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1.BEVEZETES

A koznevelési intézmény muikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl szo16 2011.
évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A dokumentum célja Az
intézmény jogszeri miikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan miikodésének garantalésa,
a koznevelési torvényben €s végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-
csoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

Jelen dokumentum hataskore kiterjed az intézmény dolgozoira, és a vele jogviszonyban allo
tanulokra, valamint szabdlyozza egyéb intézményhasznalok tekintetében is a benntartrézkodas
rendjét, az intézmény nyitvatartdsanak teljes idejére.

Hatalyos: 2018. januar 1-ét6l visszavonasig.

1.1 Az intézményi adatok a mikddést meghatarozdé Alapdokumentum
¢rtelmében

A koznevelési intézmény
1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Szombathelyi Derkovits Gyula Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhelye: 9700 Szombathely, Bem Jozsef utca 7.
3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntarto6 neve: Szombathelyi Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntart6 székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.
4. Tipusa: altalanos iskola
5. OM azonosité: 036611
6. Koznevelési és egyéb alapfeladata

6.1. 9700 Szombathely, Bem Jozsef utca 7.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas
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6.1.1.2. also6 tagozat, felsé tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, érzékszervi
fogyatékos - hallasi fogyatékos)

6.1.1.4. integracios felkészités
6.1.2. egyéb koznevelési foglalkozas

6.1.2.1. napkoziotthonos ellatas, tanuldszoba
6.1.3. iskola maximalis 1étszdma: 432 {6
6.1.4. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 9700 Szombathely, Bem Jézsef utca 7.
7.1.1. Helyrajzi szama: 2790

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 8014 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat

A szakmai alapdokumentum hatalyos 2017. szeptember 1. napjatol.

2. Az INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az intézmény szervezeti felépitése, vezetdi struktura

Az intézmény képviseletére jogosult, felelds vezetdje: az intézményvezetd, aki az intézményben
dolgozdkra vonatkozdan a fenntarté altal ra ruhazott, atadott jogkoroket gyakorolja, és akit

a Nemzeti Koznevelési Torvényben foglalt szervezetek, kozosségek, személyek és a fenntartd
véleményének kikérésével - az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. A vezeti megbizas
visszavondsardl a megbizasi jogkdr gyakorldja dont.

Intézménylink SZMSZ-ében hasznalt értelmezések:

Az iskola vezetdi: (iskolavezetdk) az intézményvezetd és kézvetlen munkatarsai:
| igazgatohelyettes
. igazgatohelyettes,

akik palyazat alapjan keriilnek kinevezésre, az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsaval végzik
munkdjukat, és neki tartoznak beszamolési kotelezettséggel.

Iskolavezetés: az iskolavezetok, a munkakozosség vezetdi, a kozalkalmazotti tanacs elnoke és a
diaktanacs munk4jat segitd pedagdgus (tovabbiakban: DOK vezetd).
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2.2. Szervezeti egységek, a belsd kapcsolattartas rendje

intézményvezetd

l. igazgatohelyettes 1l. igazgatohelyettes

Munkakozosségek- szervezeti egységek
Human munkak6zdsség Tanit6i munkak6zosség iskolatitkar
Real munkak6zosség Napkozis munkak6zosség | rendszergazda
Idegen nyelvi munkak6zosség adminisztrator
Testnevelési munkakdzdsség karbantarto
Osztalyfonoki munkak6zosség takaritok

A iskolai munka iranyitasat, ellenorzését, a vezetok kozotti feladatmegosztast, a vezetok és a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds €s a vezetdi ellendrzés hataskorét - a vonatkozo torvényi
eldirasokon és munkakori leirasokon kiviil, a fentiek figyelembe vételével szabalyozzuk.

A munkakozosségeken és a technikai dolgozokon kiviil az igazgatd a Fenntartdval, az Intézményi
Tanaccsal, a Sziil6i Kozosséggel, az 1. ig.h pedig a Didkonkormanyzattal tartja a kozvetlen
kapcsolatot, mig a Il. ig.h a pedagdgiai asszisztens és az utaz6 gydgypedagodgusok munkajat irdnyitja.
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3.AZ INTEZMENY IRANYITASA

A 2. pontban, a vezetési struktira kapcsan leirtak figyelembe vételével a feladatmegosztas, illetve az
ehhez kapcsolodo feleldsségi €s jogkorok megosztasa az alabbiak szerint torténik:

3.1. Az intézmény vezetési struktirdja, a vezetok kozotti munkamegosztas

I. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Az intézményvezetd aldirasi joggal felhatalmazott helyettese,
Felso tagozatos TFO, orarend, illetve a tanuldcsoportok és
munkak6zosségek mitkddése és adminisztracidja

INTEZMENYVEZETO onértékelése és mindsitése

Vizsgék, csoportbeosztas
Iskolai adatszolgaltatas ¢€s statisztika
DOK

Kompetenciamérés

1. INTEZMENYVEZETO-HELYETTES

Also tagozatos TFO, orarend, illetve a tanulocsoportok és
munkakozosségek mitkddése és adminisztracidja
onértékelése és mindsitése
Vizsgék, csoportbeosztas

A napkozi mitkddése és adminisztracigja

Helyettesités illetve tilorak beosztasa, elszamolasa

igyeleti beosztas

Ifjusagvédelem, esélyegyenldségi feladatok, SNI, BTM tnulok ellatasa

Fejlesztopedagogusok tevékenysége és adminisztracidja

Pedagogiai szakszolgalatok

Iskola-egészségiigy, balesetvédelem, munkavédelem

Az igazgatohelyettesek feladatkorei indokolt esetben — a szakértelmet, a tapasztalatot és az aranyos
terhelést figyelembe véve - atszervezhetok

A Szombathelyi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata alapjan a kéznevelési
intézmény a tankertileti kozpont fenntartasaban 1év0, az alapitdé okirataban felsorolt, 6nallo jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egység, melynek vezetéje az intézményvezeté. Az
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intézményvezetd gyakorolja az utasitasi €és ellendrzési, valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban
raruhazott munkaltatoéi jogot a koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett. Munkaltatoi joga
kiteljed kiilondsen

a) a koznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirdsanak kiaddsara,
b) a munkaid6-beosztas (munkarend) megallapitasara,
c¢) a napi feladatok meghatarozasara,

d) a munkahelyen torténd benntartézkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

¢) a munkakozi sziinet, a napi pihendido, a heti pihendnap, a heti pihendidé engedélyezésére,
f) a rendkiviili munkavégzés elrendelésére, az tigyelet és a készenlét elrendelésére,
g) a szabadsag kiadasara, engedélyezésére, fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére,

A koznevelési intézmény vezetdje - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek
betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések meghozatalara,
kiilonosen:

a) kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony, munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszony
1étesitésére, megsziintetésére,

b) az intézményvezetd kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizds adasara,
visszavonasara,

c) a foglalkoztatottak kitlintetésére,
d) a nyugdijas kortiak tovabbfoglalkoztatasara,
e) az 6raadodi tevékenység ellatasara iranyuld megbizasi szerz0dés megkotésére,

f) koznevelési intézményben foglalkoztatottak jutalmazasara, keresetkiegészitésének
megallapitasara

g) a potlékok differencialasara.
A koznevelési intézmény vezetdje felel a munka- és pihendidd nyilvantartasanak vezetéséért.
Az intézményvezetd kiilondsen:

a) a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfelelden vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelds a koznevelési intézmény pedagogiai €s adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

b) dont minden olyan, a koznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
ligyben, amelyet jogszabdly nem utal mas szerv vagy személy hatiskorébe, és ami az
intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe tartozik,

c) felel a hazirendben rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével
Osszefliggésben az intézményen beliilli programok zavartalansdgaért, a tanulok és az
alkalmazottak biztonsagéaért, illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a
tanulok és az alkalmazottak biztonsdgaért, amennyiben az érintett program megrendezésére
az egyetértésével keriil sor,
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d) szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a koznevelési intézmény alapdokumentumainak (pedagodgiai program,
szervezeti és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a
koznevelési intézmény pedagdgiai programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd
egyetértésének beszerzésérol,

f) elokésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozo dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott kdzalkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasdhoz sziikséges - az intézkedési jogkorén kiviil eso - intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §-aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez
a tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszerii mikodéséhez olyan
dontésre, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

1) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program keretében, illetve a
koznevelési informacids rendszerben meghatdrozottak szerint pontosan elkésziiljenek az
adatszolgaltatasok, illetve a fenntartdi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl
készitett atfogd beszamolo,

) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgéltat a Tankertileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

k) a tankeriileti igazgatd altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius
30-ig irasos beszamolot készit a tankeriileti igazgatd részére a kodznevelési intézmény
tevékenységérol,

1) véleményezi a tankertileti igazgato hataskorébe tartozo - a koznevelési intézményt, illetve
az intézmény kozalkalmazottjat érint6 - dontést, amelyre vonatkozodan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgat6 altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az intézményvezetotdl akkor kérhetd, ha az az adat
pontositasat, illetve a hidnyzo adat potlasat célozza).

Az intézményvezetd nem utasithatd azokban az iligyekben, illetve feladatkoérokben, amelyeket
jogszabaly hatdroz meg szdmara.

A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérdl és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata és a kozalkalmazott, illetve a munkavallal6 munkakori
leirasa rendelkezik.

Az intézményvezetd az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondosen az intézmény altal a tanuloi
jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartassal 0sszefiiggésben hozott dontések és a feladatkorébe
tartoz6 nyilatkozatok tekintetében. A jogszabdlyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a
koznevelési intézmény kozalkalmazottjara atruhdzhatja, az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovabb nem
ruhazhato.

A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az intézményvezetd jogosult.
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Az iskolavezetok hetente rendszeresen és sziikség szerint tartanak munkamegbeszélést.

A pedagogusok, a dolgozok, a tanuldk és a sziilok konkrét kérdésekben az tigyben illetékes illetve a
napi ligyeletet ellatd vezetdhdz fordulhatnak, akik sajat hataskoriikben dontést hoznak.

Az igazgat6 tartos tavolléte illetve az igazgatdi palyazat eredménytelenség esetén feladat és jogkoreét
az I. igazgatohelyettesre ruhdzza at.

A helyettesités ¢s kapcsolattartas tovabbi rendje:
Igazgatot < L.(fels6s) igazgatohelyettes <> II: (alsds) igazgatdhelyettes «<— mb. kdzalkalmazott

Az igazgatOhelyettesek szakmai munkdjat tartds akadalyoztatasuk esetén az aktudlisan meghatarozott
tanar vagy tanitd kolléga veszi at. «<— megbizott kézalkalmazott

Az iskolavezetés
- az aktualitasok fiiggvényében, - de legalabb kéthavi rendszerességgel — tart megbeszélést

- atorvények, a szabalyzatok és az iskola pedagogiai programjanak szellemében, a lehetdség
szerinti legszélesebb nyilvanossag és egyiittmiikodés mellett személyre sz6lo feleldsséggel
végzik munkajukat.

- Torekszenek arra, hogy dontéseik eldtt kikérjék az érintettek véleményét, dontéseikrél minden
esetben tajékoztassak oket.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsa alapjan kell6 szakértelemmel és pontossaggal, onélldan,
felelosségteljes, naprakész ligyintézéssel végzi a munkakoréhez kozvetleniil tartoz6 feladatokat.
Kiilondsen fontos az iktatas naprakész, az iskolavetdk altal is jol attekinthetd, visszakereshetd modon
valo elvégzése. Gondoskodik arrdl, hogy akadéalyoztatdsa esetén is hozzaférhetdk legyen az
iktatorendszer, a levelezések, a nyomtatvanyok €s a folyamatban 1évo ligyek. Kiemelt feladata
tovabba

- anapi miikodés adminisztralasa, dokumentalasa

elektronikus feliiletek (kiilonosen a KIR és KRETA) kezelése
- anyilvantartasok (kiilondsen tanulonyilvantartas) vezetése

- tovabbképzések dokumentalésa, ligykezelése

- levelezés, elektronikus ligyintézés

- készletek (taniigyi dokumentumok, irodaszer, stb) kezelése megrendelés, beszerzés,
nyilvantartasa

- adatszolgaltatas az oktatdsiranyitds és az intézményvezetok felé

Az iskolavezetdk sajat teriiletiik vonatkozéasaban iranyitjak és ellendrzik az iskolatitkar tigykezeldi és
iigyintéz0i munkajat, akik felé¢ beszamolasi kotelezettsége van.

Akadalyoztatasa esetén az intézményi adminisztrator helyettesiti, akinek elsédleges feladata

- a Tankeriilettel valdé kapcsolattartds a munkatigyekkel és az intézményi gazdalkodéssal
kapcsolatos teriileteken

- az intézmény miikodésével kapcsolatos ligyintézés, adminisztralas

- leltarok, nyilvantartasok kezelése (pl. készletek, tavollétek nyilvantartasa)
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Akadalyoztatasa esetén az iskolatitkar helyettesiti.

3.2. A vezetOknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdozkoddsanak rendje

Az iskolavezetok valamelyike koteles az iskoldban tartozkodni - a vezetdk iigyeleti rendjében
meghatarozottak szerint - tanitasi napokon 7.45 és 16.30 kozott, illetve amikor tanuld jogszeriien
tartozkodik az intézményben. Az ligyeletes vezetd ekként felel a nevelési-oktatdsi intézmény
biztonsadgos mitkodéséért.

Az iskolavezetok lgyeleti rendje az éves munkatervben keriil meghatarozasra. Az lgyeletes
igazgatohelyettes tavollétében helyettesiti az igazgatot. Mindharom iskolavezetd esetleges egyidejii
akadalyoztatasa esetén munkak6zosség vezetot kell irasban megbizni az ligyeletes vezet6i feladatok
atmeneti ellatasaval. A megbizott feleldssége, intézkedési jogkdre a munkaltatd eltérd irasbeli
meghatalmazéasanak hidnyaban az intézmény muikodésével, a gyermekek, tanuldk biztonsaganak
megovasaval 6sszefiliggd, azonnali dontést igényld tigyekre terjed Ki.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az iigyekben vald intézkedés kiadmanyozott, letisztazott, hiteles formaban tovabbitott iratait az
igazgat6 és az alairasi joggal felruhazott helyettese hitelesitheti.

- az ugyben valo érdemi dontést a teriiletért felelds vezetd késziti eld, az intézményvezetd
hagyja jova

- azintézkedés kiaddsanak joga — az intézményvezetdvel valo egyeztetést kovetden- a teriiletért
felelos vezetot illeti

- azlgyirat irattarba helyezésére az iskolavezetok, az adminisztrator és az iskolatitkar jogosult.

- belsd utasitas a teriiletért felelds vezetd, az adminisztator, illetve a munkakozosségek vezetoi
készithetnek el6, de azt az intézményvezetd illetve az alairasi joggal felruhazott helyettese
hagyja jova

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult. Akadalyoztatasa esetén az I. illetve 2.
igazgatohelyettes - bizonyos konkrét esetekben, pl. mindsitéseken, tdjékoztatokon, értekezleteken
valo részvétel esetén- az azzal megbizott doldoz¢ latja el a képviseletet.

3.5. Az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

A helyettesités rendje annak érdekében keriil meghatirozéasra, hogy biztositsa a neveldmunka
folyamatossagat, a tanulok feliigyeletének jogszabalyban eldirt megszervezését az alabbiak szerint:

Az intézményvezet6t az |. intézményvezetO-helyettes helyettesiti. A vezeté-helyettesek egymast
helyettesitik. Akadalyoztatdsuk esetén helyettesitésilket — a feladat jellegétol fliggen- az
intézményvezetd vagy egy megbizott munkak6zosség- vezeto latja el.

Az intézményvezet6- helyettesek szakmai munkajat tartoés akadalyoztatasuk esetén az aktualisan
megbizott tanar vagy tanito veszi at. <— megbizott kdzalkalmazott
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3.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskorébdl leadott feladat- €s hataskorok

A szervezeti felépitéssel, a vezetok kozotti munkamegosztassal, valamint a jelen dokumentum 3.
pontjaval kapcsolatos feladatok atruhazasaval kapcsolatos jogkorok és hataskorok esetén is tekintettel
kell lenni az egyszemélyes feleldsség elvének érvényesitésére, igy az érintettek — az eseményekrol
illetve a végzett munkardl — a hataskort atadonak beszamolasi kotelezettséggel tartoznak

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. A pedagogusok kozosségei
4.1.1. NeveloOtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve. Az
intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos iigyekben, valamint a Nemzeti Koznevelési Torvényben és mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.

e A nevelGtestiilet dont:
- apedagobgiai program elfogadéasarol,
- az SZMSZ elfogadasardl,
- az intézmény éves munkatervének elfogaddsarol,
- az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasarol,
- atovabbképzési program elfogadasardl,
- anevelQtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasarol,
- ahazirend elfogadasarol,
- a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok
osztalyozbvizsgara bocsatasarol,
- atanulok fegyelmi ligyeiben,
- az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalmarol,
- jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben
e A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestiilet véleményét a kiilon
jogszabalyban meghatérozott iigyekben.
e Az 6raado6 és a valaszthat6 hit- és erkdlcstan tantargy oktatoja
- atanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
- atanulok osztalyozovizsgara bocsatasarol, valamint
- atanulok fegyelmi ligyeiben rendelkezik szavazati joggal.

Az iskolaigazgatd, a nevel6testiilet tagjai egyharmadanak, az intézményi tanacs, a Sziil6i k6zosség,
valamint az iskolai diakonkormanyzat kezdeményezésére nevelbtestiileti értekezletet kell 6sszehivni.
A nevel6testiilet meghatarozza mitkkodésének és dontéshozataldnak rend;jét.
¢ A nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni
- aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
- atantargyfelosztas elfogadésa eldtt,
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- az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,
- azigazgatohelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elétt, valamint a
- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben

Az egyes tanulok év végi osztilyzatdt a nevelOtestiilet osztalyozo értekezleten attekinti, és a
pedagbgus illetve az osztalyfonok altal megallapitott osztalyzatok alapjan dont a tanulé magasabb
¢vfolyamba 1épésérdl. Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara l1ényegesen eltér
a tanitasi év kozben adott érdemjegyek atlagatol, a neveldtestiilet felhivija az érdekelt pedagogust,
hogy adjon t4jékoztatast ennek okarol, és indokolt esetben valtoztassa meg dontését. Ha a pedagogus
nem valtoztatja meg dontését, és a neveldtestiilet ennek indokaival nem ért egyet, az osztalyzatot az
¢vkozi érdemjegyek alapjan a tanul6 javara modositja.

Atruhazott jogkor:

A nevelétestiilet marciusban dont a beiskolazasi programba val6d felvételrdl, de felhatalmazza az
igazgatot, hogy indokolt esetben — pl. a tanév soran felmeriil6 lehetdségek és sziikségletek esetén-
annak modositdsat sajat hataskorben kezdeményezze a tankeriilet igazgatdjanal. A modositasrol a
kovetkezd munkatarsi értekezleten tdjékoztatja a nevel6testiiletet.

Az munkakozdsségekre — a hozza tartozo tantdrgyak vonatkozasaban- 4truhdzza

- atantargyfelosztéds és a szakmai munka értékelése tekintetében a véleményezés,

- a nevelés-oktatast segitdé eszkozok, a taneszkozok, tankonyvek, segédkonyvek és
tanulmanyi segédletek kivalasztasanak, valamint

- atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz valé jogot.

A pedagogust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanulo feliigyeletének az ellatasaban, hivatdsanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuloval,
szlildvel valo kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony
megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
neveldtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanulo fejlodésével osszefiiggd megbeszélésre.

4.1.2. Szakmai munkakdzosségek

Iskolankban a munkako6zosségek szervezésénél a jogszabalyokat, a Szakmai szempontokat, a
l1étszamok alakuldsat és a lehetOségeket figyelembe véve — a Tankeriilet engedélyével- az alabbi
munkakozdsségeket mitkodtetjiik: osztalyfonoki, testnevelési, idegen nyelvi, két alsds, valamint a
felsd tagozaton: redl, és human munkakozdsség.

A szakmai munkak6zdsség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak irdnyitasaban, tervezésében,
szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési
eljarasaban. Szakteriiletét érintden felel a szakmaisdgért, a tantargyi tanmenetekben
megfogalmazottak szakszerliségéért ¢s megvalosithatdosagaért, a célzott és folyamatos szakmai
tovabbképzésekért és a szakmai — modszertani fejlesztésért. A munkakdzosségek elsdsorban a fenti
teriileteken segitik tagjaik, valamint az iskolavezetés munkdjat. Az iskolavezetés igényt tart a
munkakozdsségek javaslataira. Kérésre kozremiikddik, sziikség esetén beavatkozik annak
munkajaba.
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A szakmai munkakdzosséget munkakozdsség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével - 6t évre- az intézményvezeté bizza meg.

A szakmai munkakozosség tagja és vezetdje a belsd értékelésben és ellendrzésben akkor is részt
vehet, ha kdznevelési szakértdként nem jarhat el

e A szakmai munkak6zosség dont

- mikddési rendjérdl és munkaprogramjarol,

- szakteriiletén a nevel6testiilet altal atruhazott kérdésekrol,

- aziskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

- Atruhazott jogkorben, szakteriiletét érintden: nevelés-oktatast segité eszkozok, a
taneszk6zok, tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasaban

e A szakmai munkakozosség - szakteriiletét érintden - véleményezi

- az intézményben foly6 pedagogiai munka eredményességét,

- javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.

e A szakmai munkako6zosség véleményét - szakteriiletét érintéen - be kell szerezni
- apedagobgiai program, tovabbképzési program elfogadasadhoz,
- afelvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e A szakmai munkako6zosség javaslatot tesz

- atantargyfelosztasra és

- atanuldk emelt szintli csoportba valo besorolasara.
e A szakmai munkak6zdsség

- gondoskodik a pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak -kiilonds tekintettel az vj
illetve palyakezdd munkatarsakra - nevel6-oktatd munkdjanak szakmai segitésérdl, a
belsd szabalyzatban foglaltak, a hagyoméanyokkal és a tanmenetekkel kapcsolatos
helyi elvarasok megismerésérdl és alkalmazasarol,

- A pedagogiai program elvarasaival 6sszhangban elemzi és értékeli a tanulmanyi és
neveltségi eredményeket, segiti a tantargyi mérések, kiilondsen a kompetenciamérés
és netfit mérés elokészitését, lebonyolitasat, az ellenérzést, elemzést és értékelést.

- A helyi tantervvel Osszhangban gondozza a munkakozosség teriiletéhez tartozo
tantargyakat, tanterveket, tanmeneteket, a kiilonds tekintettel a mérésekre, a
kovetelményrendszerre, a potvizsgak és az osztalyozo vizsgak anyagara.

- A tankOnyvek és a taneszk6zok hasznalatardl a munkakdzosségek illetve az azonos
tantargyat tanitok a pedagogiai programmal 6sszhangban dontenek.

- A pedagdgiai programmal és az iskola munkatervével dsszhangban éves munkatervet,
programnaptarat és munkatervi beszamolot készitenek.

- Torekszenek egységes modszerek kialakitasara, szabalyozzak a tanuloi teljesitmények
¢és produktumok ellendrzésével és értékelésével kapcsolatos teenddket

- Dontenek a tanuldk emelt szintii csoportjaiba valo fel- illetve atvételérdl, kiilonbozeti
vizsga sziikségességérdl, tanulmanyi versenyeken valo részvételrdl, ellatjdk az ezzel
kapcsolatos szervezési feladatokat. Elo6segitik és szamon tartjdk egymas
eredményességét, hazi versenyeket szervezhetnek.

- Elemzik és értékelik a kozépiskolak visszajelzéseit, a taunlokovetést.

- Véleményezik az iskola pedagdgiai munkdjanak eredményességét, részt vesznek az
ellendrzésben és értékelésben, javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre.

- Egységes eljarasrendet dolgoznak ki, kiilondsen a tanul6i teljesitmények értékelése
terén.
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A munkakozosségek vezetoi

felelosek az intézményi szintli dontések ¢€s elvarasok munkakozosségeken beliili
érvényesitéséért

az intézményi munkaterv munkak6zdsségi szintre vald lebontasaért

6nallé innovaciok mikddtetéséért

Folyamatos kapcsolatot tartanak (munkatervek egyeztetése, beszamolok,
rendezvények...) a teriiletért felelds igazgatohelyettessel.

Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasra.

Szervezik a bemutato orékat, 6sztonzik a munkak6zosség tagjainak egymasnal valo
hospitalasat, az egymastol valo tanulast

Tapasztalataik ¢és méréseik, kiilonosen a kompetenciamérés, tanulokovetés
eredményei alapjan felelds, szakszerti véleményt alkotnak a kozosség egyes tagjainak
munkajarol. Tapasztalataikrol az iskolavezetésnek szdmolnak be.

Kapcsolattartasuk az iskolavezetéssