak jog8l | §8§s§&r |

T 2011. ®vV i CXI | . t°rv®ny az inform8ci-s °nre
i nf ormgzabads8gr - |
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1T 17/ 2014 EMMI rendel et a tank°nyvv® nyil vgn?
i skolai tank°nyvell 8t8s rendj ®r RI

T 1999. ®vi XLII . t°erv®ny a nemdoh8nyz-k v®de

1 229/2012. (VII.28.)Kormr endel et a nemzet. k®znevel ®sr R
ve&rgehajt 8s8r - |

T 326/ 2013 (VIIIlI.30) Korm8nyrendelet a pedag:-

f 20/ 2012. (VIII.31.) -EMMat §eindiehe®Rz a®@megelk| ®$

T 368/ 2011. (XlInd8LhLe) &opr BMBhgmb8ztarts8s rend]j

1 370/2011. (XIl. 31.) Korm8 grendeletak © | t s®gvet ®si szervek bel:

kontrollrendszer ® RI ®s bel sR ell enRrz®s®r R

Az iskola mTk°d®s ®t dokengehtamoBr oz - hel yi

1. Az iskola tartalmi munk§8j 8t ®s mTk°d®s®t megh
T Al ap2t- Okirat
1T Szervezet.i ®s MTkod®si Szabglyzat
T Pedag:-gi ai Program (nevel ®si program ®s a he
T H8zirend
T £Eves mun/kiadge®rswz2tve a f® ®ves ®s ®ves besz8&mol -
T Bel sR szab8lyzatok (igazgat i utas2t 8sok)
2. Az i skol a egyes k°z°%ss®gei bRI szervezRdR t
meghat §saab8l yok:
T A K°zal kadmBigotdaerTvezet.i ®s mTk°d®si szab§gl
1 A SzMUmRkak® zs%2sess®@gezeti ®s mTk°d®si szab8lyza
1 A di&8k°nkorm8nyzat szervezeti ®s mTk°d®si s:
Az al ap?a -f eorknitraartt - nyil at kozat®esi( hRast 8orkotzaatt8s)i aizr
| ®t rehoz&8s8r - 1|, mTkedtet ®s ® RI. A fenntart- ebb

t2puss§t , feladatait, ®s d°nt a mTkeoed®s felt®telei

Az al ap2t- okiratban szerepl R f ed@daztoik eall agpg 8§innt
pedag-giai, pamglryamagA&Bti skol 8ban foly:- nevel R ®s o0k

1.3 Az int ®zm®nyi al apdokumentumok nyi |\
Az int ®zmPagag:-gi ai Programja, Hg8zirendj e, Szerve
mel | ®kellet ®gay¢ tRves munkaterv, a Die&kz® nikmtr m&m®rzy
val amennyi al kal mazota j aansudgkelg-m8a ,a wvelgazeikritnt h e

i nt ®zkm®my vt &r §iya n v a walatty itet§esmindeinkd riRegtekinthetia z 1 nt ®z m®n y
hivatalos honla p j. 8§ n

Az int®zm®ny tov8§bb§ t 8] ®koztatja a sz¢l Rket az

a sz¢ks®ges aktus8lis inform8ci - kr .| i s.

A fentebb eml2ztett dokumentumok az int®zm®ny t ¢
| ®v R sz8m2t . - g@epwhnakn I s telep?t

Ezenk2M&12i raeengdt al 81 hat - kif¢scggesztve az iskol a a
oszt8lyter mekben, val ami nt mi npdaepnilletdg elektranikus| - n a k ,
f or m8htaand 8sr a ker ¢ | az int ®z menyanekkoeern. val - tanu
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Az int zem@&nyRnelen ®vben a | eendR el sR oszt§8lyos
i dRpont el Rtt sz-ban t8) ®kopkattfa ammnk kol §ban
rendj ®r RI .

Az i nt zkm®wn § h N"B@vv o0 n at knorkaterve tartalmazz a az i skola tai
vonat koz- adat ai t, c®ljait, fel adatait, a me g
hat 8r®sl RK el etheRgj°&kl ° | Rs@Duekat ervet a nevel Rtest ¢
®rtekezl et em Sz®Rd IRe g eMwntkiak?® z°8ks @k yzdd pagsatairak

figyel embev®tel ®vel . A tegyl rkkvi PO DAD BSre kege
beragasztMMstran®v h&®lsyiesrreencecjges$ az8litskn8§saaihonl ap]|
megtekinthet Rk.

Az al apdokumentumokr - -1 esR-lel Rz8jt @0 ZdtdRtpHnt k @rghy €
i skola igazgat-j&8ngl , helyettesein®l, illetve az

14 Az i nt®zm®ny k®pviselete

Az i Nt ®®zm®ny 8§litgamlzyrmds, at el j es kor T ®s °ngl |
rendel kezi k. jbmgmesk |l dl agj §mt ®z m®nyt b8r mely hat -
harmadi k szem®l yekkel szemben k®pviselni

Az int ®zm®ny vezet Rj e az cgyek meghat 8rozot

meghat al maz8ssal k®pviseleti |jogosuregghBati8r oS8zto ul
dol goz-j &8ra.
A k®pviseleti jog 8truh8z§gsig&rmelnnsyz -ble-n myzi |¢agtyk oezl e

azonnal.| i nt z&k edPisht ati g®nytet ®t el re az aMSzzem®l y
hel yettes?2t ®sr RI sz-|l  -mengnmdekk &z @lstelingRe & re | i &Art §Rsz
feljogos2tanak.

Az i nt ®z m®ny k ®p vi s élirdokd@tr d3dtbenai nfeegrhmatt &8rrto-z ot t é 9
tekint ett®bdenn tsGasje§ al apj 8n rendel kezhet.

Al 82r 8si , b®l yegzRhaszn8l ati jog az int®zm®ny kRa&
Az i ntyQzm®®nnt j ogi szem®ly nev@®lenialt ®2 m®eaya vegy
jogosult.

Ha jogszab8ly %gy rendel kezi k, hogy a jognyil atk
rendel kezR szem®ly nyilatkozata sz¢ks @ueyik, azon
magasabb vezet Ri beoszt §sban | ® R al kal mazottj 8n

15 Kiadm8nyoz8s rendj e

A m8r felg¢lvizsgs8lt, v®gleges kiadm8ny |j - -v8hagy:
enged®l yez®s®t jelenti a®kRadm8nyoz8sra jogosul't
Az i nt ®z m®nyben b&8rmil yen ter¢l eten ki adr
tov8bbk¢l dhet Rs®g®nek ®s iratts8roz8s8nak enged®
Ki menR |l evel eket csak az i nt ®zm®ny vezet Rje 2
v8ltozt aheni nem |

A kiadv8nyokat eredeti al 82r 8§ssal vagy hiteles
kiadv8§nyoz- eredetd]i al 82r 8s8ra van sz ks®g, a ki
a kiadvs8nyoz:- nev®t, alatta pedig a hivatal:i beo
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A hiteles2t®st a kiadv8§ny jobb oldal &8n kel el v

As. k." toldattal valamint alatta a hivatal. beo-s
hiteleskatsgkaed®kell 8t ni . A hiteles?2t®st v®gzR a
k°r b®l yegzRj ®v el hiteles2zti

Az i nt ®zm®nyvezetR akad8l yoztat 8§8sa eset ®n a
int ®®zm®nyveiealRE2EESs AV al ®s az i nt ®@am®ny2r B®bye
nyilatkozatbani me gj el °1't magasabb vezetR beoszt8s¥% al ka
Az igazgat - g8l tal megb?2zott ¢gyekben is ®rv=®nye
az igazgat- kifejez®s mellett h. betTt kell alka

Kiadm8ngbz &gnint ®z m®ny hivatalos b®l yegzRj ®t ke
®s az ®rv®nyes al 82r8sokr -1 nyilv8ntartgst kel
Az int®zm®nyi b®l ywek?RletlkaegsRn DledtsFnn&8shan dol goz-
az igazgat: .- ®s az mi ga=zaquga tag lygbdezydgtcstlSepgiark ki skol at it k

munkak?©®r.i l e2r 8§8sukban szerepl R cgyekben, az o]
t°rzsk°nyvbe, bizony2tv8§nyba, valamint a f® ®vi
Az i nt ®z m®ny capicso®Pa®db@wnelkeketkezR ¢gyiratokn

tartalmazniuk:

T az int®zm®ny adat ai (n®v, c2Zm, 4dmaghy e m$z_§8m, 1
T az irat iktat- -sz8gma

1T az ¢gyint®zR neve

1 az ¢gyint®z®s helye ®s ideje

A kiadvsgny jobb feetlkseRz Rk@®stz ®beelnl af ekl°tve nt et ni

1 az irat t8rgya

1 az esetleges hivatkoz§g8si sz8m

T a mell ®kl et ek sz 8&8ma

2 AZ I NTEZMENY SZERVEZETI FELE

21 Az int®zm®ny szervezeti fel ®p?2t ®se

211 Azi nt ®zm@eret Rj e

Az iskola ® ®n az iagd=zdea&tl Rs8IlvlezedlRij eaz i skol

Az igazgat - jogs8l 1l 8s 8t a magasabb vezet R l
k°zal kal mazottakra vonatkoz:- rendel kez®sek hatS8r
Az i gazgat-nak az int®zm®ny vezet ®s®ben fenn§l

jogk °r ®tt .4 a8dR t jEal Ingetg.a t ov8bb8&8 a jogszab8lyok §8I 1t
feladatokat.

Megb? zat Begs z abnge gyfockgpaalnrmazott m-don .®s i dRtartam
Azi gazpati-etnbtactba: megnygz2t- feladatok ell 8t 8s8val.
D°nt ®s e melghod zkait ke® r8ip°¢nl k®sri m 8engyyzeatt®r t ®s ®t .

Az igazgat - az alkal mazottak tekintet®ben a fen
gyakorolja, ®s ir8ny2tja az iskola munkaszerveze



2.1.2 Aziskolai gazgat - s8ga

Az i gazgat- -helyettesek

Az iskola igazgat - s8g8t az igazgat -, val ami nAtz ki°gzavzegtalte n
magasabb vezetR beoszt8s¥%W k°zvetlen munkat 8r sai
Az igazgat- vezetRi -hev@Riehys®yBk° d@agalt | §tj a
A vezet Rs®g rendszeresen hetent e, vagy sz¢iks®g
felad at ook rAzl i gazgat: -s8g megbesz®l ®seit az igazgat -

Az i gazgat -nteglbyet8tseBteka t antest (¢l et v® em®ny®nek

Az igazgat -hze¢ m®ty®skRk ay?tlatnt elggs etszavazgssal
vV®l em®nyt

lgazg at - hekgakt ag i skola hat8rozatlan i dRre al kal m:
Me gb ukagsi ndenkori jogszab8ly 8S§®ta®nyweghat8rozott
A magasabb vezet R beoszt 8§s el |l 8t §8s8val megbet Rott
tev®kenys®gg¢ketiragnyi2gtafzsgaatmel | et t | egym8ssal eg
mel | ®rendel t s®gi Vviszonyban | 8tj 8k el .

R®s zI| et es feladatai kaftel mdakmk®pvalbkages2lork§,sak, i gaz
k°zvetlen ir8ny2t8sa alapj8n v®gzik.

2.1.3 Aziskolavezet Rs®ge

Azlgazgat S8icsa@adn TEetsdvi8lbebti akban: helyi Il gazgat
Az i skol a vezet Rs®ge az i g eezgg®estz-®reaek kaz ei s&@dRaik

el Rk®sz2tR, v®l em®nyezR ®s javaslattevR joggal r

A Vvezetagis ®g
- az igazgat -
- az i gazygttasek h el
- aszakmaimunkak©®z®°ss®gek vezet Ri
- agyermek-®s i fj Yas8§gv®del mi felelRs
- a di 8k°nkorm8nyzat munk8) 8t seg?tR felnRtt
- a Sz¢l Ri Munkak?®z°ss®gged kapcsolattart - - p
- a K°ezalkalmazotti Tan8cs el n®ke
- a SzNUmRkak?©° z(S8ZMpe®Rign © k e
- abDi §8k°nkyzait8ngyer mekvezetRje (a tanul -kat

A helyi lagm&xcgatazi aktu8lis feladatoknak megfel el
A megbesz®l ®sr RI 2r 8sban eml ®keztetR k®sz¢l het .
A megbesz®l ®seken a®nmBapi-rlenfdd g gpRosmattokastzhredkyir | ga
Tan8cs tagjai.

A meghble®sze’k et az igak®az?2th2ejl&R W®Wss vee,zet i

A hel yi l gazgat -i Tan8cs tagjainak k®r ®s ®r e i s ©°:
Az ®rintett tagokat a v8rhat-:- napi zt#gadi pontokr - |
A megbesz®l ®seken r®szt vehet a helyi l gazgat - i -
Az i skol a vezet Rs®g®nek a tagjai a bel sR ell e

el l enRrz®si fbobhadakokmamdkl esvel gt 8t

10



214 Az i sk alo8bgasnz e m®| y e k

Az iskola ,pedag-gusi muwmk &ta s 8§g g 2 tdRelcdhaz -k a®s dol g
munkak®°rbent bogl mbhkaegB8htattit8ltal enged®l yezet:t
i g a z gakalmgzza.

Munk8jukat munkak°®gzik?r8sai k al apj 8n v

215 Aziskolat anul - i

A k°znetved WB8nyben meghat8rozott | ®t sz8m¥% oszt §l
val amint egy®b kisebb k°z°ss®gekben v®gzi k tanul

22 Az i1 skola szervezet.i egys®gei
Az iskola A szervezeti egys®g ®I| ®n az
szervezet.i egyal 8bbi felelRs beoszt

vezet R 81|
|l gazgat - s8§g igazgat -
Vezet Rs®g igazgat -
/ 1lgazgat -i Tan8csac
al kal mazotti k°r |igazgatir-gazgat  -helyett
tanul - i fj Y4s 8¢ igazgat  -helyettesek
A szervezet.i egys®g
Di 8k°nkorm8nyzat DX titk%r s€egBPt¥IR t ans
Sz¢l Ri Munkak®°z°s/SZM el n° ks ®g
Kezal kal mazotti TKT el n°k
Az igazgat:- egy®b k°zvetlen kapcsolattart - k°tel
Soproni N®met Nemzet
SMJV Pol g8rmester.i H
Soproni K©° z p o nyha Gy e

23 Az al kal mazotti k°r szervezeti fel ®g

11



Igazgato

Igazgatohelyettes 1.

(nemzetiségi)

Rendszergazda

Alsos és felsds

német munkak6zdsség

vezetdje

Gazdasagi Igazgatéhelyettes 2.
koordinator (also)

Gazdasagi

ligyintézé

Also és felso
tagozaton tanito,
német szakos
pedagogusok

Also tagozatos
munkak6z0sség
vezetdje

Also tagozaton
nevel0, oktato
pedagdgusok

Napkozi otthon
munkak6zosség
vezetdje

Napkozi otthonban
neveld, oktatd
pedagogusok

Gyodgypedagbdgus

Pedagogiai
asszisztensek

12

Igazgatohelyettes 3. Iskolatitkar 1. Iskolatitkar 2. Gondnok
(felso)

" Technikai

Felso tagozatos dolgozok

L munkak6zdsség
vezetdje

|
Osztalyfénokok —
Felso tagozat

Természettudomanyi

munkakdzosség vezetdje

Pedagogusok

Tarsadalomtudomanyi
munkak6zosség vezetdje

Pedagdgusok

Gyermek- és Ifjisagvédelmi

felelds

- Konyvtaros tanar

DOK segitd tandr

- Tanuldszoba vezetdje




3 AZI NT£ZMENYVEELEDAT-£ S
HAT CSKY¥ REIEAROTT FELADAT-£ S ,
HATCSK¥RMKNKAKY¥RI LEERCSMI NTC

31 Az int®zm®nyvezet Rt RI 8truh8zott hat

Az i1 gazgat: - edWRsseRg®&Iinyweik fRalv®ajyess d ®ls &l ynelal &Ittt al
biztos?2t-®st hkhei8sedb Rl 8tadja az al 8§8bbiakat:

Az i gazgat- -helyetteseknek

0 a terg¢gletegket ® rintR dokumentumok el Rk®sz2t ®s

0 az i nt®zm®nyi rendezv®nyek gakgvek®s®@ael i ka@
k®pvisel et ®t

o a tan®v pedag-gusi ®s tanul - -rarendj ®nek el

0 helyettes?t®sek elrendel ®s ®t

o amunka- ®s t Tzv®del mi tev®kenys®g ir8§ny2tg§ssg8t @
szeml ky oll elx Brs § t

0 az esetl eges bafeS§etekegkint Pe®g®t, jagyr&Rk?©®
el k®sz2t ®s ®t

O tov8badh&s®p program ®s terv el k®sz2t ®s ®t

Az als:- ®s a felsR t aweozzeattFoksr enunkak?® z°%ss ®g

0O az -rak?®°zi sz¢netek ®s a menzai eb®del tet ®s ¢
32 Munkak?©ri | e2r 8smint 8Kk
InNt ®zm®ny¢nkben minden memgkaswglelsazin: szemdelske 2it k
feladatai hoz szabott munkak?®ri |l e2r 8§ssal .
Munkaszervez®si okokb-1 az egyes feladatok munks
feladat megkezd®sdk&ktormedds 2z En®=eelaorf enem kel l mi nd
m- dosz2tani a pedag-gusok munkak?©r.i |l e2r 8§s8t .
A n®vre sz-1 - munkak©ori l e2r8sok egys®ges szerke

1 alapadatok,f ¢ ggel mi viszony(ok)

T munkakoori , fReb atdat ®kenys®PRek ®@se kf e
(k°znevelywysiPadlagy-Gni ai program, SZMSZ, H8zirenc

T kapcsol at ok, el l enRr z®s

T munkak®or ¢l m®nyek

1T z8r - rendel kez®sek.

321 l gazgat - helyettes

I.LAl apadatok, f¢gggelmi viszony
I.LFRbb tev®kenys®gek ®s felel Rss®gek ©°sszefogl al §
T az i g&ZPgatetl en munkat 8r s a

T az igazgat -t t8voll ®t ®ben ®s ddnab@dgalnmzott at §s a
hel yettes?2t®si ®s k®pviseleti rend szerint tel



=

= =4 —a -

el l enRr zi az igazgat - ut as?2t §sanunak Sy®grseteaij
int®zkedi k az int®zm@npyl .mihned eyrenta peis 2@ |®ste®b ekn 2 r §

szervezi ®s i r8nyz2tja amz®malts  mu/hkedkSaRlIPR ®at®-@ z at
munk&8j §t

figyel emmel k2s®rimaialz |ienvt GRszenz®BEs\Rit ees Z | a sz¢k
i nt®zked®seket

a munkak°r ®hez tartoz- jogszabs8lyokat, rendel e
ismeri

az igazgat- - iveg8§eyrg§egt®artvReszbieen szerveziaz el l enl

i skola pedagi-ggdzagat &sain ¢engwnk 8 8§t

el |l eenRarzz al apdokumentumok el R2r 8sainak ®rv=®nyes
(KheveT®BV®ny, Szervezeti ®s MTkod®si Szab§lyz
hg8zirend, i skolai ®s szakmai munRaker w8hyzhaai s§
munka)

az oszt 8l yfRn°k©°k, il l etve szaktan8rok Yat J 8 n
folyamatos sz-beli ®s 2r8sbeli t8]j ®koztatgs§gr -
javasl attevR jogke°errel b2r | eehepBRd @g amgagseorki ner
el i smer ®s ®r e
®szrev&tagl i skol §bhtaahmifk&@dRdol goz-k munk§&j 8val
felelRs az i skol 8bdna kpddkdezqRieami emRrkgval ° s
admini sztr 8§cvi®gz @Oo®®rotts® dagok, st ati szti kai adat sz
nyilv8ntartsok, bal eseti jelent®sek, stb.)
seg?2tvelaRtneest ¢l et et a szakmai auton-mia gyakor
egy®ni, emberi gondjai k megol d8s8ban

a nevel Rtestg¢let tagjak®nt alak?2t-ja ®s r®szes
p®l d§gt mut at ®s k°zremTkodik az eg¥ys®Iels, nae Ve

szeretetteljes, ve®dedi §®Wgei saupyt ki pétdagtgssgba
r®szt vesz a nevel Rtest¢leti ®s vepeeRaPyB8s®8bha
a nevel Rtest¢leti ®rtekezletekrRI jegyzRk®°nyve

figyel emmel s &if a @yermek-®@® s i f j Yas & gevl RedheHrski§ ja § t
p8l yavsg8l aszt 8ssal kapcsol atos feladatokat

seg?2ti a di 8k°nkorm8nyzat munk§8j 8t
seg?2ti a p8lyakezdR pedag-gusokohéentl emnhk@PE®
figyel emmel -sk2@®#eBsTM&EzN8KIE ks®ges el |l 8§t §s 8§t

gondozza a megj el ent p8l y8zatok figyel emmel
meg2r 8s8r a

i r8ny2mujnk ak®z°ss®gek eveken Re ®a®EBr gagyak nekanmene
el k®s z 2 tfteelt (®Rlsv@nzesogn8altakto z - a n

N.K¢l °nlfegeb Rss ®gek

1

folyamatosan el l enRr zi az iskola nem magyar 8
val - tanul 8shoz sz¢i¢ks®ges iratait, valamint ta
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1 t8)j ®koztatja Aa tanul - jogviszony sz¢gnetelte:
val amint a maglBetahgoéndvi sel Rit a sz¢iks®ges tu

1.Tervez®s

T Rszinte, naprak®sz t8) ®koztatgssal ®s akt2v k?°
vezet ®si el j8r8sainak min® eredm®nyesebb ®rv®

T a j-v8hagyototszt @at &d qaypfije&ln el k®sz2t i, il el
terembeoszt 8sokat

1T megtervezi a korrepet 8l 8§sokat, felz8rk-ztat -
szakkoroket

T int®zi a-bmosk & BtdPWjk&’ktozt at §st ny %j t az liskiol at i
terv el ke®eit ®ss®hez a szabads8gok nyilv8ntart §

T tov8bbh2tja a wmenkaRRneks@®@Kktud#ttuSiBgdyisver senyek Kk

T gondoskodi k hagyom8nyaink 8pol 8s8r -1, % hagyo

T seg2ti, °sztoheiv@ryelskodzZanvaoreal as ®s si keres |

T bel sR tov8bbk®pz®seket, bemutat: - foglal koz8sok

T megszervezi ®s joasvz2tt8l yoz-vi zsg8k | ebonyol 2t 8s§t

T megszervezi a |l eendR el sR oszt8lyosok beiratko

f javasl atot tesz a vahulf &ha®Rt alz®i skol 8ba

f int®zi a v®gzRs tanul -k tov8bbtanul 8si ¢gyint®

T javasl atot tesz a pedag-gusok tov8bbk®pz®s ®r e

T vezeti az akkredit§8l't tov8bbk®pz®sen r ®s zt vV e
ezzel kapcsolatos adminisztr8ci -t

T figyel emmelentek & srtmka -a® al mass8gi vi zsg8l at ®r
megszervezi a |l ebonyol 2t 8§s§8t

2. Vagyon

1 seg@z ®p¢l etben | evkR eszk©z©k, f el s zaelreell t@8sre k

kezel ®s ®b en

T felel Rsgazmagat ihelyettesheliyraeg&bansiz®€®m&s qgl®p ek,
rendel tet ®sszer T haszn8d att8regyta la-fii aymy &d lieemsrizd b &3

f®nym8sol - beerddez®c@®kszter T haszn§l at §

T megszervebo'mbaamdnkl‘a—z@s bal eset v®del mi okt at 8st

T megszervezi ®s r ®szt |v®ns,z bae jnBurn8ksaochne | vy i szem

1 gondoskodik a gondnok %t j 8 n a hi b§8s, bal esetvesz®l yes esz

vesz®l yforr8sok megsz¢gntet ®s ®r R
3.Techni kai d°nt ®s ek

I a sz8m2t 88stechni kai ®s az oktat8stechni kali e
biztos¥%¥ejhiztbkettatja a pedag:-gusok ®s a di 8k

T gondoskodi Ktarv@®enyl S§&kd@dze®R&gyi vizsg8lat 8r - |

T gondoskodi k a tanuvalarkintap ddkagagws olBnpedag: - gusi g
ell 8ttat8ss8gr - |

4 P®nz¢gyi dont ®sek
T r®sztazeiskrt ®zm®ny gazdas8§gi feladatainak terve:
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T a szakmai munk8hoz sz¢gks®ges anyagi gsaz k°z?°k
munkak?© zPeszse®gRk aj apz ®ne

T ell enRrzi a havi el sz8mol 8§8sokat
5.Bi zal mas inform8ci - k
1T a tanulapkcksaoll ak os inform8ci - -kat, bi zal mas SZy¢
sz¢ks®ges m®rt ®kben t8&8rja a nevel Rtestg¢l et el ®
1 a szem®l yi s®gj ogokat ®rintR (dol goz- i, sz¢l R
inform8ci-kat megRr zi, a ynoikn dsezneklolreim@baetng |jySors gl
IV.El | en Raka ®s
T ellenRrzi a nevel Rtest¢leti hat8rozatok megval
T ®&rt ®keli ®s ellenRrzi
- a pedag-gusok munkav®gz®s®t, teljes2tm®ny®t
- a pedag-gusi munkav®gz®s adminisztr8gci - -j§t
- az iskola Pedag-gi ai Rrséd ®am@jt § b are gfvad |- & lutl &ls §t
- az o0szt8lyk°z°ss®gek, napk®zis/tanul  -szobai C

- a munkak®z°ss®gek tev@®kenys®gt®RK iar gnuynxta-ki®© zmh

T ellenRrzi a merkak’kmn°®ds &g ver senyekre val- - jele

T ell eenRaz-jav®st - oszt8lyoz:-vizsgs8k menet ®t , ®s é
k°telezetts®gek megval -s2t 8s8t

T ell enRrzi az iskol ai k°nyvt 8r rendj ®t , mTkod®s

T el l enRr zi a-@esnkdv@®dkeimum k Fje§te]l Ra sz ks®ges do
el k®sz2t ®s ®t

T ellrem@sei t az SZMSZ, ervavza liasnkionlta i a zmuinkkazgat - i u t
vV®gzi

T tapasztalatair- | rendszeresen besz8mol az igaz

V. Kapcsolatok

T rendszeresen egyeztet a tanul -kat -vRrzienttRRkK kle®r, d
il 1 et ve Ranz® ko°skzkte8ll y f

T rendszeres ®s egyelzateatR mamtk alapcis@k olaat iitkksal

orvoss§8gval i1l etve v@sdRNRj¥sv8eg v,®dae Ignyierfnmeelke!| Rs s el

T egyg,ttm'T’kOdik az iskola dolgoz-i, sz¢l Ri ®s t a
T seg?2ti a-hen, 2 M®eZ ve a Pedag-gi ai Programban me
®p2t ®s®t, illetve 8§pol 8§s§t

VLMunkak®r ¢l m®nyek
VI.LZ&r - rendel kez®s ek

VII.L gazgat -hefgeatasemkegrodzmBakak®ori | e2r8s kieg®s

322 Pedag: - gus

A pedag-gus k°taltesa®getrhe®s!| Py 4dfataima@may 62. A.
A pedag:-gus aoltagtg8t mwernwlkd8§jR8t az iskola pedag:-gi a
valamint a szab8lyzatok keretein belg¢gl ©°n8l 1l - an
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I. Alapadatok, f ¢ggel mi viszony

II.LFRbthev®kenys®gek ®s felel Rss®gek ©°sszefogl al §sa

)l

1

apedag-gus tervszerTen, felelRss®ggel ®s °ngl |
®s szem®lyi s®g®nek fejleszt®se ®rdek®ben v®Qgzi
al aptev®kenys®ge azokat a tan-radgl a®g at anra-grgdhm
amel yek az int ®®zm®ny rendekt 2t ®senusk@®&bilnt aa
munkak®°r°knek megrfeM ell Rreen knfitnedleenz Ren vonat kozne
kkzremTkodi k az iaskokatk38z3sa®g®k fejl eszt ®s®ben
al kot m-don r®szt v§8§llal

o anevelRt est ¢l et Y szerT t°rekv®sei bRI

o a k°z°s v8llal8sok teljes?2t®s®bRI

0 az ¢nhnep®lyek ®s megeml ®kez®sek rendez®s ®bRI
0 az iskolai rendezv®nyek szervez®SsS®bRI, | ebony
o az iskola hagyom8nyainak 8pol 8§s8b- |

0 a gyermekv®del mi tev®kenys®gbRI

o p8lyavsgl asazto&kdi- I felad

o a di 8§8k°nkorm8nyzat mTk°d®s ®bRI

0 az iskolai ®l et demokratizmus8nak fejleszt ®s(
o a tanul -k fel¢ggyelet®nek el l 8t 8s8b - |

o a tanul i bal esetek megel Rz®s®vel, az eg®sz.
kapcsol atos feladatokb- |

fel adat a a tarB8ts§9i - F(Boaql av &«lo- l el kii smeretes
(foglal koz8son) mi nRs ®g i munk a VRgz ®s&r,gyaz 0

felt®tel ek el Rk®sz2t ®se

gondoskodni a kel l szeml ®l tetR eszk®zeinek f ol
anyag.i | evfekt Ree@deed 2| Rlel omE&ny korszer Ts2t ®s ®r RI

figyelemme | k2s®ri a tanuéhd&t s®Pgg o Rd ®z8itte,t ®svie,r s

felz8rk-ztat8st v®gez

munkak®r e sz2nvonal as elila8t k9 a BlAs adl le k Rkbaepnc s 0 Is @
j ogs zab 8k yskola &Pte,d a gi- giPaogr amj 8t , tant 8rgyai t an
Szervezeti ®s MTkHE®sreBHa®El yzat §t ,

ket el ess®ge szakmai ®s pedag-giai twud8s8nak §I/I
tartoz:- Yaj tudom8nyos eredm®nyek megzi®sm&kr ®s e
k°r ®ben val- - t8) ®koz-d8§s

el k®sz2ti pontosan ®s hats8ridRre azokat az ad
amel yeket az i rmtk@zm®nymumevglaR t esz sz iykea®gess®
| ®v R jogszab8lyok el RZrnak

el | 8tja a sz¢ksszRglegs§8!| agywel etvial ami nt a jogszabs¢
hel yettt es?2t ®s

oszt 8l yf Rn° ki feladatokat, val enmeivretl R s anuknk&gv a
kapcsol atos egy@b - mmeb &R ZEbLE

javaslatottehettanul - i j ut al maz8sra, fegyel mez®sr e

atanul - kat a kultur8lt, il -®emt ud-koVEegaelkRaag®dr e

tisztas8g8nak ®s trgwisPeezRsze®uUek MPe@ szokt a
atanul - k emlge8rti, m®digtaies8 ti sztel etben tartja

ket el ess®ge a j - mun BsBelajki ®s®ghké@ gRrki®sl®ankekt s
pedag-gust - | fokozottan el v8rand: kul tur 81t
egytgnTked®s betart§sa, betartatgsa
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T al apf ok¥ informati kai i smeretekkebhdnmiendceltk azi
feladatai n®khezel (®Pagn®enet ek, besz8mol - k, proj
valamintl ehet Rs®g szerint tan-p8kont épabkfijzktogbl az

1 az inform8ci -k egyszerThhb, gnao 1 s adb?bmm&rl a nrl e8mrsacae |
amelyet munkSimeat ejaS8i wWwaelne ®r kezet t , munk&§8j 8val
munkanapokonrends zer ess®ggel figyelemmel k?2s®r.i

N.K¢ 1 °nlfeglessl Rss®gek
1.Tervez®s

f neved Rt at - munk§8j tg ztigr i amameTheert val apj §n dol gozi
A tanmenetet az igazgat -me§lhtadal8r ozott i dRpphs-w@@me taR mun

illetve igazgat -helgazgats- vOk em®VWyR¥ gy §arzai bem
Ha az al apdokument umok nem v 81 tio olyaankteos a be
ki eg®s zittc@hshbs eRlven 8t haszng8l hatj a.

Saj 8§t taehmeestdel keznie kell, melyet ell enRrz®s
T8voll ®t e idej®re a tanz2t8shoz sz¢i¢ks®ges t anme
bocs8tania, ®s jeleznie aadgvalt®elidejggedleat
T ‘r8inndogbo fordzt a tanul -k di fferenci 81t fogl
optim8lis szisrtabotdzdm®layyrae okkal szol gglj a

1T ®szt vesz a helyi tantervek kidgl gnun&agkrav®ne
el k®sz2t ®s ®ben

2. Vagyon

T munk ®jz8 hsz ¢, ks ®ges taneszk®z%ket -va z itz Rdvila,i mu r
tant 8rgyi t ear ¢kl °ent yf vetl SexlzoRssttsRIQ,| Sat tiviletskz8ir te-gyjdt an®vr
tan®v v®g®n azohkzk alBt veeltstz 8 melz k©® z° k @&r anyagk 8r ok oz
f el el Rsa”go®lg g el

3.P®nz¢gyi dont ®s ek

T r®szt vesz a szakmai mu n ki agkRPnzy®es sn@g freejglf ensgzatl Gna z |

4.Bi zal mas inform8ci - Kk

T atanul -k, sz¢l Rk, koll ®g8k dgze&m®| yhiisv@gialjiogaditto

IV. Kapcsolatok,i nf or-ns8zcoil g8l t at 8si k°telezett s®gek

T ktelezR r®szt venni e:
0 a nevové&ltBt:- munk§8val kapcsol atos ®rtekezletek:eé
o iskolai ¢nnep®l yeken, megeml ®kez®seken, rende
o fogad:- - r8k®gq,eddtl®n sz kIsRi ®rtekezl eteken

1T asz¢l| Rkeanul®ls kaatt a gyermek fejl RdA®s ®r RI , tanul |

az Rk et ®rdknrt R kr®amddRssz er es sz ¢t BRj ®lao zttaant yla, ka®
javasl ataira ®rdemi v§8laszt ad

f fol yamatos kapcsol atot tart zobazilletves zd 8y RNZ ik © & Kt
vezet Rj ®vel-®sai fiy éas@gk ®d el mi f@n ed RpS8kelhavsSizag&k:z
felel Rssel

szakmai munkak?©®z?syweRg rt@gzta,vdswy ®Kmemak munk§8j §t
fel ettesei fel k®r ®&st®r emebnetnourtia tt-e v-®&k8etn ytsa®get v ®g «
r®s zt vehet/ veB@gzekowv Ebdbk®lpmai konferenci 8kon
munk38j 8r - | ifi@lI®vtewnek ®nzt ;lkesPYE mazlera nmuwn&a&P R? ss ®p
az iskol avadz emte®@sad®Itt szempontok al apj 8&n

T af ol yamatos ®s -havt®kBnyyupbnka adtrtdek®@bekn Fegeldzi a
sor8n felmerg¢lt probl ®m§kat

=A =4 -4 =
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1T saj 8t tan2tv8nyait az 8ltala tan2tott tants8rgy
azon kz2zvgl nem tanz2tj a

V.El | en Raka ®s

T el lenRrzel Psa®t a®kl -k munk§8j 8t, tud§8s§t

1T gondot fao,r difotgyararz 2 r 8 s boenlki® r®ss sazr-8bneylai ospzt8immsg | i

1 az eg®sz tan-r8s 2r 8sbeli dol gozatok, fel m®r Rk
SZMSZ-benmeghat 8 r ozottak szerint el Rre k©°zli

1T az 2r 8sbeli dol gozat okat , ofkealtm@reRy k@ss Ritb@maazz8§ rSZ
meghat 8rozott i dRpovetkeazRijan®Vvjhe®Rdeta®kf mec

T atanul -k 2r8sbeli munk@&it jelllzenRrzz@slednd elg@®tst &am

T jav2tja ®be] gesttaBsj ahabsgk

T az2r 8sbeli h8eli|l d eRradiat ojkav2tja vaggtpat a®sel vik

egy¢tt ®rt®keldi
1 kKzremTkPali &kt taesei 8§l tal k®rt m®r ®seken

T am®r ®st ®s az ®rto®ekel ®&st | edhekmd®stf et mBlgan W®ses
f atan-r 8k befejezit®vAHSE miek @ama ¢ g katahdkdRrerandet
rakat ®s megvs8rja, am2gvanak anul -k fegyel mezet
VLMunkak®©°r ¢l m®nyek
T munk§8j 8t az Il gazgat - gl tal meghat 8rozott mu n k
vV®gzi
T munk8j 8nak megkezd®se el Bjeldnni 4z0 i psekrocl c8ebla nk ° tiel Il e
foglalkozga helgg®nhi i skol ai cgyeleti celzol g8l ¢

k°teles meigsledle@manhiz

T nem tervezhetR t8voll ® eset ®®s kPt ed emu nmk aak®e z c
el Rhel get resFse®®m®R gat - hel yettest ®rtes2teni

T & -aszt al r ®s z e, szabh8bpolchl eameaosans8l iyt ez md

T aszakmai ®s sz¢l Ri kapcsol attartshdzsi g®myle
| ®v R telefont

T telefonh2v8sait kotkl ene| hhetttel ef oD@ kit@&s zg ® |1®ea b eh

ol vashat: -an jelezni
1T szem®l yes ®rt®keiriée bBarg8a belatRss®gla ®p¢gl et ®b e
T sz8m2t .- g®p haszn§l ata khanzt os2tott a tans8ri SzZo|
T szakmai mu n kn8jng8hsoozl § § ® il azhiskdlaRangagi | ehet Re&k®qg e i
f¢gogVveNy®lzams 2t ot t
VILZ8r - rendel kez®s ek

323 Oszt 81l yf Rn°k

Az oszt8lyfRn°k°t az iskola igazgat-ja b2zza meg
Munk§8j 8t az SZMSZ, a H§8zirend, az i skola pedag
al apj 8&n ve®gzi . Nevel Rmumk8j 8§t e fh ok kantart8ossoasn dt oek
tanmenet , a tanul - kkal kapcsol at os feljegyz®se
fogad:- -r8ir | k®sz2tett feljegyz®sek.

LAl apadatok, f¢gggelmi viszony

I.FRbtbhev®kenys®gek ®s felel Rss®gek °sszefogl al 8sa
A munk®k@&ey oszt8ly tanul - -it ®rR iskolai fejlesz
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Az oszt8lyf RNn°Kk felelRs vezet Rj e a r§b2zott

szem®l yi s®g®n ek al apos megi smer ®s e, fejl eszt ®s
szervez®se, evRRaeryss®gi i t8ny2t 8sa, a tanul -k t
oszt8lya fegyel mi helyzet®nek figyel &mnm&hy &ks$ s®
helyzet Tek seg2t ®s®re.

T ell 8tja az oszt@d y&8dmilnkaptcs®d¢ia-s feladatokat:
0o0szt8lyfRn° Ki®stzzgnmenet et
0 az oszt8tl ysapbs8l yszearabdn vnemgeatyiigti§slez 8&vEsa®
tanul -k szem®lI yi adatainak pontos kit°lt®se,
igazol 8sa, statisztik§8Kk kit°lt®se, di cs®ret
szakk © r i el f opg8llayl atvs88lgaoskz,t §s) st b. bejegyz®se
okitelti a f®H Reny B®rvY &8sy odiRktet ®s aa bti Zr zsl apokat
orendszer esen egyekRst etti t §je@MKagpzitRattz-R/ k°nyveket,
biztos2tja, hogly azs ®fldRknjdaantle g Nt szer
o atan®v rendj ®r RI, sz¢l Ri ®rtekezl et ekgyR®b f og
iskol ai KC°RAl emrdBRKWan ®rtes?2ti a sz¢l Rket
oel v®gzi a tov8bbhattonsl @elame ktapecisods f el adat ok a
oel k®sz2ti az iskol avelzentet@s alemz ®k®k ¢t 2r §sbel

! tan®v el @js®rbatlTeset vedel mi okt-@s §8bbmbamryu @td,i saner
H8zirend rendel kez®sei't

T folyamatos felvil8gos?2t - munkE§gt vege®l pe Kr§RIo s (
megel Rz®s ¢ kr RI

T fel k®sz28it agztisSlkyol a hagy o m8innynoesp sregred e zev. ® nS/eeg 2r
ny¥jt az iskol8n bel ¢li ®s k2vegli szabadi dRs it
k° z"®g i magatart8s kialak2t8s8ban

T az oszt8lyg®k°egPRs® R programokat szervez

1T azi skol aisk®$ aasglt al szervezettenskel §gy &R iv¢ bbbz
tanul - it

1 egye¢ttmTkodik az oszt 8l y8ban ti an®st - ° spsezdeahga nggu
munk§8j ufkealtmerag | R mrzoWIr@m8katt nevel Rvel megbes:
az osztt&lnphhan pedag:-gusoé&saet naglBesk®lz®sra, h2vj e

T seg?2t.i a tanul 8gBBak -zemaBa@&nlakf enegszervez®s®t

T lehet Rs®g szerint | 8t ogtaan -ar Sms zkt 28v ¢ylai tfaongIta8lski o z

T °t°dik oszt8lyban aktkElV msnk@kpacabdblsat taargog&at
amennyiben a tant8rgyfeloszt §st 8l ®keotzRU® kt ¢ i
oszt8lys8r .|

T minRs2ti tan2tv8nyai magataohBag8hz eoszatgalym8er?
javas!| at agustpedmggszti el ®

1T atanul -k magsrar g8kt ®k®B havonta ®rt®keld]i

T javasl atot tesz jutal mazg8zs®sar,e,elarlaa m2stzuv &rn y8is rtag m

T rendszeresen el l enRrzi ®s ®rt ®keli az t8l tal a ve

T af®l ®vi vegBEABN®WZLt 8l yoz- ®rtekezl eteken, il 1l et
nevel Rtesnzl egaegat -, il 1l etve az i gapogtakt - hel y e
szerintiaz oszt 8§l ys§gr |

T figyel emmel k2s®ri a rg§h2zott oszt §8leyzt®@sriem r

t8rgyainak , fmeg&ma®e®tfigyel met formdzt aod atl §l¥y &
karbantart 8s8r a
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fel el Rs oszt8lya fegyk?! mPpPeret gkt maentdekett s®g®G

®rekszik a csal 8§d ®s az i skolsa8rmevelgRun kg jagn
sz¢l Rkkel

sz¢l Ri ®rtekezleteket, fogad:--r8kat tart /|l ega
sz8mban/k,s®y eset®n csal §dot | 8togat,

t8§) ®kozt at 8s't ad a H8zirendrRI, az iskola Sz

di 8kokat, sBR;rRkebes®BI A Redag-gi dRzPtegr amjRpo:
egyeztet ®s ut 8n | ehet Riso&guerie nbtiuzmodks 2nie gat efkemt ®s ¢

rendszeresen t 8) ®koztatj a a sz¢l Rket a tanul
tanul m8nyi e | rRagedant&®E s weld re-klr [ Rlszor gal mukr - |

bevonja a sz¢l Rket az oszt8ly ®s az iskola ®I e
val - r®szv®telre

seg?2ti ®s ®rt ®kel. a di 8k°nkorm8nyzat feladata

i r8ny2z2§mql thetsj a, tmkmekK§j ukat ®r

akt kapcsol atot tart fenn nmnienvdeel Ps®t t srGP t IR ck
(igazgat -helyettesvsezemRkk al®y s MmPess 8gv ®d el mi
fejleszt Rpedagkdum&kor m8nyzat vezet R) e, p8lyav§gl
leadja az i f j Yas 8gv ®d e | mi felel Rsnek a hsgtr8nyos @
vesz®l yeztetett di 8kok n®vsor 8§t

t8) ®koztatja az o0szt 8l y8&8ban t an-5BFTM-sk otla nRugl § kkakt a |:
kapcsol atosl tudnival - kr -

seg?2ti tan2tvs8nyai p8tiyanBBaszj 8§68t , T8p®kygz - C
®r dekl Rd®s ®r Rl , lyeg?2 Pq®@gdt®kaed ®s tka al ak2t 8s §8ho:
szt z vas munkak®°z°%ss®gavamsumk &ji &bkmdn, ®sj] a kije
el vRgz®s®vekve®kBagg®yg®nek eredm®nyess®g®t
afenti ekelnv ®g2zvi¢ | azeok-aé v ealzR okurak 8 v al kapcsol at
amelyekkelazigazgat - vagy helyettese megb2zza
IV. Kapcsolatai:

1. lgazgat -, igazgat - - helyettesek

2. Al s- /tfeedoszRat os munkak®z°ss®g vezet Rje, szakma
3. Di 8§k T mBmy zzeett Rvjee

4. Gyermek-®s i fj Yas8§gv®del mi felel Rs

5. Gy - gfej |l eszt Rpedag:- gus

6. K° nhyvt 8rvezet R tans§r

7. A Sz ¢l R Munkak?,z2%%s 0@ t k8@ p/\Bibsae |j Bir - di 8kok sz

V.Munkak®°r ¢l m®ny

Az

oszt 8l yfRn°k©ot megi | | etii amannyiem gzt azhiskglay oszt

tant 8rgyfeloszt &§RathehéesBRv®zua&sBirgyait.
VI.Z8r - rendel kez®s ek

3.2

I.S
1

4 K°nyvt8rostansr

zem®lyi flemunhn®&lPek k®pzetts®g, besorol §s):

ak°nyvt8§rostansgr az i skol ai k°nyvt 8r i szol g8
i nt®zme®nyfredkelmMRef el sRf okY pedag-gus v®gzetts®g:
rendelke zi k (1 d. KPznevel ®si t°rv®ny)
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T ak°nyvt8rostan8r pedag-gus besorol §K%Unyatzgiis Kk
munkak®©or ®t a munkaidR teljes eg®sz®&b&mgn vwaagly-
tan2t8sa mellett is ell8thatja

T afRfoglal koz8s% k°nyvt8rostan8r munkak?©or.i fel
k°telezR -raszg8m: konyvt 8r®s nlyd nyatt &mrh sz n §lde
tart 8sa; a fennmarad:-| sRunkankd 8 3681 vi®g b®&s ®r e
8l l om8nyfejleszt ®s, feldol goz§8s, gondoz§8s,
konyvt8rhaszn8l at. - r 8k el Rk®sz2t ®s e, stb.);
(kapcsol attart8s k¢l sR int ®zm®nyekkel, t o
8§l l om8nygyarap2ts8s, felk®sz¢ |l ®s a foglal koz§8s
°sszefeqggyyd®d t ev®kenys®g el l 8t §8s8r a)

LA k°nyvt8rostan8r munkak®©°ri feladat ai
A k°nyvt8r vezet ®s®vel: °sszef¢¢ggR feladatok

T £ves munkatervet, tampPwtv®mgi dteaszigmotl i-k st kR®s z?2

T Jelent ®seket k®sz2t a k°nyvtS8ri sz gks®gletekrR
k®sz2t ®s ®hez. Figyel emmel k2s®ri ®s v®gzi a k?°
gazdas8gos felhaszn8l §s8t.

T V®gzi a k°nkyevzte8lr®@s @tr.at ok

T Nevel Rtest ¢l et ®s munkak©®z°ss®gqgi ®rtekezl et en
Cll om8§nyal ak2t §s, felt8r §8s, 8l 1l om&8nyv®del em

f V®gzi az §l1l om&ny folyamatos, tervszerT gyarap
beszerz®si ©°sszegek feBbastng8l 8s8nak nyilv8nt a

1T V®gzi a dokumentumok 8l 1l om8nyba v®tel ®t, napr a
8l 1l om§&riyy v8ntart88&sokat.

9 Az iskolaeokt®cgsprogramj 8b - | kiindulva | ehetR
tan2-t@eiul 8§si folyamathev®kRenpus®gladads dRlss ®ges
forr8sanyagokat .

T Az 8l 1l om8nygyarap2t8s mellett folyamatosan v®g

1T V®gzi a |l et ®ti 8l l om8nyok kihelyez®s®t, nyil vs§s

1 Gondoskodi k az 8l 1l om8ny v®desISm®HrdRI , a rakt g 8ri

9 EIRK®sz2ti ®s seg2ts®ggel l ebonyol 2tja a k°nyyv
(idRszaki vagy soron k2vg¢gli) lelt8roz8sait.
Olvas-szolg8lat, t8] ®koztat8g8s, kapcsol atok

1 LehetRv® teszi ®s seg?2ti az 8|l | onm8nty8te g yw@ngiz i®s
k°l cs°nz®st .

1T Seg?ts®get ad az inform8ci- -k k°zotti eligazods§
sz¢,¢ks®ges ismeretek elsaj8t2t8s8ban.

1 T8) ®koztatgst ad a k°nyvt 8ri szol g8l tats8sokr - |
irodal omkut at 8gs®gez®Pmhfbygyebhb®8&ti 8t k®sz2t .

T A nevel Rtest ¢l ett el egycsttmTkod®sben seg2ti a
el saj8t2t8s8ban.

1 Vezeti a k°lcs°nz®si nyilv8ntart8§sokat, figyel
dokumentumok visszaszolg8ltatgs§gt.

Kenyvt 88§rpedag:-giai tev®kenys®g:

1T A nevel Riekteg?teeheel k®sz2gadag: gis&kiol pr kP rmaymjt Str

1 Biztos2tja a pedag-gusok ®s a tanul -k sz8m§tr
k°nyvt8r teljes eszk©°zt8r8§t, t8] ®koztat- appar
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1 Megtartja a tantervpkbbkagi°ogoshyvetE&rhhapngltati

T A k°nyvt8rhaszn8latra ®p¢l R szak-r8kat a szak
tervez®s®ben, el Rk®sz2t ®s ®b e n®sv eks®n yrv&ts&rth a sizlnl 8
kapcsol atos r®sz®t tarthatja.

1 Lehet Rs®g f slzle®s nati az i skelRes tk@muwlv-ti8tr has zk'
versenyekre.

m.zsr - rendel kez®s ek

325 Munkak®°z®%s8g®¢gR

A munkak 2vze®zsest®/y szervezi, ir8ny?2tja ®s koordin§gl
az egys®ges pedag:-gi ai ke®lbveenk megval -s2t8sa ®rde
LAl apadatok, f¢gggelmi viszony

ILFR tev®kenys®ge, :konkr ®t feladat ai

T Seg?2ti dzgif bkl ment umaiedalg,, gt gy progr-aakj 8nak,
H8ziren®y @mueak,at er v®nek el k®sz2t ®s ®t .

T Munkak?®z°ss®gi munkatervet k ®s z 2t .

T Ilr8nyt2an2t -i [/ szaktmoBkBt/ oszt 8l yf Rn°ki

T Megszervezi a munkak©®z°ss®gen bel ¢l feladat me
T Folyamatosan peldlagn Bz a oszt 8l yfRnoKki munk al

bet ar,t &se8th2vja a figyelmet a hi8nyoss8gok p-t]l

T V®I em®n y®® 4 ® kamrhenete&et.

T LS8gatja ®stare Ir & thasit.f.-ia - r 8§t

T Koordin8lja a tanul m8nyi versenyekkel kapcsol a

T Figyel emmelt &krf-sr€&n k2tved®lkaeryyv@gekdt .

T Fel hzvj a a figyelkmhmatmunk §va¢vakRpcsa®pz®sekr
tov8bbk®pz®sekre, illetve szi;ks®g eset®n szeryv

T Seg?2ti, tpe8lkygaak Rh|l @g 8§k at

T Javasl atot tesz a t8rgyi felt®telek jav2t8s8gra

B

A munkak®©°z°ss®g munikl8ljeStrv-el o z® In @Vagzegtatt e s &naegky k ®r
et t RI el t ®rbRe sizd8Rwool n-ttb akn®s z 2 t .

T Munkak®z°ss®gi megbesz®l ®seket tart.

T T°rekszik az egys®ges nevel ®si ®s ®rt ®kel ®si e
T Javasl atot tehet a tant8rgyfeloszt8s el Rk®sz2t
T R®szt vesz a gnutnk@pjkdiziPask @®r t ®kel ®s ®ben .

T Feladata az iskola vezetRinek ®s a munkak©®z?©°ss
T A fentieken k2vygl e lnve®gezl iR  amruonkkaStv a & addakdp,c s o1 at
amel yekkel az igazgat- vagy helyettese megbzzz

Oszt 8§81 ynfkRiv%lkiet R ki eg®sz2t ®s
T Amindennapimunka zavartalans8§ga ®rdek®ben
o kialak?2tja az srak’°eh®dlzRnede&l &t i rendj ®t
o hi 8nyz8s eset®n gondoskodi k ®z Rpgyeletes neve
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0 az oszt8lyfRn°k hi8nyz8sa |l&dmtd®ms 4 tagneyninRn %le)n
tanmegkezd®s®i g meggzrdrvdziosztmMly sz®t oszt §s

o fel m®ri az iskolai sz¢netekben felg¢ggyeletet i
T R®szt vesz a sz¢l Ri munkak®z°ss®g munk§8j 8ban,
k°z°%tt ol yaametl®neS8kk bnaenm i g®nyel nek szem®l yes kar
1 Szoros kapcsolatot tartfenna di 8k°nkor m8§8nyzat vezet Rj ®vel, s
a nem oszt 8l yfRn°k®°knek a programokon v al
|l ebonyol 2t 8s8ban szervealPmil agg®ss®pgetgnylugtet
T Tan®v el ej ®n megszervezi az 5. ®vf ol yamon egy
tan2t-ja k°zti p8rbesz®det a tanul -k jobb megi
T Sz¢ks®g eset ®n szorgal mazza, il 1l etve megs z

eset megbesz®l ®seket.

T A fejlesztRpedag-gus m-dszear tRBsn-eBsTdve ghtubs ®g®a | K §
b&8n8&8sm-d megk°®nny?2t ®se ®rdek®ben.

f A vedRnRvel egyezteti a vizsg8latok, szTr ®:
eg®szs®g¢gyi t®m8j) Y4 oszt 8l yf Rn°Kki -r8kat.
lll. Kapcsolatai

V.Z8r - rendel kez ®s ek

326 Tanul - szoba vezetR ®s/vagy tanul -szoba fe
A tanul -szoba vezetRj®t illetve a fel ¢ gegwkl etet \
k°z¢l ¢k a tanul -szoba vezet Rje.

Munk§8j eukaakta 81 i s [ dajys tardebvs dz yYSAMS, Z , az i skola ped:¢
programja, H8 zi r e Rvjewsu Wlsat er ve al apj 8n v®gzik.

I.LAl apadatok, f¢gggelmi viszony
Il. FR tev®kenys®gygk
A tanul -szob8ban ¢gyeletes nevel Rk felel Rsek a

feladatuk a nyugdcdti nteakn uregs efreeintt@s e, bi ztos2t §s:
M. Konkr ®t feladatai k:

T F®l ®venk®nt a jelentkezR tanul -k fel m®r ®se.

f A tanul -k °sszegyTjt®se a kijel°lt tanteremben

T A hi8nyz-k nyilv8§ntart8sa, a hi8nyz8s ok8nak n

1 Egy¢ttmTkeod®s az oszt8&i ghkiRaP kfk kmu |, asszz é&kstokn i
tant 8rgyi | emarad8sok tekintet®ben.

T A nyugodt tanul 8shoz sz¢;ks®ges k°r ¢l m®nyek biz

T Annak | ehetRv® t ®tel e, hogy a tanul®sksaak&foit
foglalkozgskldbmi r enegielerhessnel.e k e n

T Annak ell enRrz®se, hogy a tanul - a feladott 27

T LehetRs®g szerint a sz-beli h8zi feladatok meg

T A fennmarad:- i dRben gyakorl 8sok v®geztet ®se, |
aAapk®szs®geit illetRen.

T A sz¢igks®ges adminisztrg8ci- elv®gz®se.

T A tanul - -szoba vezetRje mindezeken kz2zvgl ki mut
tart-zkod8s8r -1, val ami nt el k®sz2t a het. ®s
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T A fentiekbu®k2iveihzokiaeetved R oluinktgsv al kapcsol at

amel yekkel az igazgat:- vagy helyettese megb?2zz
IV. Kapcsolatai:
l.lgazgat -, igazgat- -helyettesek
2. Fel sR tagozatos munkak®z®°ss®g vezet Rj e, szakn
3. Az oxztt&Ing8ba kol | ®g 8§k
4. Di8k°nkorm8npyat SveeereRRet ak8r
5.Gyermek-®s i fj Yas8gv®del mi felelRs, fejlesztRpedag:-
6. A Sz¢l Ri Munkak®z°ss®g k®pvisel Ri, a tanul -k s
V.Z8r - rendel kez®s ek

327 Il skol ati tk§&r

32711 skol atitks8gr 1

A munka®Pgzm iskola zavartalan mTk©° d®s @nketkat ®s a
munk8j 8nak el Rseg?t ®se.

Munkak?©®ri k°telezetts®gei nek tartal m§t ®s ker e
SZMSZ-e H8zirendj e ®s ®ves munkaterve, tov8bbsg
szerveknek az igazgat - Yt j8n adott Yt mutat 8sai a

Al apadatok, f¢iggbkemyevisezdh®Ps
FRbb tev®kenys®gek ®s felel Rss®gek °sszefogl al §8s

T Fel adat a a hat 8ri dRk, besz8mol §si k°teleze
nyilv8ntart 8sa
o e prograsmok?aelRezett s®gekre wval - figyel me
regz2t ®se
0o el Rjegyz®s ek, progr amok, megbesz®l ®s ek e
k¢l sR szem®l yekkel
0 ¢zenetek felv®tele, tel efonos visszah?2v§gs
i Feladata az iskolai e-ma i | napr dk®sez, fai glye®@rik eketdgyd nt ®2z ¢
Fel el Rs az®rt, heg ymegf &®irdlaR pitdsBtkehreaz i nf or m§c

T Kialak?2tja a munk8j 8§8hoz sz¢ks®ges adminisztr
rendszeresen karbantartja e(ltddblghzaottdk ,adsaz Dkt
akt 8k, dosszi ®k, rendezR elvek alapj8n gyTjtot

T Sz&8§m2t - g®pes i smereWekke®s rendell keizntker net has

T Feladata a tang¢ggyi anyagok kezel ®se, azok ren
betart§ s a .

T I nt ®zi a t°rzslapok ®venk®nt i bek°ttet ®s ®t .

i Karbantartaav e z emurhik 8 hoz sz ks®ges szab8lyzatokat.

1 Feladataazirat ok i ktat8sa, kezel ®se, megRr z®se.

T El k®sz?2ti ®s az igazgat - -val t°rt ®nt egyeztet
szZ¢ks®ge®l mgptealt ®seket .

T Az igazgat -, az i g-aazzg a8tl -t hael | uyke t ettnegedde®d e lzett it i g
al apj8n a hivatalos |l eveleket ®s egy®b hivat al

1T Az igazgat - ®s hel yet i sxzegik s ®g g-ecab@@bagReng @3 @lp | 8 n
szakmai munk8j 8val ©°9sszef ¢ggR anyagokat a mega
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Gondoskodi k a lev®l k¢l dem®nyek feladg8s8r - 1, ®

vezeti a posthygett k®zbes2t Rk?®
Jel zi a feazrrddas ter f ®$ ® n Yeszetr Zt®W§ naz iga®yaty v a |
t°rt®nt egyeztet®s alapj 8n, a fenntart-i enged

Naprak®szen -beg,aettianal Ki Rnyilv8ntaratcggks®Rgesl| R
adatszol g8ltat§gst.
El v®gzi a di 8ki glaazlo8tvesgnanty&s i @®si ziosrkyo? t v8nnyal K

Vezeti a pedag-gus igazolv8nyokr -1 a nyilv8nta
Munkaal kal mass§ggi or vosi vi zsg8l at cgyint ®z
i skolatitk§gr)

Az iskola dolgoz-i szabads8gobBgg] eer vRAekt BE
szabads8gok ki2r8s8nak ¢gyint®z®se (pedag:-gus,
El k®sz2ti az iskola be2r8si napl-j8ban az el sR

Sz8§m2t .- g®pre viiddietavze ihgedzyeatt-e,sei ut as2t 88s8ra
0 a tant etekezietelej¢ gy PRKk° nyveit

0 az 8tdolkeeaz8dRr d skol ai dokument umokat

oa di 8kokr - | k ® hivatalosesstetvekmz®®e ket a
El Rk ®s z2{0is a1z aZ@%i i®sagaky8hyobkldobzfa2aroBat ut §n
Kezeli az iskolai k®szp®nmnz aelslz§km®Pgets, zlBaVv ant a
Kezel. a be®rkezett sz8&ml 8kat, rendszerezi, t
fel®.
A bi zonyl at ok mel |l ® <c¢csatolja a tel jes2t ®si
bizonyl atol 8s8r - |
I nt ®z i a f emutn&kratv-81 f al ®tk@ar %Att iRGks°®RIintesk®g( munk 8ba |
cgyint ®z®s ®t .
EIl v®g zi a p8lys8g8zatok ©°ssze8l Il 2t§&gs§gt ®s el sz§
el sz8mol §8s8nakNyYysbsrv€BLh?t8&8sgt vezet a beadott p
Tev®kenyen r®dzat8rwesssia ®s sel ejtez®si munk8Il at
'gyel a munkav®del mi ®s tTzv®delmi szab8§lyzath
R®s zt vesz a munkav®del mi szeml ®k en , az 1igazg
felel Rs %t mutat8sa szerint el k®sz?2ti a sz¢ ks®g
Feladataaz i skol a vezdte@kedson®ss rmaHi-lzat 8nak teljesk
A szem®Il yi anyagokb- I, gazdas8gi iratokb- | ny e
szem®l yi cgyeit bizal masan kezel.
Munk8j 8nak megkezd®se el Rttt 10 perccel k°teles
Nem terveoheéetPR te$et ®n k°teles min®l hamar abb,
el Rtt az igazgat- -t, illetve helyettes®t ®rtes?
Szabads8got az iskola igazgat: -j8t- -1 k®o®r.
Mag8nbesz®l get ®seket az i skol a auk ®g Bhla®@k eenl h

il letve |Iseejl &t emegint ¢1 f ol ytathat.
Szem®l yes ®rt®keit saj8t felel Rss®gre hozza be

32721 skol atitksgr 2

A

munkake az c®&lkjol a zavartalan mTked®s@keht - a [

munk8j 8nak elaRsegantt®sae, i skoBa®pakefi §Vyebhgmmgl vk?-
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Munkak?©r.i k°telezetts®geinek tartal m8t ®s ker e
SZMSZ-e | H8zirendje ®s ®ves munkaterve, tov8bbs§
szerveknek az igazgat- - Ytj8n adott ¥t mutat8sai a

Alapadat ok, f ¢ ggehleniy evtstsezs@ny®

FRbb tev®kenys®gek ®s felel Rss®gek ©°sszefogl al §8s

T

Feladata az iskola zavartalan mTk°d®s®hez sz
fel®.

Kialak2tja a munk8j 8hoz sz¢iks®ges adminisztr
rendszeresen karbantartja (t8bl 8zatok, sz8m2t
akt 8k, dosszi ®k, rendezR elvek al apj &n gyTjte

Sz8§m2t .- g®pes réendetkezik eWoerkdk eRls Excel |, internet has
El k®sz2ti a havi hi 8nyz8sjelent ®st :

ki mut at §st k ®s z 2t havonk®nt a t8voll ®t i ad
dokument umokat, szabads8genged®l yeket, fizete
majd ezeket megkg¢l di .a b®rsz8mfejtR r ®sz®re
El k®sz2ti a v8ltoz:-b®r kimutat8sokat:

az i gazgesekSlethawlez it et t ted w&Bmrotlj8ssta megfel el R
keresztg¢l a b®r.sz8§mfejtR r ®sz®re

Feladata a b®rjegyz®k ®s munkag¢ggyli nyil atkoz
stb.) ¢gyint ®z®se

Kezel. az int®zm®ny munkavs8llal-inak szem®Il yi
Munkag¢ggyi feladat ai r®szek®nt :

Yaj felv®t el eset®n el Rk®sz2ti a munkaszer zF
egyeztet ®st k°vet Ren, ki 8ll2tja az adatfel v
gondoskodi k arr -1, hogy a b ®r s mégkapjamjat ® s mi
biztos?2totti bejelent®shez, b®rsz8mfejt®shez
munkavi szony megsz¢ntet®sekor az iskolaigazg
tov8bb2tja a sz¢ks®ges dokumentumokat

Feladata az iskolai e-ma i | naprak®sz figyemaRisleeek ak°he®r k
munkak?©r.i feladatai val kapcsol at os dol gok é
|l ef ol ytat 8§sa

A haszn8l hatatl ann8 v§lIlt eszk?zokr RI t 8) ®k oz
jav2t8§sra vagy selejtez®sre, a jegyzRR®2nyvet
esetl egesen felesl egess® vEgl . eszk©°z©°k ®rt G
el Rterjeszti

Lelt8roz§8si ctemterv szerint megszervezi a | e
Tev®kenyen r ®s zt vesz a | el t 8roz8si ®s S
el RE®s®s ®ben, | ebonyol 2t §s8ban ®s ®rt®kel ®s ®I
hi 8nyoss8gokat p-toltatja. Nagy ®rt®kT t§&rgyi
biztos2tja, m2g a kis®rt®kT eszk°z°k |ist§gj§t
Az egy®ni rfeelkeilaRdsost®tlg eszk©®z°kr RI ®vent e egys
el sz8mol tat.

Gondoskodi k a p8ly8zatok %tj8n nyert t 8rgyi

fenntart - enged®l yeztet ®s ®r RI , maj d enged®l
beszer z®st, llliomBhybaylw®t eki 811 2t &8s §t, a S
Pol g8r mester.i hivatal hoz illetve a tankerg¢l et
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l skol ai rendejiz®®ae yesdzetk®gn@g zt et a sziks®ges sz
cgyel et munk a el 1z8ti8®myymh e vvbeelraemti dratz,® 2@ r e ®s
rendezv®ny ut 8ni rendbet ®t el ®r e

Megszervezi az iskolagy ¢ m% | clsehet Rs ®g esetf®gy agztisskomlak
nyilv8ntart8s§gt.

Gondoskodi k az i skmda ®p¢lrenm@keék ¢I18il | A obog - z ¢
sz¢ks®g eset®n a z8szl|l - megrendel ®s ®r RI
Rendszeresen ell enRr zi az iskolaakisztas8gs8t,

Fel dol gozza a tanteetsetcchnreitk aia ddoil sgkoozk:- k®s el z ®s e
berendez®s ®vel kapcsol bt ®m8lprebh®mi3kwgagr - IA ipm

jelent®st tesz az igazgat- -nak.

Feladata a pedag - y@dRr Ukbh@mi atngn §aw)da8ts®s sz ks®g ese
megrendaes ®alkl el t 8raknak, munkahel yi nyilvgnta
egy®ni felel Rss®gre kiadott eszk©°z°k nyilvsg8nt
Nyil v8nt aratz8 §ts kwd Bbtan haszng8l atos kulcsokr |

Il nt ®zi a t eal kaptgolatas teRdatokatk

Ell enRr zi az udvari °reg f8k 8l lapotg8t, sz¢ ks
Az igazgat - enged®Il ye szerint i nt ®zi az ®p ¢
kiadat §s8t, ellenRrzi a haszn8lat szab8lyszer
Fi gyel e mmed tecthnka @0l go z - k munk&8j 8t Kk(akrdomynhtaair t d o
takar 2t .-, ports8s) ®s beszgmol r-1 a az i sko
esetl egesen felmer ¢l R probl ®m8t tovs8bbi i nt ®z
Fol yamat osan figyel emmel k2 st®§ ti e@eazteti iazs kol a r
igazgat - -val ak asbaghs®ge8§si, fel Y4 2t 8si mu n k

sz¢,¢ks®gess®get.

Gondoskodik a k ar ba,ntfaeltmijstik8ksii dej ®r e a k¢l sR v§ll
munk$hjoz az int®zm®nyi felt®telek biztos2t§s8§8r
R®seveész a munkav®del mi szeml ®k en

A szem®l yi anyagokb-1, gazdas§ggi iratokb- | ny
szem®l yi cgyeit bizal masan kezel.

Munk8j 8nak megkezd®se el Rtt 10 perccel k°otele
Nem tervezhet R °t8eviodsl ®hi ne®&le th®@anmakr abb, de | egkdc¢

el Rtt az igazgat- -t, illetve helyettes®t ®rtes
Szabads8got az iskola igazgat- -j 8t - | k ®r .
Mag8nbesz®l get ®seket az i skol a aukl@ssjz§hbla@®k e@l h

i1l etve saj §tkerersozbti ¢ It efl celf yotng t&8mat .
Szem®l yes ®rt®keit saj 8t felel Rss®gre hozza b

3273328 A gazdas§8gi koordin8tor, gazdas§8gi Sgyint

FRbb tev®kenys®gek ®s felel Rss®gek

Felel Rs a k°vetkezRk®rt:

T a k°lts®gvet ®si ®s gazd§8l kd gg8d it att e8rsw,k hed zy&
f a sz&§mviteli, p®nz¢gyi, ad- ®s t 8&8rsadal ombi
T a vagyonv®delem k°r ®be tartoz- int®zked®sek
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T a t®r2t®si d?2jak ©°nkorm8nyzat.i rendel et S
ell enRrz®se ®s & v bbkzat®eti PRse®s e
Feladata:

1T Kezel:i az i skol ai k ®szp®nz el l 8t m8nyt, h a
feladatokat.
T Kezel] a be®rkezett sz8&ml §kat, rendszerezi,

T A bizonylatok mell ® csatolja a felhaszh®bk§
bi zonyl at ol 8s8&r - |

T I nt ®zi a munkavsgllal - -k %tik°lts®g t®r2t®s®n
1 El v®gzi a p8ly8zatok °ssze8l 1l 2t §8s 8t ®s e
p&8lysgzat el sz8mol 8§s8nak °ssze8l | 2atiof s §t . I
p8ly8g8zatokr - |

f Tev®kenyen r®szt vesz a |l elt8roz8si ®s sele

T A haszn8l hatatl ann8 v§lt eszk°®z°kr RI t 8§) ®K
jav2tsgsra vagy selejtez®sr e, a j egyzRk?©°ny
el l enRrzi . Az esetlegesen feleslegess® v§l
j -v8hagyS8sretia el Rterjes

T Lelt8roz§8si ctemteryv szerint megszervezi

®rt kel ®s ®t .

T Az egy®ni fel el Rss®gre kiadott eszk©%z°krRI
el szg8mol tat.
T Gondoskodi k a p8ly8zatok Yat j 8 n nyer-t

megr enchelkPs®nged®l yezt et ®s ®r RI , maj d enge
megrendel ®st , beszerz®st, 8l 1l om8nyba v®tel
csatol 8st.
R®sz|l etes feladatait munkak?©®ri | e2r 8sa, wvalam
vV®gzi
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4 AZ | SKOLASKXxGEY¥S EZEK KAPCSOLA®

41 Az i skol ak®z°ss®g

Az iskolak°®z°9ss®get az iskola dolgoz-i, a sz¢l RK
Az iskolak°z°ss®g tagjai ®r d elf eizleat ,alj8ddo sf2etlvs8onry
8l tal ®s megh at®@rrvoRenoytets 2m-hded K &kn

42 Az i skol ai al kal mazottak k°9z°ss®ge

Az iskol ai al kal mazottak k°z°ss®g®t az int®zZm®nn
munkavi szonyban 8|l VezdaRpeéent ®zal®k.gt j §khzgat -j a

Jogszabs§8l yban ®f @m®h gielel®stivi e tvRegiy &1 @9 i meg az int

8t szervez®s®vel, megsz¢i,ntet ®s®vel, f el adat 8nce
meg8l |l ap2t8ssgval, az int ®zm®nyvezetR megb2z8s§:
°sszef ¢ggR d°nt ®sekben, amelyet alkal mazotti ®r't
¥ssze kel h2zvni az al kal mazotti ®rtekezl etet a
d°nt ®s ek meghozatal a el Rtt, val amint akkor i S
egyharmada a napirend megjel®°|l ®s ®v el kezdem®nyez
Az al kal mazottiol®rotze kke zll eg &ln8bab dk ®t har mad8nak j
alkal mazotti ®rtekezlet maga hat8rozza meg, hogy
Az i skol ai k°zal kal mazottak jogait ®s k°tel essd
®r dek ®r v®nyetsRs®gei t | ed magasabb jogszab8l yok

T°rv®nyk°nyve, a k°zal kal mazot tnekv ejll ®p84RI I§-s §r > v &
lletve azezekhez kapcsolvdl amiendm@rey d mitke’zd ®s ®t megh a
helyi dokumentumok r °z¢2 t i k .

43 A nevel Rtest¢l et mTk°od®s®re vonat ko:

A nevel Rteezstagljeetnt ®z m®n Y in@a& 2 ¢ &ipj@ gz skold \@lamennyi
pedag,;, gual amint a hkhkakyvtt8rmest TlatnBral kal mazottj a.

A nevel Rtest ¢l et b 8§ Imapgkalsaarb b mg pfgssggaal maz ot t d°n

rendel kezi k. A nevel Rtest ¢l et ve®l em®ny ®t K i K
megfogalmazott esetekben.

A nevel Rtoeg8l¢ll&estst , d°nt®si | av®dtlea®ragiteg ®iWis) ocag k ° 1
nevebk®at §si int®zm®nyek mTk°d®s®rRlI sz-1- rendel

A nevel Rtestg¢l et d°nt ®sEIt , §ljtaaviasl aant §d erduRzkeaRkeszn?Rs
8l 1 8sfogl al 8sa alapj8n alakz2ztja ki.

Ctruh8zott hat8ske°r?©°k
A nevel Rtest ¢l et a fellaRl®k?2rt@de®rtearvagy Telgd%rkt (

meghat 8rozott i dRT Bbi vatgtys Sag okta | mo 2z laat | ®tr e, il
gyakorl|l §8s8t §8truh8zhatja m8sr a.
Az 8truh8zott jogk®°r gyakorl!l - besz8mol 8si k°otel

munkatervben r°ga®vev®gif PRveékealggt i dRpontj 8ban
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A nevel Rt°ens t®sli®tjrough8stz z a

Y a tanul - ospedaySkPvsrds®g®aksbbi ter¢letekkel

T a tanul .- magasab®p®efrokkammged®l yez®se

T atanul - sz2&m&rnta , szbhkeawng&r asg8ltal javasol t 0Ss
j avsgra etserttl®@&mgRes m-dos?2t §8sa

T oszt 8l yk°z°ss®gek, e g PN &k e-| MPaweallyiriBenga, ¢ | et i
magatart8s,- szorgal om

f a tanul - oszt8lyoz- vizsg8ra bocs8t8sa

T a mulaszt8s miatt nem oszt8lyozhat - tanul - e:

enged®l yez®se.

A tanul - oszt 8l y§gt tanzt - k°z°ss®g k°teles az e
nevel Rtest ¢l etet a soron Kk°ve8§jk®kdz tnaetvneil RtEezst g | |
akkor hats8§rozat k®pes, ha a2z e@raigntdaggamltsbnbu | f-e loes zp
egy fR jelen van. A d°nt®s egyszerT sz-t°bbs®g
eset®n az oszt8lyfRn°k szavazata d°nt.

Y Zz altsmmikbbil z&1 bhs a@anmfaelgyle! mi : sgyei ben

|l gazgat/ Rgaagnt - hel yettesek

osztB? kf R

atanul - petdtag?gusok, illetve a tagjai k°zg¢l d e
a Szg¢l Ri MurBd ala® zfas s @@ | ai kozg¢l del eg8lt sze
adi 8k ‘mBkngyrzat 8l tal a tagjai k°z¢ gl deleg8lt s
1 gyermek-®s i fj Y%as8gv®del mi felelRs

Y az igazgat -aza, i SHdleda v azeg R&cBH®Y &b b k ®p z ®s ®v
bei skotl8rzv®@riek megal kot §8s8§8ban.

= =4 8 -8 -8 |0

nevel RI®d setm@®lneyte z®s a:dj ag 8t

Y aszakmai munkak® z ° s eki@k

T a munkak vz zsstz@gm®|l y®nek megv§8laszt 8§s§8r - |

T a munkak®zsstBRgk 8] 8nak ®rt ®kel ®sekor

T a pedag-gusok k¢l °n megb?2z8sai el oszt8sakor

T a szakmai munkak?®z?®ss®gtan etsazrkt®ozze-i nt & nt S8tragnyka
kivs8l aszt8s8r a

Y aszak mai__munkakeézesRRgek

1 a szakmai munkak®z°®°ss®ghez tartoz: tant 8§
el fogad8s8r - |
T kiemelt munkav®g zkRseRy®s 7z 28&ri®t gkeetreet sRestr e v al - | a

Egy®b 8truh&zott jogk?°r

Y a pedag-gi ai prrog® mark hkeild/dl goazn&se8r a megb2zza a
a szakmai munkak®z?ss®geket

A nevel Rtestg¢glet a tan®v f ol yam8nr treekredad.zeetreets en t
Rendszeresen tartand:- ®rtekezletek

o tan®vnyit -

o f® ®vi ®sodanmPlvy o®qg i

31



o el $§®I ®Bvet ®rt®kel R
o tan®vz§8r -

0 nevel ®an®venk®nt kett R/
0 sz¢ks®g nmumerai®rttiekezl et ek

Az igazgat:- hozz8j 8rul 8s8val esekgke®pgete®et®N®° azt a
®vf ol yamokon tanzt - pedag:- gud sk rt @égreliedetet f el s R
h2vhatnak ©°9ssze.

At an®vnyit - -d°o@rtt eakze zRlveets munkaterv ©°ssze8l1l| 2t §8s8r .
Anevel ®si Waltaenkelzy otkd ae I8®S |, szervez®si , Sgyvite
kiel emz®s®r e, megol d&8s8ra hivatott.

Munk a®retaekktez81 i s f el adat ok megbesz®| ®s®nek sz¢ks
Fenti Retteketz az i ga®gak®s h2tijaePRBRsze

Rendk2vygl i nevel Rt tet ¢l et ssze@heekéez|l ehat a nevel
egyharmada k ®r i il |l etave glhagatz:- jisakobagySeacasz MTgsza gatti

indokoltnak tartja.

A magasabb jogszab8l yaksedriin megf ogal mazott

TAnevel Rt est ¢l et i ha®tr8reckzeaztl ke@p essk&kmor t angijmati n&a kv etr® b
sz8zal ®ka jelen van.

TfAnevel Rtest ¢illeada earfmRI®smadgasabb jogszabgly, i1l et
szab8lyzat m8§sk®rnyadéwa sEsasiell keegkszer T sz-t°bbs
TfTAnevel Rtest ¢l et szeam®hegive kRr de®s gkbéen ti°thkbss ®g ®n e k
szavaz8ssal is d°nthet.

fHa a nevel Rtestg¢l et egyszerT sgza9bbat®ggyeeénl hRos

kel etkezi k,toa hat Srgoazzag at - szavazat a doenti el
hat 8rozatikefldr m@glgamz°®°vegezni

TAz ®rtekgezlgytzRk®Rly ¥ , amely kiemelten tartal ma:
hozott hat 8rozatokat. A jegyzRkttngvem®lay va@aeat
jegyzRk°nyvet az igazgat -, a TjregwelRRt ayivyleateit R
hiteles?2?tR 2rja al §. A jegyzRk°nyvet az ®rteke

el k®sz2teni

TAz ®rtekezletek ©°9sszeh?2vé@is8hhla&n netldi) ahy ead ett & §1b
il letve @gy@®bazgate]! ®se szerint.
TA tans8ri szohh &kdbeanRt IS®VY B kon el hfeil yeeale®de kel @Ime
mi nden pedag-gus Ba&dm8slkolkd t @p gindut nRkbaekne zvdBRyszee tet| |
®dbefejezt ®vel

TMikro ®r t ekebhBPebhak - kegyegsgzeoszt 8l yk°z°29ss®gben tanz
tanul m8nmagatvargtysS8bsli®ma megol d8s8ra. ¥sszeh?2v.ja
el Rzetesene kglhkztaezt ni skol,a iilda®z yatyetigspevZFat - he
oszt8lyban tan2t- -k k°telezRen vesznek r®szt az

44 A szakmai munkak®z?°ss®gekre vonat ko?z
Az i skol 8baff usnzkacki manirBd als® z° s s ®g h-oahaotgsza®EIr ei
| ehet Rs®gek figyebvambheelvy@dt, e bt®&¥ 8t r gycsoport, Vo
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pedag:- gikdier slzat gondoz8sa, °sszefog8sa, szak ma

fejleszt ®s e, annak tervez®saek®bemvez®se ®s el l e
A szakmai munkak®z°ss®gek az i gazgat -rioamdky et t ese
Kapcsolatuk rendszeres ®s folyamatos.

A munkak®ze®zsest®R)k az igazgat- - 8l tal meghat 8rozott
saj 8§t mifeP glRet ¢k°n v®gzeta nmunnkkaskj°uzkors-sl®g eikl |@evtevse
a tan®vzs8r- ®rtelezlactnenwed REmaltpdlet nek.

A szakmai munkak®z®ss®g d°nt ®si , javasl att ®t el i
kapcsol -dik be az iskola vezetRj®nek munk§8j 8§ba.
A munkak?®©z°mwmRkgaek®® z&eszseRl@Gp vi sel i . A munkak?®z°ss®:
i gazgat - - eBb?2zzeal Rmet esen ki k®rve a munkak®z?°ss®
munkak®z?®ss®gek vezet Ri munk§8j ukat munkak?©ori | e2

Aszakmaimunka k ° 7z ° w & ® @ te R f f&tddldiai:
T irg8ny2tja ®s felelRs a ®unkak®©®z°ss®g tev®keny
T munkak? z® rskeaRtgkiet, me g b e s zhR?l V® s®esksezt e
T °ssze8l |l kak@dazasm®g ®ves munkaprogramj 8t
T ell enRurzkak® . ss®g tagjainak munk§8j 8§t
T besz8mol a tantestg¢l etnek a Rhunkak©z°ss®g t e\

A szakmai mu AvkeazkgdgaR® s s ® g

T b2r8lja ®s jvagdhdlajgy 8§ ar amujn& a kt®azntsesr®ghi e z t ai ggoakz
tanmeneteit

T ell enRrzi a munkak?®z°ss®qgi t ramgretek szedné K ma i n
el Rrehal ad§8st

I sorozatoshi 8nyokn 8§8§gi h®Ptz kleezdem®®nyez a vezet Rk fe

T javasl atot tesz a zakmargyfoolBbdkB®PgRdeaapgagss o
teljes2t mBny ®rt ®kel ®s ®r e

Amunkak?®z°szs®lgmki mu n k ¢qpnkakeevta | @p g &N Mu®gai er veket
®vent e, a ffam®vgakgp®n 81 t ali amenguandkoatkt® zi°dsRpRgnN ttraag
meghal |l gat Be@8agl gi aai Programmal ®s az i skol ai

k®sz2tik el

A munkak?®zfegh®Rygs z®| @smun&tak® z8ez2@g¢g R h2vja °ssz
megbesz® ®seken a munk@&k?2el®bBd®IgezR.gj ai nak

A szakmai mu n k a k ° za% adett®zplariai-pfeadlaaggd ati aaii  t:er ¢l et en b e

T a pedag-giai, szakmai ®s m: deslzleenRarnzZzi®steev®k eny

T az iskol ai nevekBo®di oBt 8sa, mamkkmai besgRnvona
fejleszt ®se, korszerTs2t®se

T egys®lgeswet el m®nyr endgsazaetrankuilalkaki smeretszintj®

ell enRr z®se, m®r ®s e, ®rt ®kel ®s e

T egys®ges ®rt®kel ®si rendszer kidolgoz8sa, alk
T p8ly8zatok, tanultfm8ayi srversen®sk, ki @bonyol 21t §
T a pedag-gusok tov8bbk®pz®s®ne&gskeP®Kk ®pz ®s ®nek
T szakmai taneszk©®z°k beszerz®s®re javasl att ®t e
T a p8lyakdadRg@smmlgat §8sa, munk8j 8nak seg?2t ®se

T a munkat 8rsi k°9z°ss®g fejleszt ®se

T tanul -k csoportba sorol §sa a csoportbont 8ssal

33



T seg?2ts®gnyww t8s a munk@®@k2®Pes@g Wezest Rfjunkat e
munkak®z°ss®g tev®kenysseRkyg,®r@rlt &kReslz®d eRk ed lelknB& SRz ?
T a helyi tantervek kidal goz§8sa, il l etve m- dos?

Isk okb& n az al §bbi szakmai munkak©°z°ss®gek mTk°dne
T al s tagozat os:srawazdt-alk®@XMmas ®g napk?® zi s
1 felsR t agozatos muekekt ntes®PEEmME Rd° ki
T n®met munkak?Pg?®sts@®gozat
-fel sR tagozat

A szakmai munkagégbba®wpgpakt Bs §&8mpontban.dj 8t | §sd 3

4.5 Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok, f el adat k©°r
(reszort) felel Rs°k

4.5.1 Alkalmi feladatokra alakult (ad hoc) munkacsoportok

Az i skol ai munka egyes aktus8lis feladatai nak
munkacsoportok alaku | hat nak a neaweyl Ratze s égpagzegsa,ts T igjavasikata,
illetve az igazgat- - d°nt®se alapj &n.

Az al kalmi munkacsoport megal akul 8s8r -1 t8] ®kozt:
Az egy o0szt &l¢gyllPann ktPazrP2sts-Gkget , munkacsoportot is a

452 Fel adat k°r (reszort) felelRs©°k

A newvd&lt Atu-nk §t Eelgad&sdoR)rf el e] R=a%kk k teendRi ket é

ter¢l eteket ®rintR k¢l °n jogszab8lyok betart 8s 8§

bevon8§m@wkakeri | e2r 8suk, ill8lte &@ky erhegb2z8suk szer
T Di 8k°nkoartno&nyszeg2t R pedag:- gus

M fejleszt R pedag:-giai munk8®rt felelRs

Togy gyt eBdhlmernverl®szt vevR tanul - k®rt felelRs

1 gyermek-®s i f | Yas, 8 gevs®rll eyl eng yedsell RRs ® g i

T p8l yavsgl asptellaig: -gails€ loR9

f munkav®del mi ®s katasztr -fav®del mi felelRs

T Sz¢ | ik aMMWP z° ss®ggel kapcsol attart -

1 AevegRcsoporkt*d nPezeg®szs®gv ®del mi program me

csoport

tank°nyvfelel Rs

Oorsz8gos kompetenci am®r ®s koordin8§tora
i skolai v°r°skeresztes tan8cseln®°k

= —a -

46 ASz ¢ IMRinkak®?®z°ss®g

Az i skol 8banaianakz ®rRk®njyeg dte@Bsa®gei k|l dtev g es?t ®s e
nevolkR at - munka seg?t ®s ®r e, valamint az i1iskol ah
Sz, MBRNKk ak© z29TsksL@ig k .
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Az o0sztiSglwWRink ak® ®taszs ®ggy o0szt 81 ybzagl jegr -alztkan g8 kk
oszta®lzy MRn k ak © zt®asgsj®gi t a senylS8Riasgtjeakezl et

Feladatuk az iskolai Sz ¢ IMunkak®z° vya®ggekdapcsol attart§gs, az
®r dekv®del me, az o0szt8ly tanul m8nyi mu rslkeyj? 8§ Meske . G
Munk§8jukat az oszt8&8lyfRn°kkel szoros egy¢ttmTkodc

Az oszt8lyok szg¢l Ri k®r d®sei ket , v®l em®nyei ket
vagy az iskola Sz¢l Ri Munkak®z°ss®g®nek ®vfolyam
illetve az oszt8lyfRn°k seg2ts®g®vel juttathatj §l

Az i skolaMunkak? Rags®ggyes oszt8lyok sz¢l Ri k ®¢
®vfol yamurlo®mgth evl8Rsats zt anak

Az i skol ai Sz¢l Ri Munkak°omf&8@®sisapgtab&lzerateax,e
cgyrendje alapjg&8n mTkodi k.

Az i skol BinkSazk° ZRiesgmagg as a bd® ngd Wismtok az iskomeSrzved R
Munkak®? Phetl®qg® ke veizelR&®eV €

A vezetRs®g az SZM belsR ¢gyelBhygnonkdkAz@®si v ®h esRe

jogk®°rrel rendel kezi k. Jogk®o°r ®t a Vvs8lasztm8nyi
vezet Rs®g az eln°k°t al 82r8si joggal ruh8zza fel.
Az i skolMunkSzkl 2Raszs GId® Mkl i®si , v ®¢ @ m®N @Weok @Sl

meg:

fmegv8§ | asztja saj8t tiszts®gviselRit

fkial ak2tja saj 8§t mTkoed®si rendj ®t

9 az iskolai munkatervhezigazod va el k®s z2ti saj 8t munkaterv®t
Tk®pviseli a sz¢l Rket ®s a t anul -Inkazott jogaik okt at
®r ve®nyes?t ®s®ben

fvel em®ny &onil aapedag:-gi ai pr ongn & i/ &raym@tv 8 zhierleynid j red
val amint a szervezet i®s®smemTk®kd ®stie s(zAadbagtddyezzaet! ®s i
pontjait, amelyek a sz¢ il Rkkel, il letve a tanul -k
fve®el em®nyt nyiasVv &@niwahat®l hjpd a sz¢l Rkkel ®s a tar
k ®r d®s ben

K¢l °onbozR t ®m8j % el Rad8sokat ,SkPIzRiselbletsle i®h gle ¢ ®g le |

| skolaszintT r eand®zyI@Riy einm hskeagk? °t ze° @syspGidly farsang,
t 8bor ocnze§msz,et i s®qgi kar 8csonyi bghnepkse®gt,i npeamzteit,i s
oszk8kFrgndul 8s ok,honzo o gsazt28nsho8kzh oz § b MBj Shaa®r et

Aziskolai f ogad:- -r 8k s$dRILRBRrtamgadl at gt tartz°az®pgskol
szervezete a @9z laRk 8da®BmMS8r a

4.7 A tanul -k k©°z°ss®gei

471 Az o0szt 8l yk®°z°ss®g

Az azonos ®vfolyamra | 8r -, kez°s tanul - -csoportot
Az o0szt8lyk°z°ss®g maxim8lis tanul. | ® sz8ma | ogs
Azoszt 8§l yk°z?Y ms @y Pk@meg-dgaRoszt 81 §F RnN°Kz oszt 8§l yf
ezzel a feladatt al az igazgat - b2zza meg. Az 0s
munkak®ri | e2r8suk alapjg&n v®gzi k.
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Az o0szt8lyfRn°k jogoseht tapasozstzal§tl ypPabb®®mh m
oszt8lyban tan2t.- pedag:-rgusokat megbesz®l ®sr e °s

Bontottt anul - cseesrhbhlnr ®szt az oszt8lyk°z°ss®g di 8
amel yeknek er edm®nyiensesgiigeel e®riRd efkeRlilte®e e® B Kk sn@qéd ®t €

a kisebb tanul -1 ® sz8m (n®met nemzetis®gi nyel vi
Anapk©°zis, 111 etcsoportt anul -szobai
Sz¢l Ri i g®ny alapj8n szervezRdi k,°aszsbpoRtUbkt hae

A di §8kk°r°k

Az iskolt man -k i g®nyeinek, ®r dekl Rd®s®nek kiel G
di §kkor | ehet : szakk©or, ®r dekl Rd®s i ke°r, °nk®p zFK

472 Az i skolai di 8k°nkorm8nyzat

A tanul -k ®s a tanul -k°z°%ss®gek ®rrd-erk& n k k& ¥« ¢ lkid
szabadi dRs tev®kenys®g®nek seg2t®s®re az iskol &b

Az iskol ai di 8k°nkorm8nyzat szervezet ®t ®s teve
szab8lyzata szerint alak2tja.

Az i skol ai di 8k°nkor m8nyyakbaan maeggafsoagbabl mama gt £ a bj
rendelkezik.

Az i skol ai di 8k°nkorm8nyzat 8k mglkmrm&Bynkyeatid Rt aze g
®rv®nyes2theti. A di 8k°nkorm8nyzat ojog gmadiolrl &tsR |

el Rtt azonbaaz kiiskel ai k®r %k ®nkor m8nyzat vezet Rs®c
Az i skol ai di 8k°nkor merdtgtiRAt nrmwvrek Nt etst ge gdd Rgyet ¢
igazgat - b2zza meg.

A di 8k°nkor m8nyizaa th avt®8 | eyno®sn yj®ot g $ bekdll Szergzaik s zer i nt

T aziskol ai SZMSZ jogszab8lyban meghat 8rozott ren
pontjaiban

T a h8zirend el fogad8sa el Rttt

T a tanul -k k°z°ss®g®t ®rintR k®r d®sek, programo

Az iskol ai tanul - k°z°ss®g | ediimdlglasAdbBIk@BH Pk ame Al
Az iskolai di8kk°zgyTl®st ®vente |l egal 8bb 1 alk

igazgat -j8nak vagy megb2zottj8nak a tanula kat [
tanul - j ogok helyzet ®r Rl i®s h 8&rivr®nnydebsesnl @m@®g Rat
vegrehajt8§s8nak At apastt &l &kt®aidm®sleket i nt®zhetnek
az i skol a vezet ®s ®hez, k®r heti k Agodid§kaki°kz, gy PpFr @

°sszeh2vg§s8t a dig8k°nkorm8nyr8kkveggiT RPe Resdem®
i gazgat - Afedie§kRs®.zayTl®skaol a felsR tagbzaat os t
di 8k°nkor m8nyzatiad?dnit8ksoek aol sazptj8lny onk ®n't i kel dott

Rendk?2zvgl i di $§kRssgefiP@bat -, rmBnegzat av edzieStkRPinkw
i nt ®zm®ny igazgat: -ja kezdem®nyezi.

473 A k¢l fol den tanul - di 8§8kok

R®szbeniakola n®met nemzetis®qgi jell eg®bRI/ prof
tanul m8nyai't k¢l £l don. Tanul - i jogviszonyuk S

megkezd®se el Rtt 2r8sban k®&yneerkme&kz ki kigdlf &1 dygaz
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el Rmenet el GRIBVtIies?2t Rt illetve bizony2tv8nyt f ®I ¢

az anyaiskol 8ban, il l etve szem®l yz®r taeks2d &R yiolzlt e
bizonym§v&hyt §

| skol 8§8nk azonaktianuanjph-i jogviszony§8t kel folde
sz¢hetelteti), 2r8sban beny¥j tott k ®g e td @Ry ®@v ed z

haszn8l hatja az ,i ®&vwletaaz iskbldingwtdeza®h gelbogat hatj a
sportk*¥®sket vehet sz¢é¢l Rjp ®vel egy¢tt a tov8bbtan
valamint jogosult az aktu8lis eg®szs®g¢gyi Vvizsg

48 Az i skola k°9z°%ss®geinek kapcsolattar

481 A vezet Rs®g ®s a nevel Rtest ¢l et

A nevel Rtest ¢l et k¢l °nb°zR k°z°%ss®gei nek kapcsct
megb2zott pedag-gus vezetRk ®s a v8§lasztott k®pvi
A kapcsolattartgs f-rumai:

fa vezeaRsI®gazgat -iesfTad &ds gd ®sT i

Tfa k¢l °onb°zR ®rtekezl et ek

fmegbesz®l ®sek.

Az iskol a iagzazaglkattu &l8igsa f el adat okr - | a tang8ri SZO
2r8shbeli t &je®kgvaldmats-zkobBarnt es2ti a nevel Rket .

A nevel Rk k®r d®seti keff avaRIl am®nkgtk sz -ban vagy
munkak?©®r.i vezet Rj ¢k, il l etve ivkSlamszieokdol &®perstl
i gazgat - hel pettlegadkkEdtisad-Tafest (l et taa &7 ali Rial |,
Munkaks®g ¢ el

Azlgazgatangad: Tetsagijlaeit k°tel esek:

fazi skol avedesRrI®qut 8n t 8) ®koztatni az ir8n@st 8sulk
d°nt ®seir RI , hat 8rozatair - |

faz ir8ny2t8suk al 8§ tartoz- pedag-gusok Kk®r d®se
igazgat - s8gi,skdll et evze taRs ®g f el ®

482. ASz¢IMinkak?®z®ss®g i skol a

Az i skolMunkSzkelzReszse®gRss@gueagy veagliaen¢glk®°az i skol a e
me gb? zpuits &kIGRj ®v el , valtatgngk kapesolatoj az gat -

Aziskol ai MBrnkhBRP zt &g |®@gi t az 1iskola igazgat - -j 8nak
al kal omma l 0Ossze kel l h2vni a, ®s ezen t 8] ®k oz
tev®kenys®g®r RI .

Azokbanaz ¢gyekben, &megMRekbEkhnkas PgglyzRIb&m®ny ez ®si
jogotbhi zt os2t, a v® em®nyu®lagm®ypaewyag o k k8tra d reeggv al .

Az o0szB8B}MRikkak® Phek&@vi sel Rj ®vel az oszt§lyf Rnok
| d. PR@Q13.)18.2.

482 A nevel Rk ®s a tanul -k

A tanul -&klaad eag®Izs@&nek ®| et ®r RI, az iskolai munkat
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Y azigazgat-, vagy az 8ltala megb2zott szem®ly
Aaz iskolai di&8k°nkorm8nyzat vezet Rs®gi ¢l ®s®n
Aa dPgigy Tl ®sen ®vente 1 al kal ommal

Aaz aul 8ban el heByResz eazk ohir He w RtkBebrbess zhtosn | af pojl 8yna ma t

Y az odARnPIkY k az osztt&ljwWkRrz% lait j -§k§k on

A tanul -t ®s aa ttaannuull-- feegjyl®Red @ sh®d RldEsABtr§llyaRn®° knel
tanul -t tan2t . -f pledamgatgusakhaiksbam ®8) ®koztatni uk

A tanul -k a jogszab§8l lapddkanentumaibar bai nzitnots 2atzo tits kj ool gaa i
®rve®nyes2t®sesPRrodak®vangy 2r 8sban, kezvetl engl %
tiszts®gviael Rk k&t p@meezz,etdRs ®gs zt 81 yf Rn°k¢kh°oz, a:
di 8k°nkorm8nyS8ait Mok aky° s o@uhateiz

A tanul -k k®r d®sei ket vV®l em®ny¢ket javasl at ai
v8l asztott k®pvisel Riiaf §ntdasddlsigviebseBREs 4dl 8§ meg!
kez°|l heti k az iskola igazgat -s8g8val, vezet Rs®g®\

Id. m® @o1B)PLS.1.

483 Anevel Rk ®s a sz¢l Rk

A sz¢l Rket az iskola eg®sz®nek ®l et®rRI,, az is|
gyermek¢k el Rrehal ad8s8r -1 az iskol a:

AaziskolaiSz ¢ MRn k a k © z °ksesr®gseznt ¢, |

Aaz iskola k¢lsR hirdetRszekr ®ny®ben

Aaz aula hirdetRfal §n

Asz¢l Ri ®rtekezleteken

Af ogad- - r 8kon

Any2I1t tan2t8§si napokon

Acsal §8dl 8§t ogat §sokgsaetinkal m§val, sz¢ks®
Aaz iskola honlapj §&n

A2rgsbapnp®koztatj a

Az iskolavezett@ge®koztatja a sz¢l Rket az iskola eg®sz
v®greha,jtgs8aktuglis feladatokr |

Aa Sz gdnmRdiakWw z°ss®gyiv §Jla®szeenmE@iloemat e egy al ka

Aa sz¢l Rk r ®s sk®dtl eali ® v eeln diezavi@Bwyieykeem@w n 8 p ®1 y

Aal kal mank®pt Rkh°z el juttatldne St§klb@®yi-sz€8fj Phbzt

Foglal kozi k a sz¢l Ri k©2z°ss ®gepkr o8blIt@n § keklaR t. e rS zegskzs
kivia®g8Il®r demben megvs8laszolja a sz-ban vagy 2.1
Foglal kozik a sz¢l RK egy@uaiekrke®r ®gem®Pélyesgra,vashe
k®pviselet %%t j8n v8laszol

Az o0szt 8lsyzf¢RnRRik °Gkrt t8g kRkzolzettaetryj 8k a sz ¢l Rk k©°z9ss®gd
A a tan®v helyi rendj ®r RI

Aaz iskola akth@lyzef ® Rba®aic®l kitTz®seirRI

Aa tanul -k°z°ss®gekrfé¢j | ®Rd@e@®oORIdandunKk ®jl&dataikr
Aa sz¢l Rk k°zr emTks*®lgResi@nRelk ®se hsez ¢ k s ®gess ®g ®r RI .

A szeptemberi sz¢l Ri ®rtekezleten bemutatkoznak
Az oszt8lyfRn°k°k biztos2tj8k a sz¢( ¢l Rk sz8m8r a,
munk8j 8r - | t 8] ®k oz - dhaszaktanrt & k .k kK Elgy @®@&tt etniSk o kak a | ‘
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kapcsolattart8st, sz¢ks®gtates eme®at alrit z8tso8st2.t | Bky ®an i
vesz®l yeztetetts®g eset®n csal 8dl 8t ogat §s keret
csal gddal .

Gondoskodnak arr - | ,gyheognyek gk sepg e ®R®nay ei r RI 2r 8s
t 8) ®koztat §aslt s ksacprjbdafg ®k ozt at - zzetldleaRr z Rl k€tnwy
kereszt ¢l .

Az oszt8lyfRn°k a t§&8j®koztat - fezet /| az ellenR

gyermeke magatarstz®sgal m§r - |
A sz¢l RK cgyeinek megol d8s8ban seg2ts®get ny %

szaktan8roknak, az iskola igazgat- -j8nak k°zvet2ti
A tan?2t -k, a napk©°zis afeorged dRk-tr8&jsk®lano zst zaat kj t 8akn 8a m k ®
sz¢l Rket- ka ttea®klenys®g®r RI , szakmai seg?2t s®get
tanul m8nyi munka otthoni seg?t ®s ®hez.t atnrug smBanry i t §
eredm®nyeirRI, il l etve saggp ®kgo 2tsaxt -@nlflgeaneRa tzeRa tk&s
Vit 8 n .

A tanul m8nyaiban jelentRsanr wisgsB8dgsRnP anwlagys z
2r8sban is beh2vja az int®zm®ny.i fogad:- -r 8r a. H
besz®Il ni szeretne gyer meke pedag- gus Seztatédtt, tele
i dRpontban is talglkozhat az ®rintett pedag-guss
A szl Ri ®r t efkeqgd di-t -erk@ RPar nideglaB munkaterv tartalmazza, az

i dRponttoS8kr®kloza at - f¢zet [az ellenRrzR k°nyv Yt | §
Rendk?2v¢l i kezl¢gdtRdt ®hr2twhat °ssze az int®zm®nyvez,

Munkak®z°ss®g k®pvisel Rje.

A sz KkKIGRkK®sei ket v®l em®ny ¢ ket , j aegyPati aegatvagy:
v8l asztott k®pvisel Ri k, ti szt s®g-vjiswdlRi kv e/zt g t§Rhs @k
pedag-gussg8®val,MRagnkadz°ss®ggel

484 Szakmai munkak®z°ss®gek

Az i nt ®z m®ny szakmai munkak©®z°ss®gei °®sszehan
egyc¢cttmTke d®s ¢k, k a pcEszeelka tlteahrett8nseukk -rreanld§t®tg.at 8§s o
tov8bbk®pz®sek, tapasztal atcser ®k, meghbesz®l ®se

regz2tenek.
Ki emel ten kezel endkRr z8s@®@®d aRs amsnka muszakmaik © z° s s (
egyeztet ®sei , valamint a n®met ®s a mag@iyair. tant §

Amunkak? zreszse®igRk e grenigaesenf ol gyt at nak szakmai megh

A szakmai munkak®z°ss®gek el sRsorban az -vodS8gkk.
Szakszol g8l attal, a PedaRpK-galtatanakszaknaikaposblagog | at t a l

Esetenk®nti egy®b Ik8slds Pantkhabp.c s ol at ok a't

485 Az int®zm®nyvezetR ®s az | gkapgcgodata- i Tans8cs

Az | gazighdn &ds temdgj @aliete f - rikmegni akéret egy®ni , a
munkak®°z°®ss®gjdwaslabgj Rahak®szrev®teleiket.
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486 A nevel Rt eastzalkentai ®snunkak®z°ss®gek kapcsol

A szakmai munkak®z?®sts®pakaslagi ak atdl tn@dvzerl e @tsetl el
®rtekezl etek, megbesz®| ®s e kv eazl ektaR km8tvearlj eas zmuinkk aekl®
Amunkak? zwreszse®rgRk egym8ssal is folytatnak szakmai
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5 A VEZERHEKYETTESCTESENEK RENDJ

Az i gaztg&vtolth®Bad 81 yozt at § yaa z geaste-th®nl yett es 1. (al
igazgat  -helyettes 2. Azel 9 Rja)z g a leeklh v ¢htyatet €8$sEKCir. e 3
i nt ®zm®nyvezetR heajyett mebhk®Eekdr | e2r8sukban me

melletti az azonnal.i int®®zked®st ig®nyl R d°nt ®sek me
v®grehajtg8§s8ra terjed ki.
Az int®zm®nyvezeetRestat®nsat gebjk® vezetRi jogk?r

int ®zked®sben adatel bat @8vmat ®shek minRs¢gl a | ege
t8voll ®t .

Az i gazgat -ehgeyl nyS8esttt ehseelky et t es 2t i k.

Az igazgat - ®s az igazgkad§|lyelzy eattt§essae ke sed yRind e 7
hel yett es? tagopzmms, iletve a | & eabogads mu n k a k ° 2L eszsdelghfata.
Amennyi ben az igazgati-l Iveatgvye hae |Ifyeenttteebsbevie meé ¢ Rk t t
k°zg¢l rendk2zvel i ®3 ahal 2agyti kgtkatsleem tawkh mz i skol
esetleges sz¢g¢ks®ges | nt @zkvwed Rd ekt pd ettt ®teggp®rke t a g ]
megb2z8st a dolgoz-k tudom8s8ra kell hozni

T8voll ®t ¢ikhaesat ®al yettes2t®sre msazomeml kapdmnt ®:¢
eseta®in egmagasabb szol g8l at i i dRvel rendel kezR pe
Ha az eml 2tettkes zsemPltyaeglk -edkywidizibnaal i skidineg ®an es e
i skol 8ban fogl allkdoz8&st atzaritpledlay bfgadaa airnt- @ Kkoedd n i

Ha az iiskol8ban pedag-gus m®gazvoangnyal m8rd°me ®st ari
eseti®m@az i nt ®z m®nyben S zod rgt§8astata oat hivatakwd szergek t R
(rendRrs®g, tTzolt-s8§g, ment Rszol gi atk @f Pe 3 €C
portaszol g8l at m®g vagy ms§r nitec$ni kaazi(k) i dsoklog 08:
k°tel ess®ge a hi vat al os szervek ®r t e dlétve ®s e | V
hel yet tee sG® nReske .

Az igazgat - do°nt ®si r @sz b eeng ye®® g g loeggma i t8§t r uh 8z ha
igazgat - -helyettesekre, az i skol avezet ®s vagy a
§truh8z8sa mi?nrd&estb’aed ®inbh &kn ki v®Ove az igazgat - - hely

6 Mt K¥DE£SI SZABCLYOK

6.1 MTk°ed®sil. rend

6.1.1 Aziskola®p ¢ ®p €8l t al 8nos rendje, nyitva tart 8s

Az iskolaf Rbej 8rata mell ett czhmtz8mkkher ®ta kalnhze e mb k b
®pe¢l etre ki hednyeenmezeettti , 1 aubnd g sk ®g oaadwgrBcmskbEbat aj &
2 feladata.

Az iskola ®@lmieen d@tofrRt RI p®nODekByg: - BlMAiIlBbaar t7
nyitva.
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Az ettt RI val gazegat®ri®seénged®lallkeall maekh ®at kezRrnde

szervez®sxaggy a hel yi s Rdplolla. MuGrkbaesazd;sea i napokon ¢
z8r vtat,Rle el t ®r ni csak i gazgat i enged®l| | yel | ehe
Aziskolaa t anz2t §8§si as h¢gnweaettadmesn ¢gyek i nt®z®s®re kel®°
nyitva. Az ¢gyel et rendet az iskola igazgat - -j a

el Rtt a szkl Rk, aa nteared IiRkza.t udom8s 8§r a

6.1.2 Bi zt ons8gi rendszab8l yok

Az int®zm®ny.i ®s szem®Il yi vagyonv®del em miatt
portaszolg8lat mTkedik 7 -rgt-1 19 -r8ig. Ugyanc
A ABO ®pg¢l etelbtamincs. Ao ABa ¢ ®Y ¢ | et ut c aii 8 .b0eg §-rrad ak c=mCa
van nyitva.elAz®re®s Rédsawrdeé d@lzlgpe¢!l il ehet s®ges.

A portaszolgs8latot el | 8t - feladat a, il l etve t§8v
hogy az ®ptilekapej ma §t il l et®ktelen szem®Il yek

ter¢l et ®r e.

Vagyonv®del mi okok miatt Taz tameédea8rsihag)Bkt t itldreme
foglal koz8sok uté&n,iz&rtmak&krdt §st k°vet Ren

A szaktantermek®t @Bat@n2$8aktan8r nyitja ®s z8r |

A karbantart- gondoskodi k a z8rak haszn8l hat - s8g
Az ®p¢l et nyiat 8&sz8tk,s ®g& rsg K& tamt al anzt 8§s be8l | 2t §s
dol gowz®gzi . A riaszt-rendszer h a s z jog®dultak, 8 r a a
nyilv8ntart&8Bskk®gds ®semnisv al 2gonmdoskodikaz i skol at it k§
Atakarfladaka a helyis®gek z8r 8§8sa, i | dlektirordos  a b e 2
berendez®sekt §8r8aamtkgl amm2 |1 §mp8&8k | eolt &8s 8nak, a v
el l enRr z®se

62 MTkeoed®si rend 11

6.21 Ahel yi sB&g ebker en dheas@anEK at Snak rendje

Az i skol a adallgn zi skolta | ®t es?2t m®nyei t, hel yi s®
e s z k °%kzCetietl es ek
- rendeltet®s¢knek megfel el Ren

- a jogszabsglyi munkav®del mi el R2Zr8sok szerint

- az 8llagmeg-v8s szem el Rtt tart8s8val haszn§l
Az iskola minden dolgoz-ja ®s tanul -ja felelR

- a k°9z9ss®gi tulajdon v®del m®&®Tr t , 8l 1 ag8§nak me

- az iskola rendj®nek, tisztasg8&8g8nak megRr z®s ®¢

- az energiafel hasznsg8l 8ssal val - takar ®koskod §s

- a t ®s bal eset ve®ded eunka- @2 | & iOB&de®Igmi szab§gly
betart §s8®rt.

Mi nden puesda®s gt echni kai dol goz- k°teles a fent.i
tanul - kat erre nevelni
A tant er mek (szert8rak, torna°lt®°zRk, stb.) t

rendj ®®r t tisztas8g8§®rt, vagyonyv ®dsezltng® &rftR nk &ln|
illetve az arra kijel®°lt szem®Il ynek.
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6.21.1Az al kal mazottak helyi s®ghasznsgl at a

A dolgoz-k az i nt ®z m®ny helyi s®geit, | ®t es 2t m®
akkor ®s ol yan m- don haszn8l hatj 8k, -dktatg-y az

tev®kenys®get ®s az int®zm®ny egy®b feladatainak
Ha int®zm®ny.i al kal mazott a nyivwvSnjtarve&nsni i dRni
val amel y haezl yiigsa®Rgg®att, - t - | kel k®r v®nyeznie a has

megj el 8 ®s ®v

6.21.2A tanul -k helyi s®ghaszng8l at a

A tanul -k az iskola | ® es2tm®nyeit, helyi s®gei't
azut8n is csak pedag-gusi fel¢gyelettel haszn8l h
terembeoszt 8sban f elktoglihtad tneatkt, ikd RIBan |tagr ta- sz akt
Tan2t 8si idR uts8n tanul - csak szervezett fogl al

tart- -zkodhatiaazh 8izsikroeln&b abnet art 8s 8§v al

6.21.3A szaktantermek haszn8l at. rendj e

A speci 8lisanktahéekesmekbéken ¢ 3 atérem? tegGhaikaeaiz hareimk a
tornaterem), a k°nyvit §rban 8t haditk¢l Rel yleenl yi s®ghaszng8l at
kif¢scggeszteni

A szaktanter mek, a k°nyvt 8§r , a tornaterem hasz
°ss®s, az int®zm®nyvezetR hagyja j - -v§.

Az i skol anaskmglvate8irkPeaydji ® mTk°d®si szab§lyzata
6.214A berendez®sek haszng8l at a

Az int®zm®nyi helyis®gek berendez®si t8rgyait, f

a teremblRynekkmhel yi s®gl el t 8§r 8ba tartoznak. Kiv®
padok) m8si k hel yias ®gdree nv afl ¢ IS¢SldR/0 @neelke8 s 8hoz k°t
§tvitelt v®grehajt.- felel Rss®ge.az eredeti §1 1 ap
A szaktantermek fels z er el ®s i t 8rgyainak haszn8l ata csak a

enged®l yezett.

6.22 Karbantart8s ®s k&8rt®r 2t ®s

Az i skoPatia kg ar bahtedaRs:i nt ®z m®ny helyi s®gei nek
haszn8l hat - s8§g8§®rt, ®s az azaonkibaan 8esl8hReltyezett es
Az eszk?©°z©°k, berendez®sek hib8j 8t a t efirteinb af el e
bejelmyadRidat v8 nyona bkeijte°glyte®ztntia zn yiosnk @ It aut8liotyrk8&sr§ r 2

hozni . A hibBese kekk°atdketnakzahbakmegijielt RE®E AV el

haszn8l atbav®telrRladazt 8ij Rkolzatitt8lkgr 2\ jav2tha
berendez®seket k¢l °n jogszab8ly al apj8n selejtez

Az int®zm®ny terg¢glet®n az ®pe¢l et felszerek8§st®g®b
a k8rokoz-nak meg kel t®r2teni e. An °tka nku®l t- &kl €8sl t¢
sz¢l Rt ®rtes2tiegazgabbselBdatgtectat €L 1f el m®r ni
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6.23 Tel efonhaszng8l at

o hivatal obnti®zy®sk®r e az i skol a ykdlteesz - ii road 8baga
telefonk®sz¢l ®ket haszn8l hat | 8§k

a h2vsg§s dg§tumsgt , ok 8t ,h 2av oht2tw2o@st &t @Il enf eovN®&tz §ariou g
telefonhaszng8lati f ¢ zetbe be kell jegyezni, s

6.24 Eszk®°z°k 8tv®tele

Az i skolt ®Imn&n etetviett R munk8hoz sz ;ks®ges technikai

| aptop, projektor, stb.), a vaenbky @hlelyezaez B k®t at i
al 82r 8ssal vihet]i ki a pedag-gus.

Ha k©°zal kka°llntaszontbte s zegyytinet ®@zm@ieyzi®shier ®s azt ki
i skola ®p¢l et ®bRI, akkor ezt 2r8sban kel k ®r v®
igazgat -ja d°nt az enged®ly megad8s§8r 1. A k°1] c

®s az anyagi felel Rs4®GrRIi ael iAsthe vy ®reyti lealgle d®|
azi skol agiyttk§es al 82r §s8val ®r v®nyes. Az enged®l

hat 8ri dRt . Az enged®l yt k ®t p®l d§nydlach§ ny&lt | ael
i skol amhekKkelklgdni 2®s i ktatni, m8si k p®l d&§ny az ig®ny
A berendez®sz owli g8l 2iskto§ sad knekk a k=22 | | vezetnie a p&@a

visszaszolg8ltatg8§s d8§tum8t, ®s az egyi k p®l d8§ny
a k°zal kamanadz ot t n § |

6.25 Doh8nyz8s

A A 2011. ®V i XL | nentdorhvg@ryyz - k v®del m®r RI ®s a
fogyaszt 8s8nak, forgal maa&g8nak 1&®WYes ®xviabxlUlyl
m-dos2t8§sa @rzt e nm@zen®ny edg®os tae doh&in®mrz §AT

A BetartttsB8® el Rs az int®zm®ny terg¢let®n tart- - zk

A SMIJV aktu8lis rendelet®nek ®rtel mPben az int®:
doh8nyz§8s.

A Ezekre a tudnival-kra a tan®v eleji sz¢l Ri ®rt

A A Ane®,dyph- int®zm®nny®da niiRbReSs28tr@st nt§®ny &tal ami n
bej 8ratnsgl is elhelyezett | -|I | 8t hat - ®s egy®r

6.3 Rekl 8§mt ev®kenys®g

Isk okb&r nem enged®@r glelzhimtt RV.OKkEny a®g | ki v®sckelh es ese

i gazgat-ja felment ®st adhat, amennyi ben az ad
eg®szs®ges ®l et m-ddal , a k°rnyezetv®del emmel , :
illetve a kulturs8lis tev®kenys®ggel f¢gg ©°ssze.
64 Fel ¢gyel et rend

A k°zokt at®&my finlteRIzR™E s ®g e miatt t ameygl -kkel 1 ol waalma:
fel¢s¢gyel et ®t .

Az ®p¢l etben ®s az iskola udvargn tanul - felg¢¢gye
Az int ®®zm®ny tan®venk®nt agyelrearibatdgnfdigg g m®&gy ®h
beoszt §s8®®g al & -ed sriRsAvkeazke®t zRPks sa®gf el el Rs ek .
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Sz¢ |l Ri i gi®nayn wels-eit ®&ns se8-I®tG& §mr %0 | f edkggyel et et Db
Tan§r i reéegoygeellet7,a3® ane §8sl kezdet ®i g @sTkazdi -kr.ak?® zi

Az -rak®°zi sz¢teettsei merenk®ndgyle i |l |l etve 2 pedag:-gu
Az ¢gyeletes nevel Rk felel Rss®gijetderkil etéed amz balo
szerint; AAO ®p ¢flsezt. ®s em. , udvar

ABO ®p¢flsezt. ®s em., udvar
A fel¢gyeletre beoszg8ayiz:- pedsgglgues®shal nettes?:
az ¢gyeleti terg¢gleten a h8zirend megtart 8§s8®rt,
Tan2t 8si -r8k ®s tan-r8n k2vgli tev®kenys®gek K
ut 8n a tanul - -knak em®khgltl hagyniuk az int®
Menzai pedag: gasmeaogyeai eggyel et rend szerint.
Ennek el k®sz2t ®s ®®r t , mikodtet ®s ®®r t , val ami nt

munkak?®zreszseRiIgR a f el el Rs.

6.5 A bel ®p®s ®s ki | ®p®s rendj e

651 A bel ®p®s ®s bent tamul zKodABs| gienrd®xz @r € a

A sz¢ ¢l Rk az iskol 8t a hivatal os Kk ®msc stodm®uza§rt-8§
chnep®l yen, a sz8mukra szervezett programokon, t
jellegT rendezv®eny2lin, nzpgstn®ekwadRival iesety@yynt ®z ®s

a pedag-gussal t°rt®nR el Rzetes egyeztet®s szer.i
Az i skol a vezet ®s ®n ek, il l etve az ®rintett p ¢
i dRpontj8r -1, a bel ®ptet®s m-dogB8rt | ®rat poItani ske

Nem =zavarhatja a sz¢l R az i skol 8ban filavkey - mu n
tanul - sfzoglaal koz &8st , szakk?©ori fogRisal ket 88t k- ztt &
foglal kozg8st, tanfolyamot,i yihalegi®t yt szakt 8rgyi v
A tan?t 8si vraggky, tmapik@-gdizesd Ikaviz §sok i deje alatt s:
esetben, vagy el Rzetes bejelent ®s, megbesz®l ®s a
ebben az eset bebnela® pptoertt FBezbtgmzkelltab e n

A tanz2t 8si -r 8kr a, naipk®zeéels -d pHH @il Ale@EISaswekzr eat Ri e
| ®phet nek

Indokolt esetben - az i skol ai ®l et be nehezebbea pedtapcgos
javasl ata alapj8n az iskol aoktgatzgsiar § & 688etn qRé d @&l
sz¢l R 2r8sbeli enged®l yt kap, mel yet a port8snak

Rendk2vgl i esetekben, ha a tanul - ®rt a tanter emi
sz¢¢ks®ges a bel ®p®shez.

A tan?2t 8si -1 8k meglke hd®s kk- indakdii edétbed e zz aivgazgat -
®s az ihghetregek tehetnek.

652 A kil ®p®s rendj e

A tanul -k az iskola ter¢let®t szam®ltyss vadgRy aira
k ®r ®s ®r e csak f2Rn®shbel ii | dsztvih yiggaa z- ghastInygetdiCa g yy el
hagyhatj 8k el (kil ®R enged®l y).
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653 A bel ®p®s ®s bent tart-zkod8s rendje azok
jogviszonybamkda ane8wdal @it ®z m®nny el

T aziskolavolt tabet®phgaanek a sz8&mukra siHewveazezet't |

olyan rendezv®nyekre, amelyre a tantestg¢l et d°
T m8s i skolcgskakliia8 kmeagh? v8sos rendezv®nyeken vehet
1 az i skol a ®pe¢l et ®ben tanul - i nk r ®s z ®r e szerv
szem®l yyaki kkelnem az i skodaf doll glokoz 8sloRt tmelgk&ghla®
fektetj ¢k | e, mely szem®l yek, mi kor | ®phetnek
bent, val ami nt az iskola)jmhkekl pw helgyadbRpaiBsk hag

nyelvtanfol yaer oRt adazii sk BlpRkpdote-Ittysg Bynn k se |
T az iskola heliypls.®gaezti dPRoll Kk f ® b®r | Rj e ®s al
esetl eges b®r !l Ri, osat 8l kel rBevtia ¢ la Glayfekyjy ez t®s.
szerint.i bel ®p®s @b 8hgmt teamtrki zi kgoRuNSydb es za b ®r el t
T egy®b szem®l yek, akik az iskol gval niketve ag | | nak
8§l tala megbZengtetd ®d ze®m@Ily t art - zkodhatnak az ®py¢
T a tornatermi fogl al koz8sok, vVveR sre®syzetkv ebveRfkenjeekz &
hagyniuk az ®p¢l etet.

A portai dolgoz-kat ezekr RI az inform8ci - -kr- -1 ®r
A hivatal:i i dR al att megjelenR k¢l sR szem®l yel
jovetel ¢k c®lj §t, aki SzZ¢ks®g zeseggty®m t ®e Pfs e lheell R
pot 8hoz h2vja a keresett koll ®g8azgatikeelhvpetted em
az®r kezRt, valamint bejegyzi a fiBel ®pt et ®si f ¢zet

66 Az Iint®zm®ny | ®t es?2t m®nyeinek b®r beec

Az int®zm®ny hebkPym®®ygei nek, be®t esdez-®dahname k b ®r [

vesz®l yezteti 22| 81 &pftrigdagak - hel yettesek tesz
®rintettek meghall gat 8s8val ,aziskdai ygeatzjglhtnet Ren a b
Az i skol 8hoz kneelnms Rt airg ®&mnzyab e h eVl eyvi Bk® g e k 8t enged®s
meg8l |l apod8§s szerinti i dRben Aar ti-g®&moybhet veekv R
vagyonv®del mi k°telezetts®g terheli K®$ elkeSsretk®r 2
betartani az iskolaiv®rdwr1krmiv®s1lzedtlnn§ly®sattb§n, bom
foglaltakat.

6.7 Az i nt ®zm®ny munkarendj e

671 A . vezet Rk int®zm®nyben val:- benntart- -zkod
Az iskola nyitvatbeit18si00i dejp®rk°hétk ¢l halyetteseigazgat -
k°zg¢l egy Vvezoelt8bnaenk kaezl |'i stkaTan @kendh®m=at el k®sz?2t
beoszt 8s szerint.)

A reggel!i nyi t v amagasabli \Besz ekteRz dled @t kRd z ®as ®i g aaz ¢ gye

i skol atitlks8n.,.eleall ®miRn tt e c(bbbean k soirendbene an®d iz et §v o z -
vezet R ut 8n az esetl eges ,fvalaning & k gze8setn| Ra Rt -t ep &

szem®lfyeled!l Rs az i skola mTk©°d®sjRngeoks ul ¢ n dgis®@®k ¢ t, e
sz¢ks®gess® v§glIl - azonnal i Szi¢nktsGrregk e @l Vs teadkamelpi@ gt @3 % 1
igazgat  -helyettest, illetve az igazgat - -t.
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672 A k°zal kal mazottak munkarendj e

Az i nt ®z m®ny zavartal an mTk° d®se ®r de ki®h e n a I
hat 8l yos |jogszab,hwmokakPeatiarnlta®2sr§fysad ®ma m®nyvezetR
meg. Mi nden k°zal kal mazottnak az int®zm®ny®sen be |
bal esetv®del mAzszalz®ll y kkagptc.s ol at os ekxzedbme bt z amtzt i r
munkat 8tsa &aatan®v el sR tan2t8si napj 8nak megk:
bel ®p®sekor az el sR munkanapj 8n.

6.721A pedag-gusok munkarendj e

A pedagdgoggus ®s k°teless®fgev®nyuMkA g ga kel z@eEeivel ®
t°r v®nyHteank ,f ogwdlaami nt m@ekaktr v®bge?tr §sa

A munkabeoszt §s ok aldpevsazze 8ilnt2®@z8ns&@my8 |l zavartal an f el
pedag-gusok egyenletes terhel ®se.

A pedag-gusok napi munkarendj ®t , reandet fazl ¢gyel
i gazhelgettesek8 1 | @nmegajz i nt ®z m®nyvezetR j-v8hagy8s8va
A pedag-gusok asxPm@&Ra -rasz8moanz2ft&lsdl i(fogl al ko z
megtart 8s8r a, egy®b feladatokra a vmeezgeh?Rz 8asdj av,a g
i g a z helyettesek ® s a s znauknnkaaik © zweszse®gRk j avasl atainak 11
ut 8n. A megb2z&8mhb& kelrl8nvémmiyehepedag: - gus al kal n
®s szakmai fel k®sz¢glts®g®t i s.

6.722A nem pedag-gus munkak°rTek munkarendj e

Azi skol,atatke&dag:-gi ai mu n k 8at gsaezgd?atsFeeguyiy ®Gksa ta8zc s & Kk k ¢
dol goanunkkarendj ®t ,t haz yientt @esm®®ysWezet R 8§l |l ap2tja

A t8voll evRKk hel yettes2t ®si rendj ®t az i skol a
t 8vol marad8sukr -1 ®rtes2teni kell az iskolatitkg?8

Az egyes r®szl egek al kal mazot tiggelemize kkell wven ia mun Kk a
k°zoktat8si int®zm®ny feladatainak z°kkenRmentes

6.723A tanul -k munkarendj e

A tanul -k munkarendj ®t , i nt ®z m®n yhi§ z® Iheatt @&nr eokz zra® s
meg.

A h8ziraebr8d yart a nHeazel R esltRt szt Pae ®rgmtet:t
k°z°ss®gek v®l em®ny®nek egyeztet ®s®vel al kotja
program c¢®l jainak megval -s2t 8sa mi att az i nt @
int ®zm®nyben tart-zkod:- szem®lyekre n®zve k°tele

7 A TANNRE®EV! LI FOGLALKOZCSOK SZE
FORMCI, RENDJE

A tan-r8n k2vg¢li foglal koz8saokfrea zgak- zttatnul fiog]
val amint az egyo®ni fodgn&kl®nd 28s o KA ktiavn®treSin®vied v ¢ | |
t°rt®nNR jel eantekh €7 ®n,a szeap®ember v®I®i g t°rt®nik

A tan-r8n k2vgli foglal koz8sokat 11.50 -r 8t | 19
kell megszervezni. EttRI elt®rni c¢csak az igazgat:
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A tan-r 8n k2svoekl imefgosgzlearlvkeozzRss ®t (a fogl al koz8sok m

a vezetR nev®t, mTked®s®nek i dRtartam8t) minden |
kell r°gz2teni.

A tan-r8n k2vg¢li foglalkoz8sok vezetRi8jukati sk
munkak®°ri |l e2r8suk alapj 8&8n v®gzik.

1.0szt-®b5 yk©° z° s s @aifre§nldeusl z& sFo k

Az int ®am&mny, | Ri Munkak®°z?°ss®ggel -szdir®lsokgy@s z @
oszk8rgndul §8§s bdt,atmeslzyeerkv ecz®l j a (a pedaaglg@gpai@nprog
T a ter mBPszetku®d ua 8Ha msai®°r °ks®g megi smer ®s e

T a fiatal ok k°9z°ss®gi ®l et®nek fejleszt ®se.

A kir8§ndul 8sok tan2t 8s n®l k¢l munkanapon, t a
szervezhet Rk.

Az o0oszt8lykir8&§ndul §s tdmpvegra®t K9 2dIRe @¢ & @MiP s ¢43 v |
c®l ok, | ®t sz §m, k2s®r Rk neve, stb.) 2r8sban kel
vezet Rknmkgadott. haAt KriirdBRidau!l 8sokat az igazgat -
pedag-gus kijelo°] ®s ®v el

Sz¢l Ri ®enekheskel Ri k°z°ss®ggel egyezt®estziietlealtl

A kir8ndul 8shoz annyi k2s®r R nevel Rt kel l bi z
| ebonyol 2t 8s8hoz sz¢ks®ges, 0As zKk i8d ek I®%H & Vegat
gondoskodnia k e | | az el sRseg®l yny%j t 8shoZA «Zgkn®@ae s

szervez®s®n®l ®s | ebonyol 2t 88§s8n§gl seg2ts®get nyY

2. Egyegy tant 8rgy n®h8ny t®m8j 8nak feldolgoz8s§t,
erdei i skol 8§ban, a ke¢lonf®le kozmTvel Rd®si i nt ®
tettcsoportos Jv&tgoyg ast 8as orkYaz e u mi ki 8l1lz2t§gsi, k°nyv
kapcsol -d- fogl al koz8sok. A tanul -itkhar @z z v @&tnélt 8 s
i dRn k2vgl esi k i ®a k BhAmerm@bgreakzkoekl g 8tran-r 8k i dej ®r
k°l ts®gvonaz attaan uni-ata f ogl al ksztzé8s o®wfho Ineamaovre slz®w R
oszt &inylkea el heghpeer®st. i dRben zt°a2 ®hnBapgatgr amhg
sz¢ks®ges.

Az o0szt 8l yt an?t erdei iskobizpgogranon $z ®ekvez het nek, ha a s
ind2tv8nyozz§8k. Az i skol a igazgat - -j a enged®l vy
szervezhet R a program. A pr@tgtrealm anegkegrd®mes z2¢ IR
szakmai (oknevesls®s i ) kglbengtatdanaat | | et ®kes i gazdhat - - hel
program vezet Rljetan?t -aprogrzdaBl lyé RafPakz®sgk Uz 8lneb b
nevel Rtest ¢l eti ®rtekhezbtel gpshbe®z®mMRI , atppaget al

3. A nyelvtanul 8s seg?t ®se, a nyel vhalkgInf§dladi g®=
hazainy el vi t®§5rb®me)tkcartdsiz§lgd0$a§re®tvez t, melyatla - itrmalker ¢1 et
igazgat - enged@ grgp®keooud 88l enged®l yezett k ¢ |
Adi 8kcser @tuin kaz e®wden .r °Ag Z2atneun i- kk gl®s 2 n®®al esa t
kol ts®geit .2A d$8HDIloRk @Sl laj Akdi §kcesleRedt &S ae®r Rr o jaa gt

kel l k®@elgét eai fgalzghag - hel yettesnek be kell adni uk
4. Aszabadi dR hasrz8&lots eRl& *M@IRisaPr& nevel Rtest ¢l et

felk®sz2teni, hogy a felmer ¢l R ig®nyekhez ®s a s
Szabadi dRs atpir ® g rsazmakv ez (pl .: t Yar 8 k ki®s8ndul §
m¥%“zeuml 8§t ogat 8s ok, Kkl ubd®l ut §nok, t 8ncos rendez
szabadi dRs rendezv®nyeken °nk®ntes, a fel merg¢l R
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5. Az iskola a tehets®ges tanul -k fejl RI®s®nek el Rseg?2t ®se
kul t ureSrisiesnyeket, szvet ®ekedRkevrer senyek megszerve z
tanul -k felk®sz2t®s®®rt a szakmai munkak®z°ss®gel

6. A taknu?nk®pz®s®nek, egyo®ni tanul §s&8onahki s&gdhty @¢
mTkedik. Az iskol ai k°nyvtkEornymsiierdws Pateik ®g a m§ k
szab8lyzat tartal mazza.

7. Az i skol 8ban a ter¢l eti |l eg sielvdzletheRklet-s ®sbej egy
vallleSrsk °d lctsd tadst . Az iskola a foglalkoz8sokhoz
-rarendj ®hez i gaz-oBkv av/acA BsbkataasBtt az egyh8z §
hitoktat- - v®gzi

71 Szervezet. f or m8k

-a napi okt:at §sapkeg? s Rcsoportok

tanul -szobai <csoport
szakk©°r?°k
tanul m8nyi versenyek

felz8rk-ztat- foglal koz§8s
tehet s®ggondoz- fogl al koz§&s

-kul tur8lis ®s egy®b szabadi dRs tev®kenys®get

nemzet®mekgkiar , i1l . kamarak-rus
nemzeti s®gi t8nccsoport

kul t sr let ® kedRk, ver senyek

i skolai k°nyvtS8ri foglalkoz8sok
al kal mi (aktus8lis) programok
chneps®gek

-a mindennapos testedz®s: megval  -sul 8s8t biztos
sportszakk©or©°k
t°megsport
sportversenyek
kir8§ndul 8sok, t¥r 8k, t8borok

72 A foglal koz8sok rendje

721 Napk?© thon: ot

A napk©®zi otthonba t°rt®nR felv®tel a sz¢{(lI R K®r ®:

A napk?©zi otthonba tan®venk®nt el Rre minden ®v
beiratkoz8skorP - ktejldl g retl keenzt &se zanu g. u s z indolobesatberm®g e | f
a sz@an®yv k°zben is k®rheti gyermeke napk©zi otth

Szervez®4e @vfdlyamon t°rt®nik. A csoblpehéeéobRs &g al
szerintiaz ®vfolyamonk®nti mTk°odtet ®s.
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Az Rsti®] i a®s a tavaszi sz¢nkdbienmuvlad taanp kndt o gal ettar

fenntart- a v8ros iskol8inak ©°sszevont napk©®zis f
A ny8ri sz¢natrel apdla®@uil -keakerw8@ngtzat s8finiadei naj
i g®nybe.

A napk©°zi ot t home nnafj ke’td @as® mepk® ZzREk s ®g e 8l Il ap2tja
szervezeti ®s mTk°d®si szab8lyzat el R2r §sai al ap
regzz2ti.

A napk°zis foglalkoz8sr | val - el t8voz8&s <csak
al apj8n t°rt®nhevelaR neanpgke’dz®Isy ®v el .7 sRendki? vig®i ®s
hi §ny8dzanelt8voz8sra az igazgat:- vagy az igazgat
722 Tanul - szoba:

A tanul -s&ob@vfaal yamon mTk°odik

A tanul - -szoba a szorgal mi i dRezatiz atateé mTk®UT k
tanteremben.

A tanul -szobai foglal kozg8st tart- tan8r feladat
m-dszerek kialak2t8&8s8ban, az iskolai tananyag el
A tanul  -szob8ra | ehet Rs®g Is-zterfienltv ensi zngdrekn. j el ent Kk

A j el ent keza®stta nau |- esgzeotbka 8 | tf aolr ma®sy o2t eatttv 8nyon ny?

723 A szakk©or ook

A szakk°r°k vezetRit az igazgat- b2zza meg.

A szakk®°r°k bei Aafde?ltng®&ra®se |[kRRistz ¢ilg@®nyt anul - k k°r ®be
A szakk°rblkenpbkez@®sRiezhozz8) 8rul 8s sz ks®ges.

A szakk®°r ®ves munk§8j 8r - | a szakk°r vezetRje fel
A fogl altkGonsg akl| I8t ogat ott s8§gr - | szakk©or.i napl -t
munk3§g8j 8t a szakk°r°k vezétRim-@ohanual -skzkaklk ° me galde
ki haszn8l §s8val i skol ai szinten ®vente egyszer

vet ®l kedR, stb.).

A foglalkoz8sok | 8t ogat Bdokolt emdtber! - 2a SsbaghR fle®meat
gyermeke sz8m8r a.

Sorozatos igazolatlan hi8nyz8sok, a szakki9qnmi mu n k
sz¢l R el Rzetes 2r 8sbeia ttd&nwWkotztatf8sgltalklk ovz8 Rke-nl

724 Fel z8r k-ztat- foglalkoz8sok

A felz8rk-ztat- foglalhkhkozgsgkankandd akiaat k®pesgt
tanul m8nyi eredm®nyei k al apj8n a tanzt - k, szakt é
fogl al kaz28s kldrejhvasplR, de

A korrepet8l 8sok c®l ja az alapk®peém®@ygekhete| vas
felz8rk-ztat§8s. A korrepet8l 8sra az igazgat - ac
javasl ata al apj &8n.

A foglalkoz8sok hel y®t ®s i dRtartams§t az i gazec
-rarendben a terembeoszt 88ssal egy¢tt.
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8 ! NNEPELWHEKGEMLEKEZELSEKNDEZVENYEK
AZl SKOLAI HAGYOMCNYOK CPoOLCSC
KAPCSOLATOS FELADATOK

A hagvom8nyg®pbph&®sal mi vonat koz8s ai

Az iskola hagyom8nyainak 8pol 8sa, ezek fejleszt
h2rnev®nek megRra®siesk dlraelgb2t®s®g mi nden tagj 8&na
Az iskola hagyom8nyai az iskola profilj8nak, saj

| skol 8§nkban hagyom8ny a sportfoglal koz8sok b R
soksz2nTs®ge, a bZwBSkk®s ny&ri t8&bor

Az iskola legjellam®Bmhdt hmgmoaent8iny &g i nyelv oktat

form8j 8ban i s.

A magas sz2nvonal % nyelvoktat 8s si ker e ®r dek ®
helytort®net: adotts8gait al apsl®g v ®agy okmSngyRasizng
gyTjt ®s®vel, Rrz®s®vel,i n@sets z@lyesikkapdoattde tl T © | di
| ®t rehoz8&8s8val, kapcsolattartgs8val

A hagvom8ny8pol 8ssal kapcsol atos feladatok

A hagyom8nyok §pol 8§s8val kapcsol at os f,el adat
megeml ®kez®sekr e, rendezv®nyekre vonat koz- i dF
felel Rs°ket a @Geesl mRurekdtadtrétr@aezna me g

Al apel v, hogy ¢anznep ®t Pem@®eyv®nyekre val - megf el
felk®sz2?2t @ | ®s faelpke®sag: - gusok ®@®sa &K®Ppamss®gk ket §m®
re§termetts®get itfggeeael embe ve@®veel ®st j el entsen.
Az i skol ai szintT cnnep®l yeken ®s rendezv®nye
megj el en®se k°telezR az alkalomhoz ill R °1t°z®kb
Az i skola vezet Rs®ge minden olyan kezdem®nyez®

tartoz8s ®r z®s®t el Rseg?2ti
d. m®g: PP (2013.) 1. k°tet (Arculat, C®l ok)

Az int®zm®ny hagvom8nyos kultur8lis, Shnepi ®s e

Y tan®vnyit- ¢nnep®ly
tan®vgmBmep®ly a 8. o0szt 8(yabkbagy®Firts azt at - j 8val
tan®vzs8r - kerti par ti

Y nemzet.i icnnepaiempk®irley esalmegegml ®kez®sek i skolai,
okt - b¥n8r6osi chneps®gen val - r®szv®tel (i s)
okt -ber 23.
m8rcius 15.

Y az1921.december14-isopr oni n®ps zvaaMaz §8®1 t - megeml ®kez®s
szakt 8rgyi megemili ®hez®s&klol mas ztsgliywten, vagy i sk
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m8j ws :h Rsi hal ottakra val- eml ®kez®sen (Vv8rosi
HRsi temet Rbenl vii | Hajtvael at ®@r§infeaml ®k mT n ®|

Y n®met nemzetis®gi kar8csonyd®l ut8n az osztr 8§k
r®szv=®tel ®s szerepl ®s az osztr8k partneriskol
n ® meegyeivers-®s pr - zamemrhy waeervez®se, | ebonyol 21t 8§
N®met NemzeBSls®&gf el nRtteknek)
n®met orsz8gi tanul -i (Ady8k®s®reodo | 8togatsgsok
ausztriai, illetve n®mettavasszal8gi nyel vi t8borok
ausztriai partneriskol 8kban t,ankulz°s, pirlolj.e kpteedka
Ah8zi o ny8ri nyelvi t8borok

Y M&rton napi megeml ®kez®s
AEg®szs®g napoko
Mi kul 8s ¢nneps®gek
mTsoros kar8csonyi icnneps®gek
kar8csonyi mTsoros szerepl ®s ek Ak¢l sRs helyeke
t®l i s2t8borok
farsangi d®l ut 8nok
Kl ubd®l ut &8nokagopzs 8alkkor.i keretben
szakk&8gyom8nyok
ASwluil i 0 a Il eendR el sR oszt&8lyosoknak
Dal os hegyi k-rustal 8l koz-n val:- r®szv®tel
any8k napi mTsorok
di 8k°nkorm8&nyzat.i k®pvisel Rk kir8ndul 8sa
ny8ri Asportnapk®zio
ny8ri t8boroz8sok

Y H8zi tansporm@snykul tur8lis versenyek, vet ® kedRk

A hagyvyom8ny8pol 8s k¢l sRs®gei

A az ®p¢l et adketkuoSrl8ils§saaz al kalomhoz i1l R |l egyen

A az iskola honlapj §n

A atanul - k k°tel ezR s@rimdpinawlirsSel/ estzeock nya, feh®r i ncg

az alkalomhoz ill R cipR

A az iskola hagyom8nyosszs?gmoitntafde fSegh ®r ¢ | ®sko( agyem
p-1-) ajs8nlott

A a n®me t nemzeti s®gi ®pykétvokded@sds8d 8s @mhamrzv®ny

tartal m§8ban is jusson kifejez®sre.
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9 EGESZSE£GNEVAEMMOENNAPOSTESTEDZES
FORMCI

91 Eg®szs®gnevel ®s

Az i nt®zm®niyogram)] Psab pEREZI@®gAEZVeE]l ®Bs ®s .a k°rnye
A program r®szletesen tartalmazza az eg®szs®gf ej

K¢l °n®°sen meg kell ijagmad katl maz&st azulntk ®al

T atesti-1 el ki har m- nseita °sszef¢gg®

1 azeg®szs®ges ®l etm-d jellemzRilt

I astresszzmentes ®| etvezet ®st

T a helyes t8pl 8l koz8si szok8sokat

T a testmozg8s jelent Rs®g®t

T az eg®s ztsa®gmaes 8rat 8sokat

T a szenved®l ybeteg 8l 1l apot | ®nhyeg®t ®s az el ker
A fiatal ok eg®szs®ges ®peziszh@ss PPe setg®stzs PAHig g p Rd

felvil 8§gAx?2 to8ssztt 8§81 y fkRinl°Pkal k®1 ®g®rsé tis taredzRskoth§ s ok a't
v®dRNRj e
A v®dRnNnR fogadja, ®s tan8ccsal | 8t j a el a tanul
kapcsolatban is.

A 1997 . ®V i XXXI . t°rv®ny a gyermekek v®del m®r RI C
(1 V. 30.) NM rendel et a szem®lyes gondoskod§8st
int ®zm®nyek, valamint szem®lyek szakmai flel adat a
®V i CXC. t°rv®ny a nemzet.i k°znevel ®sr RI Yaj Sz
Gyermekj -1 ®t i Kezpontok-t REEmEmManeROB®E.t ebm®pen &
ny %vj t - i skol ai szoci 81l i s seg?t Rk f el aldg@alh aan a S
fenntart- -t -] IskKok®Detzt eszhdgay a szol g8ltat8s az

mTk°odhessen.

Kd °no°sennaktartuk, o shogy aazt amg®s ks®get GV eoez®Ity e zstzeetrF
k8r os hat8sair - | (doh8Rynd®sf oy g h ®E 2 mS sazte,nved®
8l lapotr - 1|, annak al,aatom@®bet konukhkhak8sBegfele
t 8 ®koz-dhassanak.

Ez®rdgkol 8nkban ®spal ge&rhRRer@Rg Pgegign ®kpe®helnRz ®s t
seg?2tR el Rad8sokat, besnzuwll -gient k® sre@&ksezt®rsez.er vez¢,nk t

9.2 Amindennapost est edz ®s

921 A mindennapi testedz®s biztos?2t8sa

A tanul -k eg®szs®ges fejl RI®se O®raek®belne AR e@®x | n
k°telezR tan-rai f o-qplsalek v2z&*=d Kk , ekinmedidh@ g 2 € v
testi fejl Rd®sben Il evR gyermekek nagy mozg8si g®n
Bi ztos2ztjuk:
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T atanul -k mindennapi testedz®s®t

T a napk©°zis tanul -k sz8mBerazaRj 8e®kmezgg§®sza®gt
 aziskolaidi §xortk°r mTk°od®s ®t

T agy: --®k °nnyttd ettt eiviell . ®sprevent?a g2 ald klozligsaok.at
A
t

t est mevke?ltRekl e z R t & A me § &BRpso rskp2owrétIf bgt at ®Wbe 8 s mi nde
anzzngm@rstiart anak testedz®seket.

Di 8k j ai nkp esdzaggm&gri aa i programu®ki het 8it®2012/13kasat ma ¥
tan®vt RIBvEIol ®a mb : | f el me naRmerheynbdrs| zhe8rrboerm - r 8t az

i ktatva oszt8lykeretben szervezg¢gnk. A 4. ®s 5.
rendben biztos?2tjuk:

f®vf ol yamonk®nt az akeugl Rsck®posrgE§mugmbamprghz ut
csatl akoz:- - r8kban

fa di 8ksportk®rben sportol sptoandigtil2i@ns 2 8m8rke tael we§

sportk°ri foglalkoz8son val:- r®szv®etell el

Ta k¢l sR szakoszt 8l yokban igazollt-,k ver§snESryas z @
szakoszt 8l yban torit @n Rk°gmeaervted I®SIsat °rve®nyben
tartal ommal beszerzett igazol 8s beny¥% t8s8val

Ta k°telezR testnevel ®si -r-8konr 8elgy-gytrtesvac
foglalkoz8son t°rtt®amulr sk ®s iegziskolae g P®BS®g gy
szol g8l at s zakvigl ene@ndyees stzeesrtinretv el ®s i -rg8kon is
fa k®znevel ®si t°rv®nyben meghat 8rozott tart
t8nccsoportj8ban val- - r®szv®tellel

922 Sportk°rozgesgkal k°megsport

A tan-r8n kzvgli spor tsfpog It kI°k d z §fsvalgohadt bzkiskedlaB s s ko | a
t°megsp@&ikt keret ®ben kel megszervezni . Ezeken az
venni.

923 K°nny2tett ®s gy-gytestnevel ®si fogl al koz

A szakorvosi v®l e m®ntya naill a p j&8nf efl emlemd ®tsét t&d zak v ®I
testnevel Remang&8tnak illetve a bemut&tta8dni .k°vet Re
A tanul -k egy r®sz®nek eg®sza&gkbrvogh 9 rampyvagge titnd ok
gy -gytestnevel ®si foglalkAz&Sthny7Teenwt &4 ®s tan 8§z §e
®rintett atanuvlrealki t es®nztvek I sldeg o mrioemyos mozg
®s gyakoirglldtagkoatgti-nenh ¢kgegilRenv ®gr ehajtani a.

ld. m® ¢PP (2013.) 2.13. pont
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10A TANULCK RENDSZERES EGE£SZSEC
FEL, GYELETE £S ELLCTCSA

Az eg®szs®g¢gyi prevenci - rendje

Az int®zm®nyben foly:- jelenlgglPsz s ®gkgy m8reyy 4 {tt . §shz i
szakfeladatote | | 83MJIkV (Al apel |l 8t §sskbyyanpgabnbss8S®Pas i skol af
-) k8zerzRd®s r°gzz2ti

Ezen t al mehkBémai fARAR a gyerekeket eg®szs®g,
kapcsolatban.

Az iskolaorvosi ell 8t8s a k¢l°n jogszab8lyokban
szTrRvizsg§8latokat tartalmazza.

Aziskola-e g®s zs®g¢gyi el |l 8t 8s az al 8bbi ter¢letekre

T az i skolaorwaasiskntdéb@se (ttadhim@muvzntkt®nn a pmelgdhma ®s i
f a tanuls®gegPisz8Il |l apot8&nalkzelal &hkkerz ®xe |l 2Tr ®s e

o f og §:s z@&\Ekakaloemmal
0O szem®szet: ®vente 1 alkal ommal
0 sz2nl 8t 8s ®s | 8t §s®l ess®g vizsgs8l at a
o a tanul -k fizikai 8l apot8nak m®r ®se ®vente
T tanul -k ®vfolyamonk®nti vizsg8lata ®s ortop®d
T a k°nny2tett ves ®gy bgisgntoekote®llek ®sz2t ®s e
T a gyermekek®HdRobEt 8gRBkban val: - r®szes?2t ®se
f a tov8bbtanul §8s, p8lyavs8laszt8s el Rtt gl | - t anu
T a tanul -knak a k°rzet.i v®dRnR 81t al v®gzett h
szerint, vagylegal 8bb ®vente 1 al kal ommal
1 a konyha, az ®tter em, a tornatkyemg®szsa®gRgy
el l enRr z®se
A szTrRvizsg8latok idej®re az iskola nevel Ri f el

A rendszeres eg®szs®g¢gyli fel ¢gyel at atz @Irlvdtsi k si
®s az alapvetR berendez®seket.

A k°telezR orvosi Vi 2siRplowmtyp B&kte] | venédgBolzegvekni ,
tan2t8st a |l ehetR |l egkisebb m®rt ®kben zavarja, i
el Rtt vagnjenakt 8n t°rt®

Az orvosi vizsg8l atok i dRpontj 8§t az i skol a v @
i g a z celyetitesrek leadott ¢, t e mt ejelzi.b e n

Az oszt8lyfRn°koket, aki knek gondoskodniuk kel
or vosi Vi zs g S8énjrnelg kap ngazgmeé gjhel y @ t8tj ®kelkz t at ] §Kk az
eg®szs®g¢gyi ell 8t 8sr -1 . Az oszt8lyfRn°k gondosk
A nem az iskol 88ban tartott vildsd&leataozk riag aazzg ad s 2
kijel©olt kpeaagyaekaket.s

Bal eseteld sgzgtl ®n ®rtes2teni kel . Az O®rbhzes?t®s®e

l gazgat -heéygetéerbk®nt a testnevel,®dtl et gsporatze d¢z@ et
pedag:- gus.
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A szi,ks®gess® v§gl - oglvmisi keslelg2t s®Pgkts ®F g®a gt ®n ¢

k2s®rettel kel l eljuttatni a tanul -t.
T8voz- twnowug§bbtanul -, vagy mE§egP®PskeoePbgyiSttitPatek
k ®r ®s ®r adniklletvelge | |k e | | k¢l deni a. fogad:- int®zm®nyne
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111 NTEZMENY!l V&DBf ELf ARTGADIKL ¢ K
EGESZSEGET VESZELYEZTETFf HELY
KEZELESERE | RCNYUL¢ ELJCRCSR

AZ | NTEZMENY DOLGOZCI NAK FELADATAI A TA
MEGELf ZESEBEN, I LLETVE BALESET ESE

11.1A dol goz - kr a voosadbtlésetme gl Ral®SM f el a

Az iskol a mi nden dal gpezeti Bk&kI®adatraiozi k, hogy a tarl
eg®szs®g¢k ®s testi ®ps®g¢e¢k megRrz®s®hez sz¢gks®g

hogy a tanul - balesetet szenvedett, w&key Csrerkek v
megtegye.

Mi nden dolgoz-nak ismermize ils&loll a®s mbek ae®lel mir t s
valamint a tTzv®del mi utas2t8snak, bombariad:- tert
Az i nt ®zm®nyben dol goz- k kR2d®etl enl¢Rt t &« Beuak @v
bal eset v®del mi oktat 8sban r®szes¢l nek.

Az i skol a helyi miadear vieanaBapgy8nkerat @lmennul okt «
biztons&8g8nak ®s testi ®ps®g®nek meg-vE8&ssgval k a
®s vi sel k8kda®s.i f or m

A nevel Rk a tan-rai ®s a tan-r8n k2v¢gli foglal ko
k°telesek a r8juk b2zzott tanul -k tev®kenys®g®t
megtartani, valamint a balesetme ge | Rz ®s i s z a ki@llbstantdtnat a t anul

Az oszt8lyfRn°k°knek az oszt8lyf Rn°Kki -r8kon i sm
testi ®ps®g¢k ve®del m®re vonatkoz- el R2r8§sokat, 3
vesz®l yforrg8sokat, val ami ntkoa8skkbAnfRIl 8 h otso |
magatart8sform8kat .

Az oszt 8l yf Rheke ®nkkngl foglal kozni uk kell a b a
szab8lyokkal a k°vetkezR esetekben:

T A tan®v megkezd®sekor az el sR oszt8lyfRn°ki -r8§

o azisk ol a k°r ma®k®rze k& z|l eked®si szab8lyokat

o a hg8zirend bdlRéEg&tsa®del mi e
o rendkzvgli esem®ny (bal eset, t Tzriad-, bomb
bek°vetkez®sekor sz¢ks®ges tvenratRkat, a me n.
rendj ®t
o atanul - k k°tel ess®geit a balesetek megel Rz®s ®v e
T I'skol &§n k2zvgli foglalkoz8sok (kir8ndul §sok, t Yar
T A tan®v v®g®n a ny8ri id®nybalesetek vesz®l yei.l
Anev el RKikkeleokatniukatanul - kat minden gyakorl ati, techni
tan-r8n vagy iskol8n k2zvg¢gli program el Rtt a bal
szab8lyaira, egy esetleges rendk?2vg¢gli esem®ny be
A tanul -rka skz°8zm§l t bal eset v®del mi i smeretek t ®mS§]

oszt8&8lynapl  -ba ®s a tanul -b&kelgdgyemin Rr zRj ®be/ t 8§ ®k o
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A nevel Rnek visszak®rdez®ssel meg kell -ggRzRdni
szZ¢ ks ®g eetekel. s mer

A fokozottan balesetvéseRinesali @®azt KWmi ar § Katc h
nevenlekkk f okozott f i gylmlesstane gled IRIZaddsaikra,d2ated ryiekkk k¢l ©n
meghat 8roz8sra ker ¢l nek

A szaktantermekben c¢ s a k tangihiet f enled gdee t tart-zkodhatn
szaktantermekben | evR technikai eszk®°z©° k, ber eno
hivatott ®s ki k®pzett szaktan8r jelenl|l ®t ®ben ®s
g®phaszng8l at, e sazlknf8zvhaa s zan &lzaatk taalnk§r eseti Dbal ese:

A fel¢gyelet megszervez®se

0 a pedag:-gusi cgyeletet f ® ®venk®nt a tant 8r g\
mel yben meghat 8§rozzuk a nevel Ri fel ¢gyedtet al 8
pontos idej ®t

o meghat 8rozzuk Ki ®s ha@ayam ftaln2giBesti ailakRirzaSisiolk o
il letve az iskol &n k2vgli, de i skol ai szervez®s

11.2Az i skola dol go,z - -iimtaRa Ked @dlatlmal es et

eset ®n
Amennyiben megoldhat -a, dol goz - kd t vlesg®®ye el h8r 2t 8§sa.
megol dhatatlan a vesz®ly el h8r 2it&8zmamnn akl®it eil rets® zhkae
i g®nyl R eset betng§j ko btaat ni az int®®zm®nyvezetR

i nt ®zm®nyvezet Rt .

Az iskola vezp®Rdeladata i §truh8zott hat §s kw®gk @rhtaj ta- j fae |l
igazgat -hedyeese®| pf orr 8s ki vizsgs§8l §sa, ®s az e
int ®®zked®sek megt ®tele, pl . : ut as?2t 8svaagd 8§ seag ya®db
techn i k a i munk8t v®gzR dolgoz-nak, il l etveaai nt ®z k «
vesz®ly el h8rAz8ga@gyc®lj glamlat 8ban ®s |l ez8r 8sakol
igazgat - nak.

A tanul -k fel agewell din®@ttka neull |- &t - ®r t HbSB®mM Il ,n  Wwad )

rosszull ® eset ®n hal ad®ktal anul meg kell tennie
0 a s®r¢lel sRaeag®tyben kel l r®szes2tenie

o ha sz¢ks®ges orvost kel hzvni a

0 a balesetet, s®r¢l ®st okhezt R weso® ynegr kst 3z
o a tanul -i bal esetet, S ®r ¢ | ®satz, irgoastggitasiield, ®t et a
illetveaz i skola igazgat - -j 8nak

0 a nevel Rnek, vagy a gyer mek el l 8t 8§s a mi at

oszt8lyfRetkmreelz i lgazgRatt-esedtlyentideeskngeglkRt .

E feladatok el l 8t 8s8ban a tafbbibalskaddda ik atlogllgensz!
r®®szt venni

A balesetet szenvedett tanul - -t el sRseg®l yny¥%jts§
tehet i, ami hez bi zt oabban, hagy dz .adotHesetbbni nzitdkell ytenrael a n
akkor felt®tlengl orvost kel h2vni a, ®s a beava
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Amennyi ben az int ®z m&nyl s Bhtdakv ®&nzyeernv,ezktt 8ndul 8
programon tanulk,i & ajlelseent ItéewR,®niint ®zked®sre jog

sz¢ks®g szerint ®rteszti a ment Rket, a tTzolt-ka
Az int®zm®ny vezet Rj ®t , vagy helyettes®t minden
kell.

11.3A t anul -ekkaellkapsselatos iskolai feladatok

Az i skol 8ban t°rt®nts®migch ®snf @lze i|ilbdtled necksBlimelg at - |

Vi zsg8lAiva zsg8l at sor8n tiszt8zni kell &ttbal ese
volna el ker ¢l hweitRs ga8 Ibaatl eessreed m@®@®yek ®ppen meg kel
tenni a hasonl - bal esetek megel Rz®se ®rdek®ben
hajtani.

Gondatl ansg8ghb- | bek°vetkezett bal eset eset ®n

bal esetved®&sdimanokelal r ®szes?2teni
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirdsai alapjan

INKt. 1 6 9 (1), (B)/:

o Anyocnapon t % gy-gyul - s®r ¢l ®st okoz- ©Q&hwl - bal

Ennek sorl8nt &renli kaelki v8lt:- ®s a k°zrehat: - szeme
o Ezeket a baleseteket az okt at §8s®rt felelRs n
czemel tet ®s ®ben | ®v R el ektroni kus j egyzRk®°ny:
nyilv8ntarhanerrevaggndk?2vegl i esem®ny mi att 8§t
jegyzRk°nyvet kell felvenni.

o Ha a jegyzRk°nyvet a s®r¢lt 8l 1l apota vagy a [
hat 8ri dej ® e nem | ehet befejezni, akkor azt me

o0 A jegyzRlkdyerygy p®ld8may&8&tl ektroni kus Yat 0N kit?ol
ki vet ala®v ki vizsgs8l §s befejez®sekor, de | egk®s
nyolcadi k napj 8ig meg Kkelgly kRl déemiyt apéeingt &t t
tanul - nak (ki sekscert¥®nt aanusz ¢l Rnek) . A jegyzRk%°nyv
meg.

o A sWl yos thal 84 etsett , ®r z®kszeryv el veszt ®se \Y
®l etvesz®l yes s®r ¢l ®s, s Yul y o0 sazonnad jelenteni kel az, b®nu
i skola faknntart- -j8n
A s%l yos bal eset kivizsg8l 8s8ba | egal 8bb k?©°zG@G
rendel kezR szem®l yt kel bevonni

Az i skol 8nak i g®ny esaes ®nl Rbi zmorsRAIaNh@a%s sivgklo!l a

di 8k°nkorm8nyzat k®pviseld&i®nek ki®Rsizz®d &Il ®: §man .ai

114Munkav ®del mi szeml ®k

Az iskola igaagatgl®eslzg®QPgtess&®s biztonsg&§gos munka
munkav®del mi el | e nkRerrze®ts@bke n( srzeemd skeke)r esen el | enRr
szeml ®k tan®venk®nmli®k drRprohjt ®t8§t®s aazms zel | enRr z®s b
i nt ®zm®ny munkav®del mi szab8lyzata tartal mazza.
A szeml ®ket v®gzR bizotts8g tagjai:

T munkav®del mi felelRs

T igazgat: - helyettesek
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T i skolatitk§8r

Az int®zm®ny igiazmahkbhe®ge Pnzskoll atkReEt B8OV el ej i

bej 8r @8sbakh Rrhzoigy az ®pg¢l et a tanter mek, a b ¥t o

mTkedtet ®s®nek feel t®telei adottak

A bej8r8sr-1 jegyzRk®°nyv, a felmer¢lt hib8k, ve

terv kMRshib8k, bal eset. ®s veszied yd bhazensmzko&r el h

teljes?2tREPtt - haed ejlatat neRsr z i

A tan®v signz @at -ahzell yeeg teecs®k e ned&mankav®del mi fel el

bal esetv®del mi szeml ®t tartani

11.5Balesetme g e | Rfel®latoka f okozottan bal eset v
tan2t 8si r8§kon (testnevel ®s, fi zi ke

A testnevel ®st tan2t- pedag-gus feladat ai

oa tan®v el sR -rg8j8n ismertetnie kel!]l a tanul

szabs8lyait, a yyadoetsedazr ®dsedtn§| yamapl - ba be kell |je

oa tornateremben csak a foglalkoz8s vezetR pedag-

oa foglalkoz8s c¢csak a foglalkoz8st tart:- pedag: gl

oa vesz®lyes gyakorl atok el Rmeageél2R7 &s ®red a figyel

oa foglal koz§8st csak akkor szabad el kezdeni , ha

biztosak [/ pl szerek 8l lapota, °lt°z®k/

oa testnevel ®si foglal koz8sokon a tanul -k kar-r

viseljenek

oatestnevel ®si -r 8kr a, ha nem az iskol &ban t°rt®nik

k°tel es a
obal eset et , s®r ¢l ®st
oa tornaterem padlIl
otornaeszk®z%ket,
foglal koz8st tart:
oa tornateremben
oa tornat er emben a

-zat 8t
tornaszereket,

akadsgl yt
foglal koz§8st

tva mswslz-ak akt2 soRdr an |

khet | eyl eetst e senl eekn tvedngi y aazz
mm keldtdrtani ¢ s “as z §sment es
sportszereket (
pedag-gus k°teles folyamatose
k®pezR sportszereket [ s

vezet®Bgeeledaagrgogzi k

i i ggaazzggaat
gl

bal esetv®del mi el R2r8sok megtart8s8®rt.

Fizi k8t tan2t .- pedag:-gus baleset megel Rz®si f el at
oa tan®v el sR -rs8j8n ismertetnie kel!l a tanul

szab8§lyait ®s a feldolgozott balesetv®del mi any

ok2s®rl etek el Rttt a
ok2s®r |l et ®keket m®s ak
ot an8rsigy dledt ne®l k¢l
tart-zkodhatnak

ot anul - i k2s®rl etet,
i smertetni kel a
esetl eges baleseti
ok¢l ©neos figyel met

k2s®rl|l et ekn®l a
vezet ®k et nem
oh Rt ani

tanul

fesz¢gl t s®get
szabad
k2s®rl|l etekn®l

sz¢ks®ges a balesetv®del mi sz
mahBettferabgadl e®gezni
a tanul - k a fizika szakt s
a m®r ®s menet ®t | az eszko?z?©
- kkalr enFded | tke#tlb®sszsheZeilralt r a,
vesg®Rtyek®r &y at @amihferld enes s
kel l ford2tani az cveged®ny
bekapc®no{¢hi, ctsakda
fel haszn§l ni

degyerar al ®el s zeheRseJ®oy td
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A k®mi 8t tan2t- pedag-gus feladatai

oa tan®v el sR -r8j8n ismertetni kel l a tanul -k
szab§ | yai t , meg kel gy Rz Rd n teezzel kajocgphatosasmeregdekety | - ke |
®sfal dolgozott bal evszY ®@dginmip jegyédrgaa het kaz |
ok2s®rl etek el Rtt a sz¢ks®ges balesetv®del mi szat
okg®rl eteket, m®r Rsekydl, etc skl Itatnt8rgzdrad v®gezni
figyelem felth&2nwBls-a e@goegdyfz ban s e v®gezzen k2s®rl et
ovegyszereket csak j -1 olvashat:- c¢c2mk®vel ell §8tot
oegy csoportban egy@®RpSaspdgolatkcmemaszabad t8rol ni
t8r ol ni ¢ sra®&n yfbRems,zekkagy f ®mdobozban | ehet

om®r gezR anyagokat kel °n m®r egszekr ®nyben I eh
hozz8&8f ®r hetywn |l en z8rt hel

az ajtaj8nak k¢l sR fal gt szdmbkeetlTinRIm-8tonn , AMEREG
is kell alkalmazni.

a m®regszekr ®ny kul cs &gt a k®mi aszert 8r felelRs
il l et ®ktelennek nem adhatja oda

tanul - nak shetrodaadniem | e

operoxidokat f®nytRI, nl evegRtRI el z8rva kell tart
osav h2g2t8§sa csak szabadban, a sav vZzbe °nt ®s ®\y
oa tanul - a vegyszer elkher mywlalkhat tan8r j el enl ®t
om®r gezR ®s mar - anyagokat pipett8zni c¢csak nyitot
ot anul - kA®®r laetteknul - knak el Rre ki m®trt ®s megf el
biztosz2tani

ot an§8ri fel¢gyel et ne®l k¢l a tanul -k [/ sem sz¢ne
k®mi at er emben, sem szertS8rban

oborszesz®gRvel t°rt®nR k2s®rnlTaet led sata®aarc@apgl y&dn a
®s el sRseg®l ydoboz.

Techni k8t t g3t -bagedaedg- megel Rz®si fel adat a

oa tan®v el sR -r8j8n ismertetni kel a tanul -k
szab8lyait ®s a feldolgozottaphalbas dtev ael mij eqgiyes
o atechnika szaktanteremb en t anul - al epreld&tge gu®&l ke¢el nem tart . z|
0 a szaktanterembena k°zl eke@®diandt akhatszabadon kell tartan
oa tanul -k a munkaeszk?©? z° kmeetg kreizddResre ned rRit & f esll d dean R
ahi b§gs® z%ke&kt azonnal ki kell c¢cser ®I ni

oa pedag-gus folyamatosan ellenRrizze az eszk?©z?©°k

oa mThel ybRI a hulelldd@kootd ama p can thau |klia dk®k t §r ol - b a
®@ het R anmneymagsoztabad a szem®tgyTjtRkben hagyni

0 a szaktanteremben e | kel l hel yezni egy porol t -t ekc@hsnzi ¢kl8&k e
tan2t. pedag-gusnak ismernie kel/l

ovill amos kisg®pekkel csak pedag-gus dolgozhat kK &
azokkal munk8t nem v®gezhetnek

0 a szaktanteremben e | kell helyezni jyl mporRED®oBEtR hel ye
af ogl al koz§s ideje alatt a ment Rdobozt nyitva Kk

0 a szaktanteremben| ®Vv R vi |l |l amos ber dmo&kz @®d ¢elapok ®2i 22draRr

oa g8ztTzhely csak ®hepedigzgl ®sPbleanh@szngl hat -
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12RENDKC V] LI ESEMENY ESETEN SZ]

TEENDT K
121Rend k2 v ¢l i esem®ny
Az iskola mT&k?dkswhdlein esem@®nmhedekebl ymn n®6 Rt en i
esem®nyt , amely a nevel R ®s okt at - illatve azkiskolas z o k 8 s «
tanul -inak ®s dol goz-inak bi ztons8g§gt ®s eg®sz
felszerel ®s®t vesz®l yezteti.
Rendk?2 weslem®nynek mi nRs ¢l k¢l °n®sen:

T a term®szet.i katasz®trdfan¢g@®@b, : S8vvtEkE8&mbehpgs, gt

1 atlTz

T arobbant8ssal t°rt®nR fenyeget ®s

T t°meges bal eset

T illet®ktelen szem®ly(ek) erRszakos behatol §sa.
122A rendk?2 vyl i esem®nyt ®szl el R k°zall
Amennyi ben az int®zm®ny b8rmely tanul - -j8nak wvagy
benne obdrt szlem®l yek biztonsg8g§8t fenyegetR rendk
tudom8ls 8t ea,zets azonnal kozol ni az iskola igazgat - |

jogosult felelRs vezetRvel.

Rendk?2v¢gli esem®ny eset ®n ientRkzked®sre jogosult f
1T igazgat -
1 i g a zhelgettesek

valamint

! az isk®bamuilkav®del emmel megb2zott pedag-gusa
T az iskolatitk8r (ok)

T az iskola karbantart8si munkS8latait v®gzR dol go
T Akad8lyoztat8suk eset®n a rendk?2vgli esem®ny ®

123Az i nt ®zked®slhdataj ogosult fe

A rendk?2v¢li esem®nyr RI azonnal ®rtes?2teni kell

T az int®zm®ny fenntart- -j 8t

1 tTz eset®n a tTzolt -s§got

T robbant 8sga&lhytegrett ®sR eset ®n a rendRr s®get

T szem®l yi s®r ¢l ®s eset ®n a ment Rket

T egy®b esetekben az esem®ny jellaede@nele kadfaslzdlr
szerveket, ha ezt az iskola igazgat- -ja sz¢ks®ge

A rendk?zvgli esemEEe N®s dleenl @& s el ewgtk8§insebb gyan¥ varq

a tanul -k testi ®ps ®g ®t az ®p¢l etbemumak&adgs a

gyermekekkel el kell hagyni.
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Ekkoraz i gazgat- vagy az int®zkieldlestrwve  meg@aiszid gtst§jead
az ®p¢l et ben tart-zkod- szem®l yeket szaggatott
(riasztani) kelall anwal ®@amizztg kel dad®Bt ni a vesz®l ye

124Az ®p¢l et el hagy8sa

A vesz®lyeztetett ®pe¢l et et a benntart-zkod:- t a
bombar i dahfogldtaka vapj 8n kel l el hagyni uk.

A tanul -csoporto&kinatkt a®pvesezt® Rlezval - kivezet ®s ®¢
t°rt®nNR gy¢l ekez®s®r t val amint a v8rakoz8s al at
m8s fogl al bed@gt guarMmz f-erlaekl®Rsi. sz¢gnet ben, il letyv

el Rt k°vet kegyR®Pbgl8dl,koz 8staftedretl - Rsszem®I| y
A vesz®l yezkiegrettt®®p ¢dert&n fokozottan ¢gyelni kel

1T Az ®p¢l et bRI mi nden tanul -nak t8voznia kell, e
tantermenma&sd¢batplszert 8d-bagiysntdkogkrnarits zkmndo
T A Ki¢r2zt ®s sor §n a mozg8sban, csel eky@gben

el hagy8s8ban seg2teni kell
T A tan-ra helysz2n®t ®s a vesz®lyeztetajad O®pg¢l e
utolj 8ra, hogy meg tudjor ggBrRdgesenr vh| ameimy
®p¢l et ben.

T A tanul - kat a tanterem el hagy8sa el Rtt ®s
meg®r kea®skoel Rnek meg kell sz8molnia.

T Az oszt8lynaglushak mew@sgal kel

Az igazgat - -nak, illetve az int®zked®sre jogosul
ki¢r2t®s®veli fedyi Rsj Td ®lgg o zi- konddskojinia | kelll &= ®aé 1§ b b i

feladatokr - 1| :

T a ki¢gr2t®zer eplaRbokkn k8§ nyi t 8s8r - |

1 a k°zmTvezet @kle&«kt{ g@mos 8&ram) el z8&r §s8§r - |

1T a v?2rzzs&sei helyek szabadd§ t ®t el ®r RI

1 azelsRseg®|l yny¥%jt8&8s megszervez®s®r RI

f a rendv®del mi , il letve katasztr - -fael h8r 2t - szer
fogad8§8s§r - 1| .

Az ®p¢l etbe ®rkezR rendv®del mi, katasztr-fael hgr

vagy az 8l tal a tk8jj®kli ozl tbhaztdneil a§ bkbeilal& k - | :

T a rendk?2v¢l deesem®Payl keajl ott esem®nyekr RI

T a vesz®l| yezteeltleetnhzeRRiprgkle,hr aj z 8r - |

T az ®p¢l etben tal 8l hat: vesz®l yes anyagokr - | ( m@G

f a k°zmT (vtezpmg§zstblekvezet ®kek hel y®r RI

T az ®p¢l et ben medrytekzR ®d s zg8zan8r1 - | ®l et kor §r - |

T az ®pe¢l et kigr2t ®s ®r RI

A rendv®del mi, il | eztewev ekka thaesl zytsrz-2fnareel hRSrrk2etz-® ss®t k°
il 1l etve katasztr . -fael h8r2t. wamkwell | la¢ tjt@kvwessb by ez
biztonsg8gi i nt ®zked®s eké&erdv &daeplcnsio,| at bsanve kat a:

vezet Rj ®nseaki tu taazs 2itn§t ®z m®ay ®mi hdeol dphgk2tples bet
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A rendk?2v¢li keesm®ny t mandntdvwseal Rtre8sktag!l et 81 tal megl

napokon, illetve az Rszi, ets@ltil egt aavdani®vgot emealtj ®rb.
utols- tan?2t §8she nkaeplolt pk-°tveeltnRie.n,
125TTzriad-, bombariad:-

A tTz eset®n sziks®ges teendRk r®Fiketad- i he®x
tartalmazza. A robbant8ssal t°rt®nR tfeesn yi eng eRtz®ms® ney:
szab§ | y o zagso8mb ar i &d t areray mazza.

A tTzriada btoembvar®sad - ttbeaz vn te@ KM@ eyt e®ls ®s zer zRd®s b

Professional,iBtl et x®s a2 tki®s®lbbi ekben a tankerg¢l et
telepe¢l ®si °nkoirjmgin%.lztaA c@g@ntuall - k k al ®s a dol goz
megi smertet ®s®®rt, valamint ®venk®nti fel ¢l vizsg

Az ®pe¢letek ki¢gr2t®s®t a tTzriad- tervben ®s a b
f ® ®venlt&bbl eqgmpy a dyékardino ketha | A gyakor |l at megszer v
i gazgat -dkedapmetat ez munkav®delamif emeeglbRsz.0t t

A tTzriad- tervben ®s a bombariad- tervben megf o
®s dol goz-RE&®rav @Ry Eéle.z

13A° TANULCK | GYEI NEK KEZELE£SE£VEL K
SZABCLYOK

Atanul - hi 8nyz8ssalsz¢laRk iggjzek @astsatl §s8val kapc¢
hg8zirend feladatk®re.

Szab8lyabdtegmkl mi el j8r 8s, ill etve az saab8Imeagietl F
regz2ti

A fegyel mi el j8&8r8sra ir8nyad:- k
a)a Nkt. (2011.) 58. A

b.) a m&talt@sii int®zm®nyek mTk°od®s ®r RI sz-1| - 20
60. A

1.Az el sRfok¥ fegyelmi jogk°r gyakorl - -jata pgwvel
el.

2. A fegyel mi el j8r§s megind2t 8§s8r - | a nevel Rt e
tudom8sszer z®st RI sz8&8m2tott h8rom h-napon bel ¢l

mel yet az igazgat- - 2r al §8,]j osg¥am trmdggeéIr Ris8ytad | éti tled
3ASz¢IMnkak®z®Bss®gdi 8k°nkor m8nyzat k°z©°%°si kezden

kel l, hogy az iznetl G m@akBe®s a@ISdi 8k°nkor m8nyzat
mTkedtasbegyel mi el j8r8s | ef ol yt art8sst8Az neeggyeel zR zeR
el j8r8s c¢c®l ja a k°teless®gszeg®shez elvezetR es

al apj 8n a k°teless®gszegR ®s a s®rtett kozott
orvosl 8sa ®rdek®ben.

4. A fegyel mi el j 8r 8s megti nldétt 888 nt ®s &t nlke%wd tRRen
vezet Rje a di8k°nkorm8nyzat wg8basszem8&§nRE8pedadi §k
a Sz¢l Runkak®zvYegz@g Rj ®t a hel yben szok8sos m- d
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k°teless®gszegR tanul -t il esve8§t9frR®hkedit k®pvh

®rtes2ti, melyben felh2vja a figyelmet az egyezt
5. Fegyel mi egyeztetR el j8r8s | efolytatgs8ra akko:
k°teless®Pgs®PrgR sl Kieskpwye s tanul -7 @3 e®Phe a2 ts&s
k®zhezv®tel ®t RI sz8m2totitz2rBtsbamnabte§ il emblpeni ,be
egyeztetR el j8r8s | efolytat§gs§gt. A fegyel mi el |
|l efolytat8s8tton8@imbEB®hiak a bejelent ®s iskol 8ba t°
tizen®t napon bel ¢l az egyeztetR elj8r8s nem vez
6Har madszor.i k°tel ess®gszeg®s eset®nN a nevel Rt e:
megtagadhatia. A d° nt ®s e b e | Ktetl | szerezni a dzi ¢81kKRink o r
munkak?® z2velse@g®Pny ®t .

7.Az egyeztetR elj8r8s |l efolytat8s8ra a nevel Rt ¢
szem®l y®t mind a k°teless®gszegR, mind a s®r el me
8. AzegyeztetR el j 8r 8s |l efolytat8&s8®rt felelRs szem®ly
jel ol ki az el j8rs8s helysz2zn®gl szol gs§l - t er me
i dRpontj8t, melyrRI az ®rintett feleket | ev®l ben

9. Az egyeztetR kR BE et t j egyzRk®°nyyv vezet ®s ®1I
|l efolytat8§s8®rt felelRs szem®ly ko®ri f el az inta@

10.Az egyeztetR el j8r8§st a fegyel mi el j8r8s megi |
folytatni.

11. Ha a eks°st®glszegR ®s a s®rtett az egyeztet ®si el
orvosl|l 8s8&8ban, k¢zo°s kezdem®nyez®s s kre a fegyel
sz¢ks®ges i dRr e, de |l egfeljebb h8rom h-napra fe
alatt a s®r t et t | ki skor¥ s®rtett eset ®n a sz¢lR nem
fegyel mi el j 8r 8st me g kel sz¢é¢gntetni. Ha a

meg8l |l apod8sban a felek kik°tik, az egyeztetR el
fogl al t akat a k°teless®gszegR tanul - oszt 8l yk?©°z©o:
2r 8sbeli meg8ll apod8&8sban meghat8rozott k°rben ny
122Ha a tanul - a k°teless®geit fve@tykedsmemle@yp §EWBIsy o
2r 8shhetl§rozatt al fegyel mi b¢entet ®sben r®szes?2t he
|l efolytdtegfRa ktaskor % tanul - sz¢l Rje gyermeke el |l

13.A fegyelmi b¢gntet®s meg8l |l ap2t8s8ns8l a tanul
csel ek m®ny t 8rgyi s¥l y8t, k°z°ss®gre gyakorolt ha

14.A fegyel mi b¢entet®st a nevel Rteste¢let egyszer T

15Az di 8k°nkorm8nyzat v® em®ny®t a fegyel mi el j 8§
foglalni melyet az el j 8r 8s sor8n a di 8k°nkorm8nyzatot s

16,A fegyelmi b¢ntet®s | ehet

aymegr ov_8s

b)szi gor ¥ megrovs§s

c) meghat 8rozott kedvezm®nyek, j ut, t ame8lsyo ks zcosc®iksk
kedvezm®nyekrad 8&s kjr a atelhmatvonat kozt

d8thelyez®s m8si k oszt8lyba, tanul  -csoporthba

eJvagy i skmke§paut - - bbi akkor alkal mazhat -, ha a:
a mBs{(fogad-) iskola igazgat - -j 8val
a tank°teles tanul - eset®n csak ak&wmdkaVv klail maa

ism®t | RAR jellegT ®s igen swW yos
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ki z8r8s az meslkyl 8bthnk®°teles tanul - eset ®n
fegyel mi v®ts®g rendk2v¢gli vagy i sm®tl RAdR j el |
17A fegyelmi elj8r8s | dafaohetvaetl NI Bvdlgl 22 ivRsd 2gn®N y
k°vetiReryan pedag-gust b2z meg, akitRI az ¢g9gy t§
el v8rhat -

18. A fegyel mi el j 8r-8g megiorkd 2meSgspSert-dn®¢ ®v e l®s a Kk

tanul - szeellRji®tel g 8fre8py | ef ol yt at 8s8§val megb2zott
arr - |, hogy az el j 8r 8s sor §n a tanul - meghal l
vRdekez®s®t el R tudja adni .

19.Ki skor % tanul - eset®n a fegyel mibe kell vor®ir s ba a
fegyel mi el j8r8sban a tanul -t ®s a sz¢ |l Rt meghat
200A fegyel mi el j&8r8s | ef ol ytaazt 8 sg8avzaglatmevgad 2 zvoatl t-
k°vet Rekn j el ol a fegyel mi el j 8r §®t ,( me giRaploing 3 t&
gondoskodi k a techni kai felt®tel ek bi ztos2t §8s §
cselekm®nyek m8s r®sztvevRinek ®rtes?t®s®r RI

21 Ha az el j8r &8s al 8§ vont tanul - vitatja a terho®r
ti szsta8 2wv8®get t ar rfae gsyzed knsi ® gtké@itagapja | 8§ s t

A fegyel mi t 8rgyal 8§st a fegyel mi el j&8r 8s | ef ol
sz-t°bbs®ggellt tnpeggdba?gz-ogtuts ok b - | 8l 1 - bizotts8&8g fol
megi nd2tl8ss§& 8m2tott igazgat-i d°nt®st k°vetR har
|l efolytat- bizotts8g saj 8t tagj ai koz¢l egyszer T

22. A fegyel mi t 8r gAy al i8zso nryyitI8ws§ n®@rsdek ®ben megh?2vot
bi zo®p2 ®rdek®ben szigks®ges i dRtartamig tart-zko

teremben. A f egyel mi t 8rgyal §st |l evezet R bizotts8g8g d
tanul - illetve k®pvisel Rje k®r ®s ®r e korl 8tozhat]j
23. A fegyermzahat 8a fegyel mi t 8rgyal 8son a fegye
el n°ke sz-ban kihirdeti. A kihirdet®skor ismerte
indokol 8§s 8§t . Ha az ¢g9gy bonyolults8ga vagy m8s f
sz-beli ki hirdet ®s ®t a fegyel mi t 8rgyal 8§st | ef

elhalaszthatja.

24.A fegyel mi elj8r8st hat8rozattal meg kell szg¢n
a) a tak@Glvetmrem el k°tel ess®gszeg®st

b) a k°teless®gszefggpgRbmnem nndo®se |l kiasaabg8s 8§t

c) a k°tel ess®gszeg®s enm kiP-vread pRs8It Rl o ssszz8ant?ht oitd R
d) a k°teless®gszeg®s t®nye nem bizony2that -,
e) nem bizony?2that -, hogy a k°tel ess®gszeg®st

25. A fegyel mi ahafte8gyyeldmgosttt Srgfyal yt at - nmnhegketit t s §g
k¢l dekhi ki mdet ®st kPektR d®8§ghapen ®rintett felek

eset®n a sz¢l Rjp ®nek. Megrovs8s ®s szigor % megr ovéE
nem kre8lsilban megkg¢l deni | ha a fkekpgkoOmls bagnubkt ®etfs
sz¢l R uidsom8sul vette, a hat8rozat megk¢l d®s ®t ne
jog8r -1 Il emondott.

26.Az el sRfok% hat8rozat el l en di g amudzg gl Kiisk om yay
fell ebbez®st. A fellebbez®st a hat8rozat k®zhez\y
igazgat -hoz 2r8sos k®relemben beadni. A k®relem

az int®zm®ny igazgat sizasaik@rnglvaet egy ¢t gy a®$ ennt
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27.A tainhal megrov8s ®s a szigoiVeggeglrmv8Ed hkt e®®e I
alatt 8lI1. A fegyelmi b¢ntet®s hat8lya nem | ehet
a)meghat 8rozott kedvezm®nyeket autmagB8csomi&s asP &g
b¢ntet ®s eset ®n hat h-napn§l
b) 8t hel yez®s m8si k oszt8lyba, tanul -csoportba
eset®n tizenkettR h-napn8l.

28. A fegyel mi be¢nt étk®sl °n®@r entRd jtt8&syd §st ®r deml Rk
fegyel mi v ®t s®g al apj 8ul szol g8l - -¢deglfekn@bdyp &ty §
i dRtartamra felf¢sggeszthetR.

29.A fegyel mi ¢gy elint®z®s®ben ®s a hat8rozat me
vagy a k°teless®gszegR tanul
a)k°ozel iamtoaz §jta

bJoszt 88l yfRn°ke illetve o0oszt8lytan2t - | a
c)napkPtrzasul nexvelb Ri e
d)fel sRs tanul - eset®n volt oszt8lytanz2t- -ja

e)a fegyelmi v®ts®g s®rtettije
f)aki tRI az ¢gy t8rgyilagos el b2r 8l 8sa egy®b okb

A fegyelmi t8 r gy al 8sr - | ®s a bizony2t 8si el j&8r8sr .| 2
t8rgyal 8st k°vetR h8rom munkanapon bel ¢I el kel
i gazgat -j 8nak, a fegyel mi bi zotts8g tamkai®sak ®
sz¢l Rjp ®nek.

A fegyel mi t8rgyal 8s jegyzRk°nyv®t a fegyel mi €
iratot az iskola irattg8r8ban kell el helyezni

14AZ | SKOLAI TANK¥Y¥NYVELLCTCS RI

A pedag:- gus jogosult arr a, hogy me gevk8d ta s VB a
tananyagot ;oka an&@selm®@sdszereit, de ezzel a jogs8yv
/helyitantervk er et ei  k°z°%°tt ®I het .

Ezt k © v estzFaeknma & munkak®z?®ss®g k°z°s atk@lnnaro®s e hat

"nY O

tank°nyveket, figyel embe ®g ®vde® n m® sn®ema intdljesk © z ° s

tank°nyvcsomag vonatkozg8s8ban k°lts®gvet ®si kor |l
Jogszab8lyi hgtt ®r

f a Nemzeti k°znevel ®sr RI sz | - 2011. ®V i CXC. t
T A tank°nyvell 8t §sr - | sz-| - 2013. ®V i CCXXXII.

1 a 23/2004. (VI.27.) OM rendel et a tanul - i tank°nyvt 8§mo
tank°nyvell 8t8s rendj ®r RI

A tank°nyvell 8t 8sr .| szl - ed2RPI &Es®viI alCEXXEnh | .a
tank°nyvell 8t8s rendj ®t a szakmai munka-kaz z° ss ®g
iskolaigaz gat - ja hat 8rozza meg-igni nden ®v december 15
Ugyanezen rtelnrdve®nkye zi k arr - |, hogy az i skol ai

megs8l Il ap2t §s8nak, az i skol ai tank°nyvell 8t §s r
el k®sz2t ®s ®nek hel yi remidj @®s awlkid®Rol a szakiive
meghat 8rozni. Ennek sor8n egyet®rt®si jogot gyak
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®s az iskol ai di 8k°nkorm8nyzat . A tank°nyvell 8§t
kapcsol atban az al 8blbaip?2rtejnudke | nkeegz.®s ek et §

A tank°nyvell 8t8s c®l ja ®s feladata

a) Az iskol ai tank°nyvell 8t8s keret ®ben kel bi
tank°nyvek az eg®sz tan2t 8si ®v sor8n az iskola
(@t ov8bbiakbabnhank8kyghval |l 8t 8s). Az iskolai tank?®ny
tank°nyv beszerz®se ®s a tanul  -khoz t°rt®nR el ju
b) Az i skolai tank°nyvell 8t8s megszervez®se az i :
vagy annak egy a®s z ea zI| eibsoknoyl 08l k?at nh, il l etve az [
tank°nyvell 8t §s feladatait vagy annak egy r ®
tank°nyvforgal maz- . Az iskol ai tank°nyvell 8t §s
iskola felel, ha a feladatokatvagy azok egy r ®sz®t a tank°nyvforga
c) Az iskolak°taskin®y sor8&n biztos2ztani kel l, h
k2v§gn: tanul -k egyenl R es®l | yel jussanak hozz
k°l cs®°nz®se sor8k8&§saosk®°mygsyzna8l akot meghal ad - m®
tank®°nyvet a tanul - el veszti, megrongs8l j a, a |
k8rt®r2t®si felel Rss®ggel tartozik. Azokat a t an
tanul - nem tq&l tvaitsnsiz a(sezloMeszett vagy haszn8l hat
p-tolni

1 Ez | ehet haszng8lt j - 8l |l apot¥ haszn§8lt tank

megegyezik.

7T A hi 8nyz- dokument umot a sz¢l R kol ts®g®n a
tank°nyvrentdel PakoEnpek | ebonyol 2t8s8ra a szg¢gl

A tank°nyvfelel Rs megb?2z8sa

a) |l skol 8nkban a tank°nyvell 8t 8s feladatait az i
tank°nyvforgal maz- - val a tank°nyvek Ekdtgal®maz®fis &
i nt®zm®ny a tank°nyveket a tank°nyvforgalmaz- -t |
b) Az iskola tank©°nyvell 8t 8ssal kapcsol atos fel e
felel Rs. Az igazgat - mi n diegn e lakn@svzb2etni dae c &b et
tank ° nyvell 8t 8s8nak rendj ®t , -&Grnte®kyebse2nt Rlsibjeal °K % z r a
szem®l yt (tov8bbiakban: tank°nyvfeterRepzt Rsksie
kapcsolatos feladatok ell 8t 8s8ban. A feladatel|l &
munk a k ©r i feladat a, a vele ko°otott meg8l |l apod8sba

d2jaz8s m®rt ®k ®t .

A tank°nywfreljel Fas kapcsol at ot a tank°nyvforgal ma

folyamatosan t 8] ®oztatni az int®zm®nyvezet Rt.
A tank°ny\wBtsE§mao®at i i g®ny f el m®r ®s e

a Az iskol ai tank®°nyvfel el-iRg ki tnhaleens ®fve |nno®&renmb,e
tanul - k?2v8na akz® viestkkoel z8R -tltaanrf K 8rsy v e®tv blenl cs°n°® zni

b) E f el m®r ®s sor 8nt a%r &s baa ns zheflyjRekkkot  agosbu) t ak no
kedvezm®nyre (a tov8bbiakban: nor mat 2v kedvezm®n

van, tovs8bbi kedvezm®ny ny%jt8§s8ra, ®s mely felt

A t8)j®koztatg8st ®s a normat2vglRegvezug®nkekde f\ed
ki skor%h tanul - eset-Pej ed esz ®ER hat §rgi®R®hR el Rt t
megkapja. A hat8ridR jogvesztR, ha a sz¢l R az ®
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jogs8val . Nem al kal m®shath-a eazz a g@aryd elglosai | t s8g &
eltelte ut8n 8lI1t be.

d A tank°nyvfelelRs a fel m®r ®s al apj 8n megs8l | ap?

nor mat 2v kedvezm®nyt, ill etve h8ny tanul - 1 g®nye
kedv e zm®nyen t Yl . Az adatokat -Pg8§sesmefbem@banr no
vezet Rj ®vel

e/ A normat?v kedvezm®ny, valamint a normat?2v ke
kedvezm®ny i r8nti i g®nyt jogszab§8l ybya/hj t m@g h atA8
nor mat 2 v kedvezm®nyr e val - jogosul tsggot i gaz
beny¥% t 8sakor be kel mutatni. A bemutat8s t®ny®e
amel yet al 82r 8s8val igazol .

A normat?v kedvezm®nyazolv8asl§8hojzogao sk v est8lge ziRg ok i
sz¢ks®ges:

o a csalégdi p-tl®k foly-s2t8s8r- -1 sz-I- igazol §8s
(a csal g8di p-tl®k foly-s2t8&8s8r-1 sz-1- igazol 8§
p®nzint ®zeti sz&mlakivon@tot, a post ai i gazol

o ha a csal §8di p-tl ®kra val- jogosults8g a | egma
-tart-san beteg tanul .- eset®n szakorvosi i gazo

0O saj 8tos nevel ®si i g®ny eset®n a szak®rtRi ®s r

o rendszeres glymir mekmw®ypat §8s eset ®n az errRI sz-|

) A normat2v kedvezm®nyre val - jogosul ts8g i gaz

alapul - tanul -i tank°nyvt8&mogat8s nem adhat -

g) Aziskolaa t ang§8ri h vatachista Rth®mIl &mpj 8n i eldeé¢ IMPaybdten e

k°zz® a nor mat 2 v kedvezm®nyen t Yal i tov8bhbi k

i g®nyjogosults8g igazol 8s8nak form8j 8§t ®s az [

kedvezm®nyeken t %l i t 8mogat 8sng8l al Repb&dj Ekedanh

egy fRre jut - j°vedel em ©°sszege nem haladja me
m8§sf ®l szeres®t. A normat?2v kedvezm®nyen t %l i t §
szoci 8lis helyzet®nek ®s tanul m8nyiaderaetdm®nyei ne

h) Nem k®r het az iskola igazol 8st olyan adatokr -

illetve a sz¢l R hozz8j 8rul §s8val kezel

A tank°nyvt8&mogat8s m-dj 8nak meghat 8ro0z8sa

a A nor mat?z2zy kedvezm®ny i g®nyl| ®s GRIRI azk ®isgatgat
mi nden ®v nevge mbgj ®k300zt atja a nevel Rtestg¢letet
di 8k°nkorm8nyzatot.

b) Az i nt ®z m®ny igazgat - -j a mi gdemeg®Pat Sdeecemb
tank°nyvt 8mogat 8s m-dj 8t, ®s errRI ®rteszti a sz

A tankO°dmywWwrsemr |l k®sz2t ®se
a A tank°nyvfelelRs -mgneéhR®®r2ftkebarnugrank8nyvrend

az int®zm®ny i gazgat- -j8val. A tank°nyvrendel ®s n ¢
v8r hat -, becsg¢lt | ®t sz8m8A tiasnkPingyelamdeé ®kell k
d2jaz8s j8r, amelyet meg8ll apod8s szab8lyoz.

b) A tank°®nyvrendel ®st ol vy m- don kell el k®sz2t
tank°nyvk®°l cs®°nz®s ®s az iskola minden r8szorul

vak hozz8jut8s | ehet Rs®g®t .
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c) A tank°nyvrendel ®s v®gleges el k®sz2?2t ®se el Rtt

a sz¢l Rk megi smerj ®k . A sz¢l R nyilatkozhat arr
tank°nyvet e gv 8lsBvy ®1h jna , vagyvekegliest otsazntk8®s 8§t m§
p®l d§8§ul haszn8lt tank©°nyvvel k2v8nja megoldani.

15K} LSf KAPCSOLATOK RENDSZERE, F
MC DJ A

Il nt ®zm®ny¢nk rendszeres kapcsolatot tart fenn m8§

ocoaz okhmhaewves®si feladatainak el v®gz®se

0 agyermekeke g ®s zs ®g ¢ gy

ogyermekv®del mi ®s szoci 8lis ell 8t &sa

oa tov8bbtanul 8s ®s a p8lyavs8laszt §8s

oval amint az i skol a profilj &8nak, a n®me t nemz
®r dek ®b en

oill etve a munk8nkat seg?tR egy®b ¢gyekben.

A munkakapcsolatok megszer ve z ®s ®®r t , f el ¢ g glyettesek, ®®@rltl ed v ei qaaz B
megb2zzott szem®ly a felelRs. Egyedi esetekben
kapcsol atot tart- nevel Rket az iskola ®ves munkat
A vezet Rk, v al anneivnetihiRrakza okglatnb?® zR szakterg¢l et

rendszeres szem®lyes kapcsol atot tartanak a t&8r
vagy egy®b ®rtes2t®s alapj &n.

A kapcsolattart8s form8i ®s m-dj ai

fk°ez°os ®rtekezletek, megbesz®l ®s ek

fszakmai el Ra dr8tsaonki, bme ndustzaet - k ®s gyakorl at ok
Tf¢ennep®l yek, rendezv®nyek

fhi vatalos ¢gyint ®z®sek

A tanul -k eg®szs®gi 8l 1l apot §nak neseg rend&zer&s® r t az
kapcsolatot tartanak f e n n az i1l et ®kes eg®szs®g¢egyi dol g
megszervezik a t anul - k ge®dssz®g edywitgdnegb? z8§si SMIer zRd ®s
Al apel |l 8t 8si I gazgat - -s8ga

iskolaorvos

v®dRnR

fogorvos.

A tanul -k vesz®lyeztetetts®g®ne-k®smeigfeg |l #sz8ysve®d eV ar
es®l yegyenl Rs®gi tsekbhbateodkl e Bsdm@ryd ek ®b ®8 az [
i fj Yas8gv®del mi ®s es®lyegyenl Rs®qgi fGg/leg ImMRkeg - I ®b d
Szol g8l aat@dal 8dseg?t R al mty®@z eretkevi®d ed anliamienntds zer h
feladatot ellgekkel8s sze®@@Pm®nyekkel ®s hat: -s8gok

Az iskola ApRambil n&8malkdi s ®giis ergPelI®s @ let ktafxas ol at |
n®me t nemzeti s®gi nyel vagtOr ©9k§ qad s Nie@zetwtR § k k a |
¥nkorm8nyzat soproni Rfe°gli bin,81 e Iss Ry mrdlBg r8 vau s z tkreil a
i skol 8kkal, i nt ®®zm®nyekkel

70



al

A kel foldi kapcsol at ok f i n a neshze?t rRoszR8gsa8 kol r i rn®s z t

fenntaa tt paul -k sz¢glei, wagly®bi nttE§mplay 8§ kat ok 2r §
hozz8j.8rul ni
A kel f o1 di kapcsol at ok mTkedtet ®s ®r e, ki k¢l det o

munkak?®z°ss®g egiarkdmakidlatg. tmner vet k®sz 2t

Az iskola sz®l es ke°taffenmaskalkinaik aPssogmasadal mi S Z
i nt ®z m® heygeykhk8ealii sle® k@& ckil 8§ v a |

Az iskol ai munka megfel el Ragziirstkbliar gmuynktaksaPpreasho |
kevetkezR int®zm®nyekkel:

SNN¥ fenntart-i ¢gyek

Okt at §si Hi vat al szakmai ¢gyek

Kezponti Gyasoprenk k ony ®t kezt et ®s

POK( Gy Rr ) szakmai ¢gyek
Pedag-giai Szakszol g8l at szakmai ¢gyek
Gyermekj - -1 ® i Szol g8l at szoci §leive | ®s i probl ®ms§
Csal 8dseg?2tR I nt ®zet szoci 8lis probl ®@m§k

' gy ®s zs ®g bTnmegel Rz®s

RendRr s®g kegked®s, pibTome§gl RzEG
cvod§8k bei skol 8z 8§8s

K°ez®pi skol 8§k tov8bbtanul §s

| partest ¢l et tov8bbtanul §s

Zeneiskola zenetanul 8s

Uszoda, sportegyes¢l etek sportol 8si |l ehet Rs®g ek

A gyermekek eg®szs®g¢gyi edd®dABsiBge@dgel em
gondoskod:- t8rsint®zm®nyek

Pro Kultra Kht. kul tur8lis programok
A t®nretl mi egyh8zak k®pviselhRitoktat8s az iskol 8§8ba

Az al 8bbi t8rsadal mi egyes¢l etekkel:

Bg&nfal vg®rt Bar 8§t Ko r hagyom8&§nyRrz®s, mTsor ol
Sopron POKk &K° N®mklub Kul t hagyom8&§nyRrz®s, mTsorol
Pedag-gus Nyugd?2jas Klub hagyom8&§nyRrz®s, mTsor ol
Pol g §&r Spren® g k8ros szenved®l yek meg:

Az al 8bbi alap?2tv8§nyokkal:
Felt°rekvR FenyR®rt K°zhaszn% Al ap2tv8ny

BRveabhdpcsol atrendszer ¢nk Par tunkbant aK8.mmabhit k8ci - s

Az iskol 8t a k¢l sR kapcsol atokban az igazgat - - va

A knezvelt ®siv®ny) 2HeRef®@®se al apj8&n az iskol &8ban
szervez et nem mTkodhet .
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16A PEDAGCGI Al MUNKA ( NEVEEESES O
ELLENFRZESENEK RENDJE

A bel sR ell eteRsz®artalmhe
Az i nt®zm®nybemktfatl -y -mumrekvee |leRg ®s z e .
A bel sR ell enRrz®s c¢c®Il ja

Az i nt®zm®nybemktfatl -y -mumrekveerl &6 eg - aef eEmBr ¢I R hi b
®s korrig8l 8sa, a hat®konys8g n°vel ®se.

A bel sR ell enRrz®s kiemelt feladatai

fbiztos2tsa az int®zm®ny t°rv®nyes (a jogszabg§gly
®s egy®b bel sR szab8lyzataiban el R2rt) mTk°d®s®
fseg?2ted & az i nt ®®z m®nyben foly- nevel R ®s okt

hat ®konys§gg§gt
fseg2tse el R az int®zm®ny takar ®k os, hat ®kony mT
faz iskolavezet®s sz8&§m&ra megfelel R mennyis®gT
munkav®gz®s®r RI
ffelt8rja ®si gkdlezwvzezeat ®s ®s a dol goz-k sz8m8§r a
el R2r 8sokt - 1|, k°vetel mdnyekt RI val - el t ®r ®st , i
fszol g8l tasson megfelel R sz8mY% adatot ®s t ®nyt
bel sR ®s k¢l sR ®s®®&r] ®sek el k®sz?t ®

A bel sR ell enRrz®s tervez®se, elrendel ®se

A folyamatos ell enRrz®s megszervez®s®®rt ®s hat «
felel Rs.

Ezen t % menRen az int®zm®&ny minden felelRs beosz

A pedag:-gutsi ,i shk®y hmunk8j 8nak seg2t®se ®rdek®ber
nevel R ®s oktat:- munk8j 8nak hat ®konys§gs8t, ®rt ®Kk
A bel sR ell enRrz®s rendszere kiterjed:

-az oktat8sr a

-a nevel ®sr e

-az okteawvte:l R munk8t k®Ezswét!| dmdly amaft ok r a, azok fel

A fenti efantostl apj §n

Y a normat2v elv8rg§8&sok teljes¢l ®se
tanul m8nyi mi ni mum szintek el ®r ®s e, a nevel R
munkak?©r.i |l e2r 8sban meghat8rozott k®g 2@ eleRz f el
sz¢ks®ges felt®tel ek megl ®t e.

Y a bel sR szakmai el v8r8sok teljes¢l ®se
a tan®v c®ljai ment ®n kit Tzott kezpont i ®s

meghat 8rozott standar dok.

A belsR ellenRrz®s v®grehajtg8&s8&nak k®r d®sei

Az el l enRrz®sheznRmMR®@Wisekbey e®E B, ®s ez ker
munkatervek alapj8n. A bejelentett ellenRrz®sek
k e hei.l

Rendk2ve¢gli ell enRrz®s megtart 8s8t k®r het

T a szakmai munkak?®z°ss®g
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T az ®rintett pedag-gus
1 aziskolaiSz, | RunkMa k® z° ss ®g

Pedag: -gi ai eszk%zt 8r ak, munkam-dszerek ®s f el md
seg?2ts®get, inform8ci -t ®s i r8nymut aite8zs®r,t taazpas
igazgat - - nak, az l gazgat - i Tang§8cs adyettesek est ¢ 1 e
munkak®z9ezs®gRk, € ) rendssenr®szkonaul ti $kiolia be

tev®kenys®g®nek.

Az ell enRrz®s tapasztalatait az ellenRrz®st v®g:
®szrev®teleket tehet.

A bel sR eltrmBRrzmsdéner ei

T -ral 8togat §s

T -rael emz®s

1T besz8&8&moltat§s

T eredm®nyvi zsgs8l at ok, f el mBr ®s e k

T napl -ell enRrz®s, dokwmentumok el l enRrz®se

Atan- r,a fogl el ken®s z®s ®t v®gzR, st eg®miakpdz Ssain ad g s

ell enRrz®s t®ny®fa. k®zj egy ®vel i gazol

A pedag-gus adminisztr8ci-s feladataiezakeRe®fg entkF

r ®s z ®r RI

Az el l enRrz®s sor8n felmerg¢lt hi 8nyoss8gokkal,

int®®zked®si terv k®sz¢gl . A hi br8tk®rkiij.av2t 88§sa ut - |

A pedag:-gi ai (nevel R ®s oktat-) munka bel sR elle

O biztos2tsa az iskola pedag-gi ai munk8j 8nak | og
pedag-giai programja szerint elR2rt) mTk°d®s ®t

0O seg?2tse el R az int ®z meokban - f munka nev eldM® MBys
hat ®konys&8g§t

0 az i gazgat - s8g sz8m8r a megfel el R mennyi s®gT

pedag-gusok munkav®gz®s®r RI
0 szol g8l tasson mie gafdealteoltR ®&sz 8t ®nyntevealzR i@dsd @ok®m@
munk§8j 8val kapcselRa®o $ Oliell PRe®Rs ek kl®sz2t ®s®hez.

A bel sR ell enRrz®sre jogosult dolgoz: -k ®s ki emel
|l gazgat -

o ell enRrz®si feladatai az iskola eg®sz®re kiter
o ellenRrzi az iskola dolgoz-inak pedag:-giai ®s
o elenRrzi a munkav®del mi ®s tTzv®del mi szab§l yok
0 °ssze8ll2tja tan®venk®nt (az iskolai munkateryv
o agyermek-®s i fj Yas8gv®del mi munk§8t

o fel¢ggyeletet gyakor ol a bel sR ell enRrz®s eg®sz

l gazgat - helyettesek:

Folyamatosan ellenRrzik a hoonk8jank ®Resogmgtywtitt ed ol

ennek sor8n k¢l °n®sen:

o a szakmai munkak®z°ss®gek vezet Rinek tev®kenys

0 a pedag-gusok ®s a hozz8§juk tartownk anws®&g za® skeatl,r
munkafegyel m®t
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0o a pedag-gusok adminisztr8ci-s munk3§8j 8§t
0 a pedag:- - guskk aneverldufhk8j 8nak m-dszereit ®s ered

Munkak®z¥%sg®yg Rk :

Rendszeres ellenRrz®si jogot viselnek az 8l taluk
Folyamatosan el | enRr zi k a szakmai munkak®z°so®Rdladg -t ar t
munk§gj gt , ennek sor8n k¢l °on®sen:

0o a pedag-gusok tervezR munk8j8t, a tanmeneteket
o hat 8ri dRk pontos betart8s§8t

o a nevel R ®s oktat- munka eredm®nyess®g®t (tant
Ennek m-dszere | ehet: munkak®z©?°ss®gqgi megbesz®l ®s,

-ral 8togat 8s,
dokumentumok 8tvizsgs§8l §sa,
jelent®s ®s/vagy besz8mol - 2r8sa.

Saj 8t oszt8lyukban az oszt8lyfRn°k°k

Az i gaazmaglszglka ®gesnek tjaogmwmasul tesez biesk axl¢gd peda

b8r kit meghat8rozott c®l |l al ®s jogk°rrel ellenRr

A bel sR ell enRrz®st v®gzR al kal mazott jogai, k°t

1.A bel sR ell enRrz®st v®gzR dolgoz:- jogosul't

o az ellenRrz®shez kapcsols®g®@beazbdls&mrnia b8r mely

o az ell enRrz®shez kapcsol -d- i ratokba, dokument
k®sz2teni

o az ellenRrz°tt dolgoz- munkav®gz®s®t el Rzetes

o az ellenRrz°tt dolgoz-t-I| 2r®sihan vagy sz-ban

o a kiemelkedRen j- sz2nvonalon v®gzett munk§8t e

22A bel sR ell enRrz®st v®gzR dolgoz- k°teles

o az ellenRrz®ssel kapcsolatban a jogszab&8lyokb
foglalt el R2r8soknak megfelel Ren el j 8rni
az ell soR8n®3$ udom8§s8ra jutott hivatali titkot

o az ®szlelt hi8nyoss8gokat 2r8sban vagy sz-ban
saj 8t , ill etve az ellenRrz°tt dolgoz-k k°zvetl

o hi 8nyoss8gok felt8r8sa eset®al atzt esl®teRl Rrkza®msat t
szerint i dRben megi sm®tel ni

3A bel sR ell enRrz®st v®gzR dolgoz- feladatai

o az ellenRrz®st v®gzR dol goz- a belsR ellenRrz
bel sR szab8lyzataiban, a munkalsdr it elrevdred s 8ebl aRn?
szerint a tan®v sor8n folyamatosan v®gezni

0 az el l enRr z®s ek teljes2t®s®r RI, az el l enRrz®

t 8 ®koztatnia kel
o az ellenRrz®s t®nNy®t ®s meg8l |l ap2t8saifaz 2r §sbha

ell enRrz®st v®gzR, il letve az ellenRrz°ott, wvag

Hi 8nyoss8gok felt8r8§sa eset®n az ellenRrz®st v®g
0o a hi8nyoss8§g megsz¢igntet ®s®re f el kel l h2zvnia a
0o a hi8nyoss8gok megsz¢inkekt ®s®t Y ra ell enRrizni
Az ellenRrz°tt alkalmazott jogai ®s k°tel ess®gei
1.Az ell enRrz°tt dolgoz- jogosul't
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o az ellenRrz®s megs8l |l ap?t8sait megismerni

o az ellenRrz®s m-dj 8ra ®s meg8l |l ap2tg8s8ra vonat
ezeket eljuttatnR lk%ZzwdtlleanRrfze®®lset tv®Y@h e z .

2Az ell enRrz°tt :dolgoz- ko°tel es

o az ellenRrz®st v®gzR dol goz- munk8j 8t seg?2ten
teljes2teni

o a felt8rt hi8nyoss8gokat, szab8lytalans8gokat

A tan®v aszor @h §bhiekeryr ¢liedRpont okban ®s m-dsze
el l enRrz®seket:

heti alkalmak:

Az i skol a igazgat -j a ®s helyettesei mi nden I
esem®nyeit, a megfigyel ®sek ®s ell enRrz®sek er
meg a tfoR/ 8wbebziet Ri tennival -kat.

havi alkalmak:

Az iskola igazgat-ja minden h-nap v®g®n 8tn®zi
®sszes?t ektitmut &1 §sakat , hel yettes?2t ®si meghb?2 zé¢
dokumentumokat.

Az i gazgat- -hel yetapes @oidmd ensskzegy Tj ti a tan-ra
foglalkoz8sok megtart §8s8§t bizony2t - dokument ur

foglal koz &8s napl -k), ®s azokat (rendbenl ®v Rs®
Amennyi ben nincsenekl|l amend&h¢my? thiad wmkdr®klt ,a a hi
gondoskodik.

®ves al:kal mak
A tan®vind2t- dokumehtit em&Rk zse8hagy§8sa

-tant8rgyfeloszt 8§8s, °sszes?2tett -rarendek, ¢ g )
rendje.

V®gzi: igazgat - - ( amgpuekjp)t us v®ge, szepte

A nevel Rk szakmai dokument umai

- tanmenetek, szakmai programok.

V®g munkak?® z2PeszseRigR, i gshepbyembes, okt - ber)

Az i skolatitk8r edzRereitrets arneg®gzsiz ® ®sant er mek e
b%t or 8l 1l omg8nyg®tak el |l enRrz®
V®g kb kol i Vvatakg@setus)

Az i skol ai |l el t 8roz8s.

V®gzi: | elt8ri szab8lyoz8sban foglaltak szerin
A |l elt8roz8s dokumentumainak igazgat-i |j-v8hag
Az egyes tan®vekre vonatkoz:- el Ise@tRr za®=s i e If led raRlr
v®gzR, ill etve az ellenRrz°tt dolgoz-k kijel©°l®
ell enRrz®si terv hat8rozza meg.
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17A KI EMELT MUNKAVEGZKEREFET- JCR¢
KI EGESZCTES FELTETELEI

17.1A kereset-k i eg®s z2t ®sben r ®s zetartat het Rk k?©°

Ki emel t munkav®gz®k®retg ®sjz8rt-®s k eirlelseetti me ¢ az

meghat 8rozott felKaaat-k bkg®br B8t ®sB®ntr ®szes2thet Rk
nem pedag-gus munkak©°rben dolgoz- k°zal kal mazott a
A k°zoktat8siezen RPemRingg®s et t ®s s e | i smer het. €
munkateljes2t m®nya eh ®&F Pe ®t ¢ s-2atk® sBtt mieinve®v e t °bbl et
el l 8t 8§s 8t , 2 gy kgglatin®°fseejnl esszp ®Rdage-vRlcery DOJ ect®| | @

szol g8ln k2ZawnglIri8 foglal koz8s ter®n ny¥% tott minRs
17.2D° nt ®si , javasl att®teli, v®lIl em®nyezo¢

Az el i smer ®s azmgpazd@Bsn&r - |
D°nt ®s ®t Y%gy hozza meg, hogy azzal az. iskola dol

A ki emel't mu b k ajv ®rg -z-Riske@grRessdedtk ®s z - k nak t°rt ®nNnR |
javaslatot tehetnek m®ga szorgal mi ®v vVe®g®yN, c@®bhagdisadat eg
sz2nvonal % el v®gpz®sgazgaBni Tan8csad:- test ¢l e
igazgat - hel y,etvtad saenki nt a®men&B RR z° s

A kiemel't munk av ®gki®s @P® gszetpp@dtss ok e rad agtf §n mi nRs 2t
i dRszakban Ny %j tott ®angye®&reit. mUlrakatsd ldtiadgfa@tsz at ke
oda2t® ®s®re a konkr ®t szem®l yek | ®s @az §nhnnol®zme

igazgat - -j8hoz.
V®l em®nyez®ai K pgkRat ma zd tnt°gkyealkaonr8oclsj a , vel e a ¢
igazgat - i smerteti.

A kereset-k i eg®s z2t ®s °sszeg®t di fferenci 8ltan kel l
f¢ggRen.

17.3Akieme |l t munksa®r®gz & r-ki egPegeéet ®s
el oszt 8s8nak figyelembe veendR, il 1 e

Kieme | t munkav®gz®s®ritegPgz2t Gkseradleat -az aa |lpSbdbaiga kg u
rendszeres, intenz2v ®s eredm®nyes v®Qgz®s®®r t
(haeztafeladatotn em k°t ed m8RNn- d@Etja el

1 at anbt nevel Ri, kza@medhk@®@diR mzAka&aonal Y4 el | 8t §s a
(a tan-r ai munk a sz2nvonal §nak ®s eredm®nyess®

i skolavezet Rs®g feladata)
1 a szakmai munka tartalmi meg%j2t8&8s8ban val. - sz
T ¢nneypekl, rendezv®nyek, versenyek, vet ® kedRKk, [
rendszeres szervez®se, el Rk®sz2t ®se, |l ebonyol 2
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S zZ 2 nhiRazi-, myuzeumi 8§81 IkRdaBever seny | 8t ogat §sok, k

rendszeres szervez®se, |l ebonyol 2t §8§sa

bemutat- - - p8karmgslat na

pedag-giai vagd®sealarkRISr gz itdrtks®a | iRalde§tsvoek szer vez®
tehet s®gfejleszt®s, tehets®ggondoz8s, versenye

fel z8r kt Zn-2att iz g9 kdjlesatR§nunka

akt 2z2v ra®smwmk al mun #® g

eredm®nyess®g az osztigdry,f Rn® iigtaRegitedvi®eanemiy $ ® g

i nt ekacgodatfennt ar ta8 xad al I8 da kk@akhtud thesvae,l] ®se ®r dek ®b en

atanul -k ®vk°ztrtiev®kaebgd®RdReaek szervez®svablen ®s
akt 2zv ®t®es |

a tanul -k W®Wek®kenysyp®@g®@®nek szervez®s®ben ®s | el
r ®szv®t el

i keres tev®kenys®g folytat8sa a | eendR el sR ¢
| Rk ®sz2t ®s ®ben

i keres tev®kenys®g folgsat 8lspwos agiumn§nikum@bal WV
z8nd®k8nak cs®°kkent ®s ®ben

i keres tev®kenys®g folytatg8sa a tanul -k p8lya
skol ai k°rnyezet¢nk eszt ®ti kus kialak2t 8s8ban
g®s z®®gk°rnyezetnevel ®si Bnagramuhak megv al®se?
p8lyakezdR fiatalok, illetve az iskol a Yj do
kt2v kezdem®nyezRk®szs®g
z int®zm®ny szervezeti ®| et®t kialak?t- munks§8
redm®nyes szakmai munkak®©®z°ss®gi vezet ®s
k¢l ©°nbo z(Rmedgumatc8r-kzott f el adatter ¢l et) er edmd
z iskolai alap?2tvs8ny kurat- -riumi feladatainak
z al ap?2tv8nyi bev®tel n°veked®s®t seg?2tR munk
z iskola igazgat: -s8gi, vezetRs®gi munk§8j 8nak
segk®Rzs®g, kollegialit8s, ki8ll8s egym8s®rt, i
akt2zv r®szv®etel a v8ros iskol&8hoz k°tRdR rende
i skol §nk praofn®mestnakemzeti s®gii nmayged sv sozk?t navt o8nsasl
v®gz®s®hez, eredm®nyess®g®hez hozz§j 8rul - - tev®
tan 2t §si -r8n kzvgli mi nden ol yan tev®kenys®g,
i mMm§zs8nak megRrz®s®hez, n°vel ®s ®hez
az iskola ®rdekeinek k°vetkezetes k®pviselete

n OO unu o0 nm

Qv 9 O O v D D D

Kereset-k i eg®s z2t ®sben :nem r®szes?2thetR

v v > D

a tart-s fizet®s n@YyeR¢lvialsz aal ssbszRGr®rI®s(tplk.° vet F
aki f®l ®vn®l revidebb ideje dolgozik az int®z
aki el l en fegyel mi el j8r8s van folyamat ban
akinek a tev®kenys®g®ve-lsak@&pcholbBjlizgdo8hlh dmk@Blgye
hiba,er edm®nytede®BbB®gg8&sol hat - probl ®ma mer ¢l t f ¢
®s a AkeéesegSct®sben nem r ®saze sl2gtalzegtaR o ii nTdaonk8ccts a d
is elfogadja, vagy javasolja.
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18 AZ ELEKTRONIKUS £ SELEKTRONIKUSB® T ON
ELFf CLLETOTT PARYREQNIAPBCNYOK
HITELESE SE £S KERBIDIESI

Az oktat 8si 8gazat ir8ny?2t 8si rendszer ®vel a K°o
tartott el ektroni kus kapcsol at ban el ektroni ku
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.28.) Kor m8nyr endel et el R?
megfel el Ren.

Az el ektroni kus rendszer haszn8l ata sor&n felt®

el helyezni az al 8§bhbi dokumentumok pap?2r alap¥ m8§
faz int®zm®nyt°rzsre vonatkoz:- adatok m-dos?t§s
fazalkalmazottpedag- gusokr a, -raad- tan8rokra vonat ko:
fa tanul -i jogviszonyra vonatkoz- bejelent®sek
faz okt bierpdd@g - -gasul - i i sta

Az elektronikus %Yt on el R8I 12tott fent felsorolt
i gazglag2r 8&as §v al hiteles2tett form8ban kell t&rol
Az egy®b elektroni kusan megkg¢l dott adatok 2r 8sbe
A dokumentumokat a KIR rendszer ®ben, tov8bb8 az
c®lra | ®trehozoltjtukmaphp&mappidlBao val - hozz§8f ®r ®:
rendszer ben korl 8t ozni kell, ah$ilozalkifz&rhatagl m

szem®laziskolati t K §r ®s az | gafz®rahte thneel ky eht ot zezs8e. k
Az i nt®zm®nyvezet Rj e 2nteem tr een deekltkreoznii kk uhsi tad 182sr § s s .

al 82rt, lepttecl®tellél nek meg a hiteless®g krit®ri
Az el ektroni kus ¥t on el K§Inly2otnoki8tv @syFoemt:at v8 ny ok at
Tel kel l | 8t ni az igazgat- - o Jgetgiz RaI®Y2%ed §s §val
faz iraton f el kel l téentetnni a dokumentum erede

nyomt atvs8nyo
faz el ektronikus ®s a nyomtatott (hiteles2tett)

Ta vonat koz- jogszab§8l yi rendel kez®at ts&reaz sti
szab8lyzat alapj8n iratt8ri dokumentumk®nt kel
A pap?r alap% iratt8roz8s tekintet®hbhen a szem®
k°vetel m®nyek megtart 8s8®rt az i nt ®@zm®nyvezetR
gondoskodik.
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Soproni N®met Nemzetis®gi C
9400 Sopron, FenyR t ®r-232. Tel ./ F

19AZ | SKOL A K¥NYVTCR SZERVEZ
£S
MIK¥DESI SZABCLYZATA
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AZ | SKOLAI K¥NYVTCR Mt K¥DE£SI SZABCL

ALAPDOKUMENTUMAI

T°rv®nyek:

1T 2011. O®vi CXC. tv. a nemzet.i k°®znevel ®sr RI

1T 2012. ®vi CXXIV. tv. az Nkt. m-dos?2t8s8r |

1T 2012. O®vi CXXV. atcv.r emndtf @®rkRAnyvp

Rendeletek:

T 229 /2012. (VIIIlI.28.) Korm. rendelet az Nkt.
T 110/ 2012. (VI . 4. ) Korm8nyrendelet A Nemzetd.i
®s al kal maz8s8r - |

1T 28/ 2012. (1rv.27.) NEF MI rendel ett @8mo@gat Ssag §t
i g®nyl ®s ®n e k , do°nt ®s i rendszer ®nek, foly:
ell enRrz®s®nek r®szletes szab8glyair: |

T 29/ 2012. (V. 27.) NEF Ml rendel et a nemzet.i
ny %j t ot t ki eg®sz2tR t8mogassaser @meRBkn,y | Rel®yn ek 2 t
el sz8mol 8s8nak ®s ell enRrz®s®nek r®szletes s:
f 20/2012. (VII.L31)EMMIir endel et -ak tnetv®&d i®siint ®z m®nyek mT
a k°znevel ®si int®®zm®nyek n®vhaszn8l at 8r - |

T 2012. ®vi CXXV. A tank20pYup®ac¢ XXXV ®r RIm- slp sk t
T 3/1975. (VIIl. 17) KM-PM egy ¢t t esa rkemdevlt etr i 8l 1l om8ny e
(lelt8roz8s8r-1) ®s az 8llom8nyb- -1 t°rt®nR t¢

l1FENNTARTCS, | RENYEKOBAI K¥NYVTCF

VONATKOZ¢ ADATOK
1.1Azonos?2t- adatok

| nt ®zm®ny: Soproni N®met Nemzetis®gi Cltal gnos |

A

Deutsche Nationlit2tenschule ¥denburg
k°nyvt 8r elnevez®se: Soproni N®meti Nemzeti s®gi
Bibliothekd er Deut schen Nationalit2tenschul

Sz®Klye, 6&dmebn, FenyR t®r 1.
tel.:
e-mail; fenyokonyvtar@freemail.hu

99/510-232

12Az i skolai k°nyvts8r fenntart . j a

Soproni N®met Nemzeti s®gi ¥nkor m8nyzat

1.3Szakmai fel ¢gyel et

OFITOrsz8gos PkKYdmygviggrmi ®s M¥Wzeum
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mailto:fenyokonyvtar@freemail.hu

14Ak°nyvt 8r b®l yegzRj e

Soproni N®met Nemzetis®gi

Cltal 8nos I skola K°nyvt §r a
Bibliothek der Deutschen
Nationalit2tenschule ¥denburg
Sopron, FenyR t ®r 1.
Gazdalkodas

A feladatok el ]l 8t 8s8hoezl t ®t g kfeegretsaa p ®nizng g®yzim® fi y
k°l ts®gvet ®s®nebki zt @szze k@af gdgtl e stza ®sa et t kerete

bocsg8tja a k°nyvt8rostansgr rendel kez®s ®r e, hog)
biztos2that- | egyen.

A k°nyvt8ri ck®llsze®Jvdtedshaszns§l §s8§®rt a k°nyvt §r
bel eegyez®s®vel | ehet a k°nyvt8r r®sz®re a k°nyyv
Az i skol atitk 8a meomid o SN &k @ idk®s h e z sz¢,¢ks®ges tec

i rodaszer eklriRd f®es| ts@toeli 8k r RI

2 AZ | SKOLAI K¥NYVTCR FELADA

AAz iskol ai k°nyvt 8r nliamndud nSksi sszZ2&nh&rlay ea 0t an2t §s

Az i skol ai -kB°snykviteSgr® sazl?a 2R/2012e(VIK BR)tEMMI T aendelet A

neveb®shAt §si int®zm®ny&Rzméked®s ®r Rht ®3 m@&nyek nd
sz-1 - rendel etben megfogal mazottak szerint
Alapfeladatok:

f gyTjtem®ny®nek folyamatos fejleszt ®s e, f el

rendel kez®sre bocs8t §sa
7T t8) ®koztat §s
T az int®zm®ny helyi pedyawtpSgrdaig - pragr pmjogr @mj &

tan-rai foglalkoz8sok tart@8sa
T k°nyvt&8ri dokumentumok egy®ni ®s csoportos h
T k°nyvt 8ri dokumentumok k°l cs®°nz®se, bel e®rtyv

k°l cs®°nz®s ®t
Kieg®sz?2tR feladatok

T tan-r8n k2zvgl i foglal koz8sok tarts8sa

T a nev&t Rt - munk8hoz sz ;ks®ges dokumentumok t°¢

T sz8m2t. - g®pes informatikai szolg8ltatg8sok bizt

1T t8) ®koztat 8s ny ¥%j t 8s a az i skol ai ,szakwmail | ®gi u
szol g8l tat §sndkRztm®alylektoen mTk°dR k°nyvt 8§rak,
dokumentumair-|, szolg8ltats8gsair: |I

T m8s k°nyvt8rak 8Ital ny¥%j tott szolg8ltats8sok

T r ®szv®t el a k°nyvt 8r@k ikRfzdnm8cidokuenme®h ermm

1 kozremT&°odiakt - -s kkamk °knaypvces ol at os feladat ok r

| ebonyol.2t §8s8ban
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21A gyTjteen®Phgszt ®se, felts&r§sa, Rr z ®s

A k°nyvt 8r alapfunkci -j 8b- I ad- d- feladat ok me
tartoznak az 8§81 1l om8ny & RgYyNyvRE?r @bSes,odinagos f u
sz¢ks®gletek kiel ®g2t ®s®t a mel |l ®kgyTjtRk°rbe so

RESZLETESENGKYCSDIKRI¥ SZABCUSZMELLEKLET

211A k°nyvt8ri 8llom8ny ¢é¢keh®tpg&z®se, tagol §s:

A k°nyvt 8ryi e8glylso®mSeni

K¥NYVCLLOMCNY:

Al KE£Bl SEGEDK¥NYVTCR

B/ K¥LCS¥N¥ZHETf CLLOMCNY

C/ OKTATCSI SEGEDLETEK

D/ PERI ODI KCK

E/ AUDIOVI ZUCLI'S £S SZCMETEGEPPEL OLVASHATE DOF
Let®ti 8l 1l om8nyok

RESZLETESENGKCSDfF K¥RI SZABSZMEBTEKLET

212AgyTjtem®ny gyarap2t8§&s8&nak forr8sali
A k°nyvt8&8r 8l l om8nya v®tel ®s aj 8§nd®k ¥tj8&n gyar
RESZLETESENGKESDF K¥RI SZABRSLZMEBTEKLET

213Az 8l 1l om8ny nyilv8ntart8sa, annak szab8l y:

A l el t §r i nyilv8ntart8s gyelildRdeegseszer iengty e d i®g |®es
K°nyvt 8raen k®lalnom8ny nyilv8ntart8s8ra a BiblioBa
haszn8l juk. Minden dokumentumot vonal k-ddal ®s p

RESZLETESENGKYCSDf K¥RI SZABRSZMEATEKLET

214Ak°nyv8i8@mgny felt8r 8sa

2004. oKt®tldr |kz8rult a hagyom8nyos katal - -gus®p?
folytat. -dik a felts8mtegurBka IKe,nyatBirbl| iReBasea elr r ¢

RESZLETESENGKCSDf K¥RI SZABSLZLMEBATEKLET
215Az81 | om8@&dyel me, gondoz§8sa

Az 8l 1l om8ny jogi, fizikai v®delme, az 8l 1l om8nyve
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RESZLETESENGKCSDf K¥RI SZABRSZMEBTEKLET

22Ak°nyvt 8rhaanhgB8Basn

A k°nyvt8rhaszns8l ati al api bmer at akagmag s mne/red @s e®s
®s az informatika tant8rgyon bel ¢l , a k°nyvtS8ros

RESZLETESENALGSHNYVTCRPEDAGE GI Al PROGRAM ( 5. sz. I
tanterv

230l vasneggel ®s, ol vas8sfejleszt ®s

Kiemeltenfonto s nak tartjuk az olvas8s megszerettet ®s ®t
az olvas8s ig®ny®nek kialak?2t 8s§8t.

RESZLETESENALEKNYVTCRPEDAGEGI Al PROGRAM ( 5.sz. n
24At ank®°nyviekoll &it 8ls° nyvt 8ri f el adat ai

RESZLETESENTANXKODNYORNT SzZABCBYZsAZ. mel | ®k1 et)

SAK¥NYVTHRRKY¥DESESERBCLYAI

Az i skol a k°nyvt 8r a korl 8tozottan nyilv8nos l
haszn8l hatj 8k.
A teljes 8l 1l om8ny az olvas-k rendel kez®s.®re §I |

A beiratkoz8s ®s a szolg§8ltat8§sok i g®nybev®tele
A k°nyvt8ra torvennken &IRRrapotBargitmasvane r i nt

RESZLETESENKENSDBTCRHASZEZABTLYR2ATSZz. mel | ®kl et)

4AZISKOLAIK¥NYVTCR K¥TELEZfi SZOLGCLT

Biztos2tja a k°nyvt §r 8l l om8ny8nak haszn8l at 8§t :
haszngl at form8j 8§8ban. A k°nyvt8rostansgr t 8) ®k o
k°nyvt8rhaszn8l at. i smereteket. A k°nyvt 8r F
ismeretszer z ®s n e k , a tanul 8s tan2t8s8nak az ol vas-v§

RESZLETESENKENSUTCRHASZSEZABTLYR2ATZz. meA IKOKYVETCROSTANCR
MUNKAK¥RI LEBeBRB@ZSA meA IKOKMVECRPEDRRGRAMA(SL. S Z . mel | ®k Il et )
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5AZISKOLAIK¥ NYVTKREGE SZSTZOLGCLTATCSA

A k°nyvt 8r a mindenkor.i anyagi l ehet Rs®geket f
betart8s8val f ®nym8sol 8§si , reprodukci -s | ehetRs
teszi a sz8m2t - -g®pek ®s az internet haszn8l at 8§t .
T8) ®koztaatmM&Sst kadnyvt 8rak adatb8§zisair-I1, program

Kenyvt 8ri rendezv®nyeki, -prgoygarkaomd ka tisyznekr:kv %elz-y®\sitegk o |
| skol ai rendezv®nyek el Rk®sz2t ®s®ben k°zremTkodi
Seg?ti a tanul mBhyi feek®enye®se. vVEszk?®°zeivel il
a szabadi dR helyes elt°lt®s®nek biztos2t8s8hoz

RESZLETESENKENSUTCRHASZSNZABTLYR2ATZz. meA IKOKYVEITCROSTANCR
MUNKAK¥RI LEBeB&ZSA meA IK@KkYverCRPEDRRSRBAMAGL. S Z . mel | ®k1l et )

6AZ | SKOLAI K¥NYVTCR Mt K¥DE£SI SZA
MELLEKLETEI

1. sz. mel |l ®kl et: GyTjtRk®°ri szab8lyzat

2. sz. mel | ®k !l et : Kenyvt 8rhasznsgl at szab8lyzat
3.sz. mell ®l et: K°nyvt8rostan8r munkak©°ri | ez2r
4, sz. mell ®kl et: Tank°nyvt8ri szab8lyzat

5. sz. mel | ®kl et: A k°nyvt8rpedag-gi ai program

6.11 . S z. mel | ®k | et

AZISKOLAIK¥ NYVTGRt JTi KSRABCLYZATA

Tartalom
1.A gyTjtRk°ri szab8lyzat alapdokument t
2Az iskola pedag:-gi ai programj a

3Az iskolai k°nyvt§&r gyTjtRkOor ®t megho:
4 Ak°nyvt8&8r gyTjtRk°re tartalmi szempor
5. A k°nyvt8&8r gyTjtRk°re formai szempc
6. K°nyvt8rb-1 kihelyezett | et ®t ek
7. GyTjtem®nyszervez®s

71. A gyarap?2t8s m-dj ai

72. Az 8l 1l om8nyapaszt8§8s m-dj ai

73. Az 8l 1l om8ny ell enRrz®se

74. Az 8|l yomégi v®del me

75. Az 8l 1l om8ny fizikai v®del me
76. Az 8l Il om8nyv®delem nyilv8ntartsg8sai

8. A k°nyvt8ri 8llom8ny felt8r8sa
9. A k°nyvt 8ri 8l Il om8ny felt8r8s8nak

a)
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1.

A gyTjtRk°ri szab8§lyzat alapdokumer

T°rv®nyek:

1T 2011. ®v.i &ELXCemz et i k°znevel ®sr RI

T 2012. ®vi CXXIV. tv. az Nkt. m-dos?2t8s8r |

T 2012. ®vi CXXV. tv. a tank°nyvpiac rendj ®r RI

Rendeletek:

T 229 /2012. (VIIIlI.28.) Korm. rendelet az Nkt.
T 110/ 2012. (VI . 4. ) Korm8nyr endelbeetv ek eN é®m e tRil
®s al kal maz8s8r - |

T 28/ 2012. (1v.27.) NEF Ml rendel et egyes saj §t
i g®nyl ®s ®n e k , do°nt ®s i rendszer ®nek, foly:
ell enRrz®s®nek r®szletes szab8glyair: |

T 29/2012. (IV. 27.) NEFMI rendelet a nemzeti s®qgi nevel ®si , okt
ny ¥%j tott ki eg®sz2tR t8mogats8s ig®nyl ®s®nek,
el sz8mol 8s8nak ®s ell enRrz®s®nek r®szletes s:
f 20/2012. (VII.L.31)EMMIirendel et -dAkmatv®d$ ®sink®d ®m®@®y Bk @F
a k°znevel ®si int®zm®nyek n®vhaszn8l at 8r - |

T 3/1975. (VIIL17)KM-PM egy¢ttes rendel et

1 a k°nyvt 8ri 8l |l om8ny el l enRr z®s ®r RI (Il el t §r
t°rl ®srRI sz-1- szab8lyzat kiad8s§8r I

Pedag:-gi ai program

2. Az 1 sk gilaigprograngaa g -

3. Az iskolai k°nyvt8&r gyTjtRk°or®t mec
Az iskolai k°nyvt8&8r gyTjtRker®t a fenti jogsza
pedag:-gi ai program hat8rozza meg.

Az 8l 1l om8ny fejleszt®sekor az méegkod al npaeRdsatgt- gt @
feladatrendszer bRI kell kiindul ni. Ez hat 8rozza
A k°nyvt 8r m8sodl agos funkci -j 8b-| eredR szg¢ksoa

sorolt dokumentumok k®pezik.

Az

= =4 —a —a -8

= =

i skol aigykKifynyRkt°gr®t meghat §roz- t®nyezRk:

a NAT

kerettanterv

helyi tanterv

az iskola t2zpusa: nyolcoszt8lyos 8ltal 88nos i s
az i skola profilja a nkid@eny ernseRipik@sat 8% el wnoBkme:
nemzetis®gi hagyom8nyok; Sopr oin hRasg yBoS8msf nayl avia
az iskola kiemelatngooklt anty8sliv ,t esrzi8lnetteSis:it ec hni k a
az iskola kiemelt nevel ®si ter¢l etei: a dem
eur - pai humani sta ®rt ®krend, a toleranci a
m-dszertani kult¥Ys$f¢lab (mpedag -agi aegf®rsi m-dsze
beszerz®se ®s al kal maz8sa)

ke nyvt8ri ®s inform8ci:-s sz¢iks®gletek kiel ®g?
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1T az iskola megfelel
a k¢l °nb°zR tan-
feldol goz8s8ra)

R k°nyvt 8ri
r 8k

k°rnyezete
megt ar tiSsnBerraet e K | .k° mygv

(az

4. A k°nyvt8&r gyTjtRk°re tartalmi szer
T 2r8sos nyomtatott dokument umok :
k°nyvek
periodikumok
tank°nyvek
f audiovizu8lis ismerethordoz- Kk
T el ektroni kus dokumentumok, sz8m2t-g®ppel olwv
T egy®b dokumok: k®ziratok (pedag-gi ai program
5. A k°nyvt8&r gyTjtRk°re formai szempc
| smeretikd®dbhlRom (k®zi k°nyvt8gr ®s k°lcs°n®zhetR 811 om!

A gyTjt®s terjedel me

A gyTjt®s me®lys®ge

8l tal 8nos | exi konok,

tel j esdea®grekvRen

a tant8rgyakhoz kapcsg
szakl exi konj ai, sz akse

teljess®gre t°rekvRen

a tudom8ny, a kultYrgteljess®gre t°rekvRern
alap-®s k°z®pszintT el m

°sszefogl al - i

®l etrajzi 1lesod®kok, [teljess®gre t°rekvRen
egynyelvT sz-t§&rak teljess®gre t°rekvRen
n®met nyek®®sna&kgyssz-|teljess®ggel

a tant8rgyakban val v8l ogatva

i smeretterjesztR mTve

p8lyavs8laszt8si Yt mutiv8l ogatva

8l t. i slakl ai tant v8l ogatva

8l tal 8nos iskol 8ban Hvs&8logatva

az angol nyelv tan2t §vs8logatva

idegen nyelvT seg®dl ¢

Sopron helyt°rt®neti |[v8l ogatva
helyt°rt®net. forr 8sg

n®met nemzeti s®giseagyt el j ess®gre t°rekvRern
i smeretk®zIl R dokument

Sz®pirodal om

A gyTjt®s terjedel me |[A gyTjt®s m®l ys®ge
g§tfog- | 2rai, pr-zai |v8l ogatyva

vi &g a magyar irodal

a helyi tanterv 8ltallteljess®ggel

ajenkt ol vasm8nyok

a tananyagban szerepliteljess®gre t°rekvRen
szerzRk v8logatott mT

k°otetei
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magyar ®s k¢l foldi n @
meseirodal mat repreze
gyTjtem®nyes k°tetek

tel jees®yYr ekv RRen

nemzetek irodal m8t re
®s modern antol -gi 8k

v8l ogat §ssal

®rt ®ket k®pvisel R, de
szerepl R klasszi kus @

er Rs v8logat 8ss

temati kus antol -gi 8k
chnepekhez ®3 kegw®Ip kff

tel jess®gre tore

®l etrajzok, reg®nyek
®l m@®nyszer T megi smer @

er Rs v8logat 8ss

gyermek ®s ifj¥s8gi r
verses k°tetek a kIl as
i rodal omb - |

v8l ogat §ssal

angol nyelvenanyelvtud 8 s s zi nt j {
megfelel R ol vasm8nyok

er Rs v8logat §ss

al

n®met nemzetis®giI ny e

sz ®pyermek-®s i fj Yas 8gi i |

teljess®gre to°re

kvRen

Pedag: - gi ai

T a pedag-gia ®s hat8rtudom8nyai

T anevel ®s ®s oktat &8s el m®|l et ®v el

T a tamuldsSszertani munk 8k

T a differenci 8lt b8n8&8sm-d pedag-gi 8j a,

T didakti kai, tant 8rgym-dszertani

1 a k°zopobht €6k ai alapdokumentumok,ardaal mBwval §r

i nt ®z m®nyi

T m®r ®s i |, ®rt ®k el ®s i szakirodal ma tan2t8son Kk2\
T 8l tal 8nos | ®1 ekt an, fejd RRs®s | i®fl ek am , | &l e
szoci 8l pszipgdrotll-®&lieakt a&ms o

T tanul 8sl| ®|l ekt an, az olvas8s pszichol - -gi 8&8j a, :
T oktat8si jogszabs8lyok

1 gyermek-®s i fj ¥%4us8gv®del em

Kenyvt 8ri s ziekiRso da8lloongat §ss al
1 az i skol ai k°nyvt8rakkal kapcsol at os j 0gs:

ki advg§nyok
T a k°nygraBmai
T k°nyvt 8rtani
szakmai
1 a k°npet&8g-gi 8val
munk 8§k
1 az ol vas8sr a
m-dszertani

Hi vat al i
T a munkaviszonnyal
munkaszervez®ssel

felt ®t el ei vel

munk38hoz
°sszefogl al
k®zi k°nyvek

nevel ®ssel |,
munk 8k

gyeTjRtsem@nygat §ssal

., mTk°d®si

sz¢iks®ges
-k, a f el
kapcsol at os

ol vas8si

segwW8llkdmytvd $3 al

munkarenddel
aprgatatosirodaldne | e mme |
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foglal koz-
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k®zi k°nyvek
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T az int®zm®nyi k°lts®gvet®ssel, gazd8l kod8ssal

1 a t8rsadal ombi zt es®$ §8sgygler mekg@d&lde mme | k a
jogszab8lygyTjtem®nyek, jogi ®rtel mez®sek
T az iskolavezet ®ssel kapcsolatos forr8sok

| skol ati° rgty®injette mPpgss ®ggel

1 az iskola t°rt®net ®r e ®s ®l et ®r e vonatkoz-
pedag:-gi ai dokument umai (pedag: - gi ai progr am,
fejleszt ®si programok, ®rt ®kel ®s e k, m®e®r ®s i
forgat - k°nyvei, az iskol 8r | megj el ent publ i k&

T az iskola 8Iltal kiadott ®vk°nyvek, i skol a¥j s

| dRszaki kiadR$Eeryok8l ogatva
1 a mi ndennapi t8) ®koz-dgst , az 8l tal 8nos mT v
foly-iratok

T i smeretterjepsydrRmek r®d ail fmji%s 8gi foly-iratok
f n®met nyelvT periodi kumok

f nyelvtanul §shoz sz ¢ks®ges idegen nyelvT gyerr
1T pedag:-giai ®s tant8rgym-dszertani | apok

T tan¢ggyigazgat 8ssal kapcsolatos forr8sok

T k°nyvt8&8ri, k°nyvt8rpedag-giai szaksajt -
Audiovizug§l i s ®s el ektroni kus dokumentumok, sz8m2t. g

i smer et hoiredroRzs-ekn v 8l ogatva
T a k¢l °nb°zR tant8rgyak tananyag8nak hat ®ko
hangkazetk ER-ROMOCR , sz8m2t . - g®pes -kpr odyiruintol, i

tananyag
T amindennapi t8]j ®koz-d8st seg?tR dokument umo
T a pedag-gusok m-dszertani, szakmai tovsghb

sz¢ks®ges dokument umok
Tank®°nytvelBress®ggel

f az iskol 8ban haszn§8lt tank®°nyvek

T tart-s tank®°nyvek

6.K°nyvt8rb-1 k®thed yezett | et
A tan8ri szob8kban ker¢lnek el helyez®sre a tan-r
Let ®t i 8l |l om8ny a hivatal:] seg®dk°nyvt8r, amely

7. GyTjtem®nyszervez®s

7.1. A gyarap?2ts8s
A k°nyvt8r 8l 1l omg@®yavutviPPEel gwRpar apq&di k.

A v8s8rl 8s t°rt®nhet:
T jegyz®ken megrendel ®ssel ®s el Rfizet ®ssel
T k®szp®nzes fizet®ssel (k°nyvesbolt, anti kvs§8ri
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9 interneten

Aj §nd®koz8sak a k°nyvt8&r gyTjtRk°r®be tartoz- dok

Sz8mlanyilv8ntart 8s

A be®r kezett dokument umok sz8ml 8i nak ki egyenl?
Il nt ®zm®nyfenntart- K°zpont gazdas8gi szakember ®n
A megrendel Rjegyz®kek, aj 8nd®koz8si jegyz®kek m

sz8ml 8k f®nym8sdol dte§tt Sak°agyemel | ®kl etek®nt 1 p
el kell helyezni.

A dokumentumok 8l 1l om8nyba v®tele
K°nyvt 8runkban a BiblioBase I ntegr8lt K°nyvtS8ri

Mi nden dokumentumot vonal k-ddal ®s pecs®tt el k el

T k°nyvekbmhapono

1 hang-®s CD | em@®gz2, vihdegkazeROM, eP¥DPNCB dokument
kapcsol -d- c2mk®n vagy m8s fel ¢l eten

A lelt&8ri nyilv8ntartg8s jellege szerint v®gl eges:s

V®gl eges nyilv8&ntart 8§s
Tart - s meg Rtrdek@sntienoks z §

T k°nyyv
f video-®s hangkazett a
1 CDlemez
1 CD-ROM
T DVD
I elektronikus dokumentum
T digitsglis tananyag
| dRl eges nyilv8ntart §s
Ct menet i i dRszakra beszerzett dokument umok:
T i dRszaki ki advg§nyok
T tank°nyvek, m-dszertani seg®da
al apjd®gyorsan avul - kiadvs8nyok (]
®s jogi seg®dPetak,astedsdgy Eitten
p8l yavsg8§laszt8§si ®s felv®teld.i dok
A k°nyvt8rban tal gl hat. - r®gi k°nyvekr RI i sta KkREe

Ezekadokument umok nem k°l cs°n®zhet Rk.
72.Az 8l 1l om8nyapaszt §s
Az 8l 1l om8&8nyb-1 a dokumentum az al 8bbi okok miatt

f tervszerT &8l 1l om8nyapaszt §s
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T termPRszetes el haszns8l - d8§s

T hi 8ny
A k°nyvt8rostan8r csakkjaeast @spe vehaetrk¢plzeet eng
i1l etve azi gazgReztm®nay adj a me g . Ki vet el t k ®p e z

dokumentumok akeVvVgmegEsa Kk°nyvt8rostansr saj 8§t h :
v®gezhet .
Az 8l l om8nyapaszt8sn§gl kivont d o K WimE/n KM-RM k a t a

egy¢ttes®readm®Pbeéen k°teles felaj8nlani. A megmar
tanul - t ®r 2t ®s n®l k¢l 8§t veheti k.
A felaj8nl 8sok uts8&n megmaradt illetve a fizikai

i skolatitk8r gondoskodi k.

A dokument umok t°r| ®se aaz adkeopderyle:- laz giaztg®@z2 mPryn ak
al 82r 8§s8val hiteles2tett jegyzRk°nyv alapj8n tor
Nem selejtezhetRek a muze§lis ®rt®kT, iskolatort

73.Az 8l 1l om8ny ell enRrz®se

| dRsizzaki ordul -napi, teljes k°rT lelt8roz8st 3 ®v
A k°nyvt §r rev2zi - -j 8t az iskola igazgat- -ja | el
| ebonyol P s Behataidztak 8§lre|8tl&rakk®s z2t ®s i ®s | el t8roz§gs
alapj 8inel k®sz2tett ctemterv szerint tort®nik. Az ¢
j -v8.0
Soron k2vgli |l el t8roz8st kel tartani:

1 ha az §l 1l om&8nyban el hg§r2thatat|

bTncsel ekm®ny k&8rt okoz
T a k°nyvt8rvezetR szem®ly®@bereske ®hv
ha a k°nyvt8rat egy szem®ly kezeld]
Az ¢temterv tartal mazza:
T a Il ebonyol2t&s m-dj 8t (folyamatos v
T a Il elt8roz8s kezdR i dRpontj 8t, i dR
el Rterjeszt ®s®nek i dRpontj 8t
a lelt8&rozg8s me®r ty®k ®ts z(l teglejses kor T
a r®sztvevR szem®l yek nev®t.
Tov8§bbi feladatok:

= =

T a rakt  8ri rend megteremt ®s e
T a revzzi-s seg®deszk©®z°k el Rk®sz2t @
T a p®nz¢gyi dokumentumok | ez8r 8sa.
Az el l enRrz®s m-dszere:
T a dokumentumok ®s az egyedi nyil v
A | elt 8®s ebke@retj ez8r - jegyzRk°nyvet kel k®sz2teni

A jegyzRk°nyvet a |l elt8ri bizotts8g 2rja al §.
A jegyzRk°nyv mell ®kl et ei:

T a j-v8hagyott |l elt8rozgsi ctemt er
1 a hi 8nyz- vagy t°bbl et k®nt j ele
j egyz®ke.
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Gyarapod8 s k ®n t kel l nyilv8ntart8sba venni a t°bbl et
torolt, de Kk®sRbb el Rker ¢l t dokument umokat i s.
jogszab8lyban el R2rtaknak megfelel Ren az igazgat
Az enged®l yez®s ut 8n t°rt®ni k a dokument umok
8l 1l om8nyegyenleg el k®sz?2t ®se.

7.4. Az 8l 1l om8ny jogi v®del me

A k°nyvt8rostansr anyagilag ®s fegyel mileg f el
gyarap?2t 8s8®r ter ea bfeesl zhearszz&s8il 8ks §®rt, ez®rt a vel
ke nyvt 8r sz8m8ra dokumentumokat senki nem v8s8ro
A tan®v v®g®n az olvas-k k°telesek minden dokume
A tank°nyvek, il 1l etve m- drstzeerrvt,anti a mmagmatk,° nfyeledkd ¢
t ®maz8r - egy tan®vr e, vagy addi gt &flulcs8$8 nAzhead
k°nyvbRI t°rt®ni k. A pedag-gusok indokolt esethb
k°l cs°n®zhetnek dokumentumokat.

A k°lcs°kYéceR°mavett k°nyvek®rt teljes anyagi f
mi nden rong8l -dg8st - | cvni kel l, bele2rni, jelolr
kol ts®gei a k°lcs°nvevRt terhel i k. A k°Axyv el ve

ol vakiskor¥ tanul ikeset ®a a H&Zgrd Rp>rnyud nbeszerezh
ki fog8stalan p®l d&ny§t k®rj ¢ k. Ha nem szerezhet

mTvel kell p-tolni. A dokumentum be ./KMiBMszer z ®:s
rendel et 8ltal el R2rt m-don kell el j8rni

A dolgoz-k munkaviszony§t csak az =esetleges k°
megsz¢igntetni. A tanul -, jogviszonya megszTn®se
rendezni.

A let®ti 8ldomM8nyrnt kelvir e§t adni, kiv®ve a munkak?
l et ®t et . A dokumentumokat 8tvevR anyagilag f el
vagyonv®del mi szempontb- | dokumentum t 8r ol 8s8r a
A k°nyvt §r bizt ons8gik®°mySwta8rnoaskt ak@8r aoaghi ®a az

helyezendRk el. A kulcsok c¢csak indokolt esetben
i gazgat-j8nak vagy az 8ltala megb2zott szem®l yne
A k°nyvt8rostans8r hosszantart - bet egs®ga emBley ®
r®szar 8nyos anyagi felel Rss®ggel tartozi k. Fel
regz2teni kel l

7.5. Az 8l 1l om8ny fizikali v®del me

A k°nyvt §r c®l jait szol g8l - helyi s®gekben be k
konyvt8§rbet8vaéel Rt8va helyi s®geket 8ramtal an2t an
el hel yezni a bej8ratngl. TTz eset®n vizet nem sz
Szigor¥Yan ¢gyelni kell a k°nyvt8r tisztas8gs8ra.

|l ehet RPeagva 8rostan8r jelenl ® ®ben

76. Az 8l 1l om8nyv®del em nyilv8ntarts8sai
T Az 8l 1l om8nyell enRrz®si nyilv8ntart §
T Kl cs°nz®si nyilv8ntart §s
T A k°nyvt8r haszn§(l az.is zs.znmebl 8| &kzlaett

8. A k°nyvt8&8ri 8llom8ny felt8r8sa
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2004. okt®tHRdr d ElzaBgywdm8nyos katal  -r-gus®p?t®s ®s sz
folytat-dik a felt§8r: munka i s, a BiblioBase | nt

99A k°nyvt 8ri 8l 1l om8ny felt8r8s8nak al
R8cz Cgnes: A katal- -gus szerkeszk®zmTv Ot Rd®ait - k%

sz8m8r a. OP KM, Budapest 1987., 110 p.
Kenyvt 8ri rakt8riz8si t 8bl 8zat ok. Szerkesztette
ki ad§gs. OSZK KMK, MYz s § k , Budapest 1989., 140 p.

MSZ4.000-77 Egyetemes Tizedadsd?@xeza8 k) @a&Bssokr { 1. kot
Bet Trendes mut at7-7 &z aM¥Zn4g.h®&0 (2. koot .)
T8rgysz-jegyz®k az iskol ai k°nyvt 8rak r ®sz®r e. F
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6.22.szmel | ®k | et

K¥NYVTCRHASZSCZIABTILYZAT

1. A k°nyvts8r haszn8l - -i k®°re

Az i skol a kenyvt 8r a korl 8tozottan nyilv8nos k °
haszn8l hatj 8k.

A teljes 8l 1l om8ny az olvas-k rendel kez®s®r e §I I

2. A beiratkoz8s m-dj a
A beiratkoz8s ®s a szeldgXBjlttalt&8r.ok I g®nybev®t el

A beiratkoz8ssal a k°nyvt §r ®s az ol vas: kozot:
n®zve jogi fel el Rss®ggel i 8r . A tagsg8gi Vi szony
megszTnt®i g tart. Beiratkoz8shkhbr aakx®°alfvasg§ri kst
betart 8s8r a.

A beiratkoz8s az iskol ai nyilv8ntart8sban szerep
A k°nyvt 8§r a szem®l yes adatok v®del m®r RI a j o
gondoskodik.

3. A k°nyvt8r nyitva tart8sa
A k°nyve2B8r-h&ban, naponta nyitva van. A nyitva t
pontj8n illetve a honlapon.

4. A k°nyvtS8rhaszn8l at m-dj ai
T helybenhaszn§8l at
T k°l cs®°nz®s
f csoportos haszn§8l at
Hel ybenhaszngl at
Az iskol ai k°nyvt 8r dokumemtlmait - k2 z ¢ | csak hely
T k®zi k°nyvt 8ri 8l 1l om8ny
T foly-iratok
1 hang-®s vi de ok ak @O-ROfok, DMDE, elektronikus dokumentumok

A k°nyvt8rostan8r seg?t:

T az inform8ci-hordoz-k k°9z°tti eligazod8shban

T az inform8ci- -k kezel ®s ®ben

T a szellemi munka tes®imak8§j 8nak al kal maz$§

T techni kali eszk©°z°k haszn8l at §ban
A pedag: gwesgoyk teagny2 t §si -r8ra illetve a k°nyvt §r
kik°lcs°n®°zheti k a fenti dokumentumokat . A k®zi
k°l cs°n®zhetnek HBasonl - felt®telekk

Kl cs®°nz®s
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A k°nyvtS8rb-| b8r mely dokumentumot c¢csak a k°nyvt

Kol cs°n®°zni csak a k°lcs°nz®si nyilv8ntartg8shban
A k°lcs°nz®s i dRtartama egy h-nap, ami egy al k
egyszerre °t k°nyvet k°lcs°n®zhetnek. Az ol vas-

A tan®v v®&g®n az olvas-k k°telesek minden dokume
A tank°nyvek, il l etve m-dszertani seg®dk?®n

f el adjattegny®ny , t ®maz §r - ) egy tan®vre vagyl addig
tanul 8s az adott k°nyvbRI t°rt®ni k. A pedag:- gus

ny 8gr i sz¢netre k°lcs°n®zhetnek dokumentumokat.

A k°lcs°nvevR a kol cjs@eésnvahyadkionyeke&lPRss @gdel t
mi nden rong8l -dg8st .| cvni kel l, bele2rni, jelolr
kel ts®gei a k°lcs°nvevRt terhelik.

A k°nyv elveszt ®s®t be kell jelentenip® Ha&8ny 8k°n
k®rj ¢ k. Ha nem szerezhetR be, a k°nyvt8r sz8mS8r

dokumentum be nem szerz®se esM®nrandellOt7T581 ¥ &
m- don kell el j8rni

A dolgoz-k munkaviszony§t csalbzaz rcerdéz@®es k
megsz¢nhAettninul - jogviszonya megszTn®se eset ®n
rendezni.

Csoportos haszngl at

Az oszt 8l yok, tanul -csoportok, szakk?©oro°k r ®s z ®
pedag-gusok -ez8kakatfograhkhonak.

A k°nyvt8rostan8r szakmai seg?ts®get ad a szak-
k°nyvt 8ri nyitva tart8snak megfelel Ren ker ¢l sor
A k°nyvt 8r helyi s®gei -rarendszerT tan2t§s sz8§r

vehet Rkbd,g®mert akad§8lyozzg&k a k°nyvt8&r mTk°d®s®

5. A k°nyvt 8ri sz8m2t . - g®pek haszns8l at &
A g®pe®s blki kapcsol 8sa a k°nyvt8rostan8r feladat a
g®pek b8&8rmilyen hib8j8t neki kell jelezni!

Csak a k°RQM-it &rt CDehet haszn8lni, a g®pekre semm
Asz8&8m2t . .- g®pek hakehBl ar&h&kozheil El sRbbs®get ®l v
munk8jukhoz haszn8l j 8k a g®pet. A g®pn®l ketten
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6.33.sz.mel | ®k | et
ATANK¥Y¥NYVTCRI SERABCLYZ

1. Jogszab8lyi hs§gtt®r

T 2012. ®veirC@EXWnke®nyvpiac rendj ®r RI sz-1 - 200:
m- dos2t 8s8r - |

T 16/ 2013. (. 28.) EMMI rendel et A tank®nyyv
valamintaziskolaitan k ° nyvel | 8t §8s rendj ®r »|

T 2011. ®vi CXC. tv. a nemzet:i k°znevel ®sr RI

2. A tank°nyvell 8t8s rendj e
| §8sd : SZMSZ

3. A tart-s tank°nyvek kezel ®se

3.1. Tart-.-s tank®°nyv:
T tank®°nyv
f munkatank®°nyyv
T seg®dt ank®°nyyv

A k°nyvt §r °ngl | - k¢l ©ngyvligntaetnk®nzy-k ®nz a b 8al ymrk@as Yar
kezeld] a tart-s tank°nyveket.
3.2. A tart-s tank°nyvek haszn8l : -ja | ehet az i sk

33 Nyilvg8ntart8sba v®tel

A BiblioBase Integr8lt K°nyvtS8ri rendszert haszr
vonal k-d ®s k°nyvt 8ri pecs®t ker ¢l

3. 4. Kl cs®°nz®s
A tanul -k 1 tan®vre haszn8l atba kapj 8kniualbt ank?®ny

i g, kijel°l tvisszakplldhozhinap ok on

A t°bb tan®vre sz- |- tank°nyveket, amt Bpopuoul azak k:
m&r nem az adott tank®°nyvbRI folyik. Bi zonyos es
jel z®s ®r e, a k°l cs°nz®s meghosszabb?2that - .

3. 5. K&rt ®r 2t ®s

A k°l cs°nz®°tt tank°nyvekre vigy8zni kel l . A
tank°nyveket p-tolni kell megegyezR kiad8ssal,
befizet ®s az i skol a tank°nyvfelel Rs®n®]I t°rt ®n
pr-b8l koz8s ellen®re is behajthatatl!l aremkell az i s
megt ®r 2teni a rendeltet®sszerT haszn§latb-1 sz§tr
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3.6. Selejtez®s

A tank°nyveket selejtezni kel I, ha:
T el haszn8l -dt ak
1 elavultak
4. Az ingyen tank°nyvek kezel ®se
Az i ngyenes tank°nyvr e jogosul tvgmti &§ktoks 8dba if xk

tank°nyveket kapj 8k meg haszngl atr a.

41.Az ingyen tank°nyvek kezel ®se
A k°nyvts&8r @gp¥]temRpyR®@nt, a bros%r 8kra vonatko
kezel. az ingyenes tank®°nyveket.

4. 2 Nyilvs&8ntart8sba v®tel
Excel-t §bl 8m,at®wf ol yamonk®nt ker¢lnek nyilv8ntart8s
d§tum b®l yegzR a k°nyv c2mlapj8ra kerg¢l

4.3 K°l cs®°nz®s

A k°lcs®°nz®s tanul  -nk®nt egy 2vet al kal mazva t
tanul - 81tal h asjzng8y 2 ® kt eatn k& ntyavrelkkl. - Avagy a sz¢l R
A tanul -k 1 tan®vre ingyenes haszng8l atba kapj 8k
j Yani gy ,1%ijel°lt napon(okon) vissza kell hozni

A t°bb tan®vre sz-I - tank°nyveketamakomanak - ok at
m8&r nem az adott tank©°nyvbRI folyik. Bi zonyos es
jel z®s®re, a k°lcs°nz®s meghosszabb2that -

A tank°nyvek kioszt8&sa ®s visszav®tele a k°nyvt 8§
tork ®ni

4. 4 K8rt®rz2t®s

A kol cs°nz®°tt tank°nyvekre Vigy8zni kell . A
tank°nyveket p-tolni kel l megegyezR kiadAssal,
befizet ®s az i skol a t adkéhnyipen fae lingyenBss ®a ®k °© nty°vretk® n
t°bbszori pr-b8l koz8s ell en®re i s bsezhearjitnhtatjagrl a
Nem kell megt®r2teni a rendeltet®sszerT haszngl a

4.5 Selejtez®s
A tank°nyvek Rrz®si i delje 3 ®v, ut 8na selejtezni
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6.44.szmel | ®k | et
A K¥NYVTCRPEDAGEGI Al PROGRAM

1. J°VvRk®p, alapelvek, c¢c®l ok

AAz iskolai k°nyvt8&8r mindenki sz8m8ra a tan2t§s
AAz iskol ai k°nyvt 8r biztos2tja napjaink inform
feladatok si keres el |l 8t 8§s8hoz sz¢iks®ges alapvetR inf
k°nyvt 8r kialak2tja a di8kokban az eg®sz ®I| eten
®s fejleszti k®pzel Rerej ¢ket, |l ehet Rv® to®ve az
(IFLA/JUNESCO 2000.)

A fenti gondol atok is jelzik, hogy az iskol ai }
szinte mi nden ter¢l et ®vel kapcsol at ban van. E

el engedhetet!l engl fontos a tg§ph®kom8cisfgki ag8kasg
®s felhaszn8l §sBhadek®pems®ge. tartottuk f-ont osn:

®sk°nyvt 8rhaszng8l ati c®ljait, feladatait), el k®p
pontban fogalmazzuk meg.

Az Educati o TI8g &latdaatl - mi NdSrepr of i t Kft. ol dal 8ra f ¢
J:- i $§kol R°pniyvytd&z2 i skol ai k°nyvt 8r meghat 8§roz:- sz

C®l unk az, hogy:

1T fel k®sz2tsg¢k tanul -i nkat a megfel el R i nf orm
8t adt8scihni k8kr a

T megi smertess¢k vel ¢k az inform8ci-kezel ®s | o¢
T a tanul -k megtanuljanak ©°n8ll -an tanul ni, il

A k°nyvt §r az a hely, ahol a tanul - kat a | egk

pedag-glusolem&t, tan2t §si helysz2z2nk®nt, eszk®zk®r

olyan helyk®nt, ahol szakmai t8&8mogat8st kaphatna

Kiemelten fontosnak tartjuk:
T az olvas8s megszerettet ®s ®ts,®ta,z aozl voalsviassi§ ss z o
i g®ny®nek kialak?2?t8s8t

T hogy erRs2ts¢k a k°Pnyvt8r k°9z©°ss®gform8l . sz
szol g8l tat8sait biztos2z2®@sv af ealzn Rtstk ol %az °ns8s ®d edit r
D¥ K, munkak®z°°ss®gek, Sz¢l Ri Szervezet
2. Tanul 8®sssiz e®sv etzar t al mi keretek
A tanul - knak tan-r ai keretek k°zott el kell S
tud8sanyagot, amellyel tudatos ®s biztos k°nyvt 8§
Ennek szervez®si form8§8ja | ehet:
T hagyom8nyos, mekygeal aanh-a8&4atp®rtj¢k
f nem hagyom8nyos tan-r a, ami | ®nyeg®ben a kom
foglal kozg8sokat °leli fel.
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Az al apismeretek megszerz®se iskol8&8nkban a magy
tant 8rgyon bel ¢l ,t al kriengytvd r8tr iotstt a-nr8§k &8l t °rt ®ni k.
SW%l ypont i i smeret k°r ©k:

T Viselked®s a k°nyvt8rban

T K°nyvt8rhaszn8lati szab8lyok

T A k°nyv szerkezete ®s tartal ma

T K°nyvek csoportos?2t8§sa tartalom ®s funkci - s
f A k°nyvt8&ri 8l 1l om8ny rakt8rpusokendje. Bet Tren
T V8rosi K°nyvt 8r megi smer ®s e

T Nyomtatott ®s nem nyomtatott dokument umok

T K®zi k°nyvt8r haszn8l at a

! BetTrendes |l e2r.- katal-gus

T I'nform8ci - -keresR nyelvek

T Katal - gus, szakkatal -gus, el ektroni kus i nfor
T K°nyvt8rt2pusok, bibliogrgfia

1 Szakmait 8 ®koz-d8&s (inform8ci-s k°zpont, adatba
T Sz8m2t. - g®ppel el ® hetR inform8ci-s szolgs8lta

A k°nyvt8rhaszn8latra nevel ®s al apvet Ren tant§8rg
mTvelts®gter¢letre ®rv®nyes. aHt 8bhal thnal k&8k emRg |
tanul m8nyai k sor8n nincs sz¢g¢ks®g a tank°nyven k?2

A megtanult k°nyvt8rhaszn8l ati i smeretek sz®l esl
°nsgl | - i smeretszer zRsk? k®pass g ®mseak | Ikda il mun Kk a
al kal maz8sa a szakt8rgyak feladat a. Ezt a hagy
megtartott k°nyvt 8ri -r8kkal k2vg8§njuk megval -s2t
Cltal 8nos szempontok, tartalmak a k°nyvt§&ri szak
T a k°nyvt &elisaijgsména&tsra | egmegfel el Rbb t®mak?®?r
1T az adott tant8rgy fRbb k°nyvt8ri ismerethord
haszng8l at a
T a felhaszng8lt forr8sok | egfontosabb adataina
T a k°nyvt8r 811 om8neyk8 ntaks z&s§8 | eas Bk ° ziegi®ny |l R h§z
dolgozatok
tov8bbi | ehet Rs®get jelentenek
Rendk?2zvygl font os szerepe van a tan-r 8n k2vegli
megszerzett i smeretek gyakorl 8s8ra ill etlane ¥j [
form8§ban. A k°nyv, az olvas8s megszerettet ®s ®ben
Tan-r8n k2v¢li foglalkoz8sok:

T napk©°zis foglalkoz8sok
1 versenyek

T ki 8ll2t8sok

T el Rad8sok

3. M- dszer ek
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Az egykonyvdentirsrheursetk ®pz®shez,tkdzveg¥yi ®S§hg# Kk
el mozdul 8st jelent a k°nyvt8rban v®gzett szakt §
tanul - tev®kenys®get k°zpontba hel yezR kreat:
m-dszerek alkal maz8sa fel®.

Fontos, hogy a rk@kny®g 8a rtaatea htuakn88s ankRt E§syezet k®nt

ahol egy®nileg ®s csoportosan is feladatokat v®
kel onf ®l-eanwlnsti8sm- dszem-ekszepl,. kpropjeelkt 2v tanu
fejleszitstkRmpek enci 8k mindegyi ke.

A k°nyvt 8ri forr8sokkal, eszk®z%°kkel megval - sul

enged a tant8rgyi t®m8k, probl ®m8k k¢l °nb°®zR n®z
i smeretek probl ®mahel yzet baezn etgyrets®n R na I8k gglymaz 8ksee
t®mak®°r°k (projektek) feldolgoz&8s8nak.

A k°nyvt 8ri munk 8§t i g®nyl R tants8rgyi t ®m8k feld
adott szakt8rgy forr8sait, ®s megtanul j 8k az in
rends zer ez®s ®nek ®s bemutat 8s8nak technik8it ®s m-:
Mi ndebbRI az k°vetkezik, hogy a k°nyvt 8r eszk
el sRsorban a megtanult tant8rgyi i smeretek tov§ghb
kreat?2yv fejleszt Reze®ll mim- dnuun&kraekt,ec®@no kg8l jeal.s
Torekedni kel l ezek min®l sokoldal %bb al kal maz§s

n
C®l jaink el ®r ®s ®n ek ®r dek ®b en a tantestg¢l et ®s
tervszerT egye¢ttmikod®s®re van sz¢gks®g.

4 . Taneszk®©z%k

T a teorv®ngsaxillRan szerepl R 20Re18.f(\dlll. BIL)FEMMI %  ny vt 8§
rendel et -Aktaegsli ®siint ®z m®nyek mTk°d®s ®r RI
i nt®zm®nyek n®vhaszngl at §r - |

1 a szakmai k°vetel m®nyeknek megfel el R °ssze
k®zi k°nyvt 8r

T megfelelR p®l d8§nysz§8mW, gyer mekek r ®s z ®r e
elektronikus dokumentumok

T integr8lt k°nyvt8ri szoftver megfelel R techni

T f ®nym8sol
T internet kapcsolat ®s megfelel R sz8m¥%» ®s mintF

Keny®s k°nyvt88rahtaszmsz 8§ ma

Evfoly 1lo 2.0. 3.0. 4.0. 5.0. 6.0. 7.0. 8.0.

Magyar
nyelv § 5 -n 6 -n6 -n6 -n4 -1 2 -1/ 2 12
irodalom

Informatika - - - 2 -n 3 -n 3 -r| 4 14

Fel haszng8lt irodal om:

IFLA/UNESCO The school library manifesto: the school library in teaching and learning for

all . 2000=Az I FLA ®s az UNESCO k©°z°s iskol ai k°ny
D8&8n Kri-Hat alnwi Ervinn®: Knyvt8rhasznsgl at i i smer

11/ 1994 MKM (VI .8.) rendePem®@ayekvmTI®SI®®®r Rkt at
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A Soproni N®met Nemzeti-DR¥i Cltal§
szervezeti ®s mTk°d®si szab8§lyz

mel | ®k | et e

20MELLEKLEDOATKEZELESI SZABCLYZA

1. Cltal 8nos rendel kez®sek
11. Adatkezel ®si szab8lyzatunk jogszabs§gl yi al apj a

Az i etn®&zmkben foly: adat kezel ®snek ®s adattov:
felelnie

T az inform8ci-s °nrendel kez®si jogr - I ®s az inf
t°orvy®ny

 valaminta Nemzet. k°®znevel ®sr RI £ RI2Zr §85@1I h.ak®v i CX

Az int®zm®nyben c¢csak azon szem®lyes ®s k¢l onl eg
magasabb jogszab8l yok el R2Zr 8§ Kaiv ®lt eH etsRisdkpd tb emi A t
adatgyTjt®sn®l , tudom8§hyeg kot at &szh geésnkto® sat iagdahzagt
de ebben az esetben az ®rintettel kozo°o] ni kel I,

12. Az adatkezel ®si szab8lyzat megtekint ®se

Az adatkezel ®si szab8lyzat magt eRZNMShetnel la®k | ien
koenyvt &r &ityan vt aadtag gi, idl et ve haoznlianptjznm®ny hi va"

13. Az adatkezel ®si szabs8lyzat szem®lyi ®s i dRbel

Az adatkezel ®si szab8lyzat betart §sa az i nt
munkav§gllal -j8ra ®s tanul - -j8ra n®zve k°telezR ®r
Az adatkezel® s i szabz8ilgaadatw8hagy8s8nak i dRpontj 8val
hat 8rozatlan i dRre sz-|

2. Az int®zm®nyben nyilv8ntartott adatok k°re

A nyilv8ntartott adat ok K93 @&ti a °kz2hneé kel @sziekt %
k°telezRen nydd va&in§mbritaaknds Zer i nt :

21. Az int®zm®ny nyilv8ntartja ®s kezel.] a munkav

a) heve, anyja neve

b) sz¢l et ®si helye, ideje

c) oktat8§si azonos?t- sz8ma, pedag-gusigazol vs8ny

d vRgzett s®gR®Ppz®Et s®g®re vonatkoant @d®Pngk nefvel s
di pl oma sz8&ma, vR®gzett s®ge

Vegzakk®Pg et tssz®gkek ®
pedag-szphvisz s g a, PhD megszerz®s®nek ideje

e) munkak®°re megnevez®se

) a munk8ltat, walvemi c2 m@M azonos?t - |j

g munkav®gz®s®nek helye

h)jogviszonyai tezedet ®@ag&zTn®s®nek jogc2me ®s ide

) vezetRi beoszt 8sa
) besorol 8sa
k) jogviszony , munkavi szony i dRtartama

N munkai dej ®nek m®rt ®ke
mtart-s t8voll ®t ®nek i dRtartama
n -raad- eset ®bennt 8arzg yo,k tfaotgoltatl ktoaz 8 s megnevez®se
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211. Kezel i tov8bb8 @amumsavall Kall Basss8ggal kapcs

adatokat
ajcsal 8§8di 8l |l apota, gyermekei sz¢let®si ideje, e
b) 81 | ampol g8r s8g
c) TAJ sz8ma, ad-azonos?2t- jele
d a munkavsgllal -k banksz8ml 8j 8nak sz§&ma
e) 8l l and- | akc?2 meel®set atre |- eftkomdELs§ ma
) munkaviszonyr a, munkavs8llal - -i jogviszonyra von

- iskolai v®gzetts®g, szakk®pes2t®s, alkal maz§:s
- munk8ban to°ltott i bdeRs, z 8nMm2 nt khaavt i - s ziodk@pdsadbos s or ol §

adat ok,i kmourSkbadbhel yek megnevez®se, a megszTn®s
- a pedag-gus tov8bbk®pz®sben val - r ®szv®t el l e
kapcsolatos adatok, idegen nyelv ismerete

- a munkav§8llal- jelenlegi besagmh8sa, annak ic
- a munklav 8mi mRs2t ®s®nek i dRpontja ®s tartal ma
- a bTne¢gyi nyilvg8§ntart.- szerv 8Iltal ki 8ll2tott
- az alkalmazott eg®szs®g¢gyi al kal mass&8ga

- alkal mazott §8Ital kapott Kkit¢gntet®sek, d2zjak,
- munkak?©r, mu mk atka®rrtboez - nef el adatr a t°rt®nNR meg
ir8&nyul - tov8bbi jogviszony, fegyel mi b¢egnt et ¢
- munkav®gz®s ideje, t a4l munka ideje, munkab®r,
tartoz8s ®s annak jogosultja

- szabadsg&8g, bhidagagtt sza

- alkal mazott r®sz®re t°rt®nNR kifizet®sek ®s a:
- az alkalmazott r®sz®re adott juttat8sok ®s az
- az alkalmazott munk§8ltat- -val szemben fenngl |

Az alkalmazottak adataita k° zal kal mazottakketeém@lyyil v&myagsghlan
22. A tanul -k nyilvg8§ntartott ®s kezelt adat ai

a) n®v

b) neme

C) sz¢l et ®@si hel ye ®s ideje

dt 8rdaad ombi zt os2t §si azonos2t - jele

e) okt atz®qnios&d&t - sz 8&ma

f) anyja neve

glak-helye, tart-zkod§8si hel ye

h) 81 l ampol g8r s8ga

) saj 8tos nevelbelbkeszyg@dPOPeskmagat 8st §si neh®zs ®g

) di 8kigazolv8ny8nak sz8§8ma

kfy jogvi szony8va,l Kkapyswnd@bhipagwl s zeoln®sa® nsezk;, nked z d e |
®s befejez®Bs®nek ideje

) jogviszonya keletke z ®s ®nek, megszTn®s®nek jogc2me ®s ide

m) nevel®sak t at 8si i nt ®zm®ny®nek neve, c2me, OM azonc

njogviszonywypPtozme k& znevel ®si alapfeladat a

o) nevel ®s ®nek, oktat8s8nak helye

p) t anulan8nw8r hat - befejez®s®nek ideje

g ®vf ol yama

221.Kezeli tov8&8bb8& a tanul - -i jogviszonnyal kapcso

a) atanul - 8l 1l ampol g8rs8ga

by 8l l and- | ak8s8nak ®s tart- -zkod§8si hel y®nek c¢c2m

c) nem magyar 8l ampol g8r eset®n a tart-zkod8s j o
megnevez®se, Sz8ma

d sz¢l R neve, 8lland- | ak8s8nak e®sontsazr§tmaz k od § s i

e)a tanul -i jogviszonnyal kapcsol atos adatok, 2g
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-felv®tellel kapcsol atos adat ok

-a tanul - magatart 8s8naks,8§nakor®ral@kSn aktks e ®s®s t ur
vizsgaadatok

-a tanul -i fegyelmi ®s k8rt®r2t ®si cgyekkel k a
-asaj 8tos nevel ®si i g®nyre vonatkoz- adatok
-beill eszked®si , tanul §8si , magatart §si neh®zs
vonatkoz- adat ok

-h8§tr8nyos ®s halmozottan h8tr8nyos helyzetre
l a tanul - bal esetekre vonatkoz- adat ok

222. Atanul - k szem®l yes adatait az al 8bb felsorolt

A tanul - jogviszony | ®t es2t®sekor az int®zm®ny
adatainak ©°ssze8l12t8s8r:-1, s a vonatkoz:- jogsza

°sszes?tetltv &natnédMretz8est ity Rf®e | el Rs: i gazgat- - hely

t°rzsl ap Nezet ®s ®®r ti ek gh R -ohsezlty8el tytf eRsnePkk,° k

bizony2tv8§nyVezet ®s®®rt felelé&ks:o0sgtaglgnt Rinek
be2r §si napl/VMezet ®s ®®r t f leelyettdséks: i gazgat -

oszt8lynapl kezet ®s®®rtgael kéRpgeti gaek, o0szt
napk®zis ®s tanul - -szobai csoportnapl -k

NVezet ®s ®®rt felel Rs: igazgat: - hel\

napxi°s nevel Rk, tanul - sz

di 8ki gazol v8nyokKezreyi®swRnttarfte§ £d Rs: i skol atit

KIRadat b-82iektroni kus/ Vheyzieltveegsn®& Rarrtt &fsel el Rs: i ga
Iskol atitk§&r

A tanul - sz¢l Rje a tanul az adataiban bek°vet
t 8 ®koztatni az oszt 8l yfRn°k©°t 6 oskalkiaz &latokn a p on
§tvezet ®s ®r RI

=A =4 =4 -4

=A =4

223. Az °sszes?2tett tanul-i nyilv8ntart 8s

C®l ja az i skol 8ban tanul - di 8kok |l egfon
bi ztos2t8sa, igazod gaeckhakieSi | Tegadat D&
°sszes2tett tanul - nyilv8&ntartgs a k?©°
tanul - neve, oszt8lya

tanul - azonos2t- sz8ma, di8kigazolv&8&§nys8nak
z¢l et ®si helye ®s ideje, anyja neve

'l and- | akc2zme, tart-zkod§8si hel ye,
ondvisel R tel efonsz8ma

n
v
{ a
{ a
{ s
1 8§
T 9

A nyialruv §rstt az 1igazgat - utas?2t8sait k°vetve az
vezeti.

3. Az adatkezel ®ssel foglalkoz- munkav§8llal -k k°r

31 Az i nt ®zm®ny adat kezel ®si tev®kenys®g®®rt ,
karbantart 8eg®em®ngz ipgazgat - | a felel Rsaz Jogk?®
i gazgat - heal, yeazt esge)kees poz2ci - kat bet°l tR pedag:-
hatalmazza meg.

A nem szab8lyozott ter¢l eteken az adatkezel ®sse
igazgat- j a szem®l yesas2vigy jogk8apPgEt afehemRzys@g®vel

3. 2. Az iskolai weblap szerkeszt ®s ®vel megb2zot

o beszerzi a hozz8j 8rul 8st a honlapra ker¢gl R oly
a honlapon adatok,i nf or m8ci - k szerepel nek

0O beszer zi a hozz8)8rul 8st a honlapra ker¢l R oly
a honl apon szem®lysket 8br8zol: - f®nyk®p jeleni

o a hozz8j8rul8s sz-beli, kritikus esetekben 2r 8§
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4, Az adatok kezel®si t ev ®k e n ytsod®g8nhe2kt 88ss8nak r endj e

4.1. Az alkalmazottak munkavi szonyr a, munkavs8Il |l al i jogvi
felveheti k, nkedelhetike@®st atrd \wsalh § Btklnak ja &8 R r | | @ePpd Rs uk ba
feladatokkal kapcsolatosan

T igazgbhtetve igazgat- -helyettes

T i skolatitk®8r.

JegyzRk°nyv 2r8s8hoz sz iks®ges szem®l yi adat ok
tov8bb mEekav®del.mi felelRs

Az i nt ®akal®azottainak nyi | v&ntartott adat ai tov8bb2th
kif i zyenteFkhel b2r - s8gnak, rendRr s®gnek, gy ®szs ®g
8l 1l ami gazgat 8si szervnek, a munkav®gz®sr e von.
jogosultaknak, a nemzetbiztonsg§8gi szol g8l at nak

42. A tanul - k fadlax @ti edla&k, nytoV8vbSrttaSrsta8sa ®s

Az int®zm®ny c¢csak azowkletifela ardamalt {@&st ag&bo@aothat j ¢
amel yeket jogszab8ly rendel el . 41M3 4 | mr%qaetl i®stEz
int ®zm®ny¢nk vonatkoz8s8ban a k°vetkezRk:

a.) a teanahybanpolg®¥R tanul -k adatait felveheti,
Y igazgat- illetve igazgat- -helyettes
Y i skolatitk®§&r
Y oszt 8l yfRn°k
b)fenntart ., b2r-s8&g, rendRr s®g, . gy®szs®g, o
nemzetbiztons8gi szol g8l at r ®sz®r e
valamennyi adat ot tov8bb2thatja Y i gazgat -
c)tanul 8si neh®zs®gr e, magatart §8si rendel |l eness:
nevel ®si i g®nyre vonatkoz- adatok a pedag: -gi ai
tov8bb2tNatjgazgat il l etve igazgat: -helyettes
Y oszt 8l yfRn°k
Y fejleszt Rpedag-gus
Y gye®mekf | as8gv®del mi, es®lyegyenl Rs
d)a magatart8s, szorgalom ®s tud8s ®rt®kel ®s ®v el
bel ¢1 a nevel Rt est ¢afestgegnevizdgadiz¢olt,t sa8i gskagkll Rwn&lkt 8§ s
eset ®n az WYj i skol 8§nak, a szakmai el l enRrz®s v
tov8bb2t Natj gailetyesitggazgat - hel yettes

Y oszt 8l yfRno°k

e)a di 8kigagobsgaps8l yban -nkeegzhedtR§reozro®sz ®r e a di ¢
ki 8112t Ks®gesot azaa t
tov8bb2t Wait$lkol at it Kk§gr
Y igazgat - -helyettes
f)a tanul - i skol ai fel ve®t el ®vel, 8t v®t el ®av el k ar
k°z®pi skol §ba t°rt®nNR felv®etellel kapcsol at o¢
tov8bb2that Y igazgat -
Y igazgat-helyettes
Y oszt8&8lyfRnok
Y p8lyavsglaszt8si felelRs
g)az eg®szs®gsxy®szs®gEKOY ia feladatot el | 8t - i
eg®szs®ge¢gyl 8l 1l apot 8§nadhtotmeg 8l | ap2t8sa c®l j §b-
tov8bb2t Nat i gailetyesitgoazgat - hel yettes
\4 az iskola v®dRnRj e
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h.) a csal 8dv®del emmel foglal koz- int ®z®®nynek,
i fj Yus8gv®del emmel foglal koz- szervezetnek, [
vesz®l yeztetett s®g®nekcfe | RiFat §s a, megsz¢,ntet®s
tov8bb2t Nat gadlgheti gazgat - hel yettes

Y oszt§&lyfRnok
Y gyer@=eki fj %4s8§gv®del mi, es®l yegyenl Rs(

Az i nt ®z m®ny nyilv8ntartja tov8bbs§ azokat az

biztos2tott kedvezm®nye&g e (p/lal- I N pyRaenyglsg g @saynl kt

el b2r 8l 8s8hoz ®s igazol 8s8ho z,ks®gesek. E

amel yekbRI meg8l |l ap2that- - a Jogo ult szem®l ye ®s

5. Az adatkezel ®s technikai | ebonyol 2t 8sa

Az adatod&mit k&I | k¢l °n®sen a jogosulatlan hozz§

nyilv8noss8gra hozatal, t°rl ®s vagy megsemmi s2t (

s®r ¢l ®s el |l en.

51. Az int®zm®ny¢nkben kezelt adatok nyilv8ntart §s
T pap?2r aVv&ptamty§sd

T el ektroni kus nyilv8&8ntart 8s

T el ektroni kusan | ®t rehozott, de pap2ron archivsg
T az iskola weblapj8&8n el helyezett elektronikus a
522 A munkavsg8llal -k szem®l yi iratainak vezet ®se

521.Sze m®| ymi nidceant adat hordoz-, yane®tye sa? tn®usrekkaowi,s zfo
al att, megszTn®sekor, il 1l etve azt k°vet Ren k el
°sszef ¢gg®sben adatot, meg8llap2tgst tartal maz.

f a munkavs8gllal- szem®lyi anyaga

T a munkavsgll al - t 8 ®koztat 8s8r - | sz - | irat

T a munkavs8llal-i jogviszonnyal °©°9sszef¢ggR egy®b
T a munkavs8gll al - banksz8&8ml 8 8nak sz8&ma

T a munkavgllal- saj 8t k®rel m®re ki 8ll2ztott vagy
522. A szem®l yéz ekrikzt8ark- | ag az al 8bbi szem®l yek | eh
T az i nt®zm®ny i gazgat - -j a

M az adatok kezel ®s ®t v®gzR iskolatitk§sr

T igazgat- - helyettesek

523. A szem®lyi beatbkmna®aaBbbi szem®l yek jogosul't
1T a fenmntagryt -a,z 8l tala megb?2zott munkat8rsa

T az int®zm®ny vezetRje ®s helyettesei

1 aziskolatit k 8r (ok), mint az adatkezel ®s v®grehajt i

T a vonatkoz:- t°rv®ny szerint jogosult szem®Il| yek
T saj 8§t k ®r ®sr e az ®rintett munkav§gl | al

524 A szem®Il yi iratokat ®s a szem®l yi adat okat

[
hozz§8f @g®<s,] tmzt at8s, tov8bb2t§s, nyilvg8nossg8gr a
valamint a v®l etlen megsemmi s¢l ®s ®s s®r ¢l ®s el |

A munkavs8llal- az adataiban bek°®vetkezR v8ltozs§
munk§8Il tat - jogke®°s opapabor lbglg8agl, ka’ktiel es gondo
§tvezet ®s ®r RI

S
S

6. Aszol g8l ati titok v®del m®vel kapcsol atos rendel

105



Az int®zm®ny minden munkav§g8llal- -j8nak k°tel ess®¢
szab8lyzatban meghat §rozaott Az emdlja®kek elbrRek,ar i | |
pedag-gusai,, iv&néetaRi tk&@radatk°ort ell 8t- munkaveé
jutott adatok v®del m®®rt . A tanul -k ®s munkav §
szab8lyzatban meghatgr oztott t mesgzhean @lryoezko t t m- don
szem®l yi adatok b8&rmely m8s jellegT tov&bb2t §sa

7. Az adatnyilv8ntartg8shban ®rintett munkavsgl | al
®rv®nyes2t ®s¢k rendje

71. Az ®rintettek t8)j®koztat8&8esak kh®debem8&§agr @&rint

Az adat kezel ®s 81t al ®rintett k®zémalil yked!l laz ha
adatszol g8ltat8s °nk®&Ptteed ez&Rgyvdhitselo¢gRI t at 8§8s e
az adatkezel ®st elrendel R jogszab§8glyt.

A munkavs8lllal gonaviaelRje t8) ®koztatgst Kk®r het ¢
val amint k ®r het i szem®l yi adatainak helyesb2t®s
k°teles teljes2teni. A munkavs§gllal ., a tanul -

adatke zel ®s sor 8n adatait kinek, milyen c®l jg8b-1 ®:
A munkav§gl |l al - a k°zokirat, i1l etve a munk 81 t
hel yesbh2t ®s ®t vagy t°rl ®s ®t csak k°zokirat, il
vagy d°nt ®s®nek az illet®kes szervek 8ltal t°rt®e
Az ®rintett munkavsgllal -, tanul gondileivss el Rj e
megb?2 zto8tjtgkao zt at §st ad az int®zm®ny 8fFedldokegnelt
8l tal feldol gozott adatair I, az adat kezel ®s

adatfeldol goz- nev®r RI , c2m®r RI ®s az adatkezel:«
arr - |, hogy kik ®s milyen c¢c®l b-1 Azapj Bk ®aym@ryy
igazgat-ja a k®relem beny%jt8§8§s8t- -1 sz8m2tott 30
k°teles megadni a t&8) ®koztatgst.

72. Az ®rintett szem®lyek tiltakoz8si |joga

Az ®rintett tiltakozhat szem®l yae ss zadnRitl@F resk k e

fel haszng8l §8§sa vagy tov8bb2t8sa k 2kzuvteattl 8esn  v¢azgl ye
tudom8nyos kutat.8s c®lj8&8ra t°rt®nik

Az int®zm@®nyazvgarngakejzal ®s egyi dej Tifehkegg§ebzk!
a k®r el em beny%jt8s8tbbl isdzRBm2betk ¢l ,| ede Miedgf el j
megvizsgs8lni, ®s annak eredm®ny®r RI a k®rel mezl
tiltakoz8s indokol t, az adiabl &kleg®@rl tRv &k °a etl ®ws8 mlzi aa
®s adatt ovigtelystzgpaitt ®tss az adatokat z8rolni, wvalam
az annak alapj8n tett int ®zked®sekr RI ®rtes2ter

®rintett szem®l yes adat ot kor 8bban tov8bb2tott a,
®r v Bn2yte®s e ®r dek ®b e n®r iAneentnty icdbemeg@lrvozott d°nt ®ss
eleni annak k°zI| ®s®t RIT a320 andagptokne zled I®sII t°rv®ny sz
fordulhat.

73. A b2r - -s8gi jog®rv®nyes2t®s | ehet Rs®ge

Ha az int®zm®ny adatekeszoerl8®siazt e®®@kringtst®gj ogait
munkavsgllal -, il letve tanul - gondvisel Rje az ade
az ¢gyben soron k2vegl j8&8r el
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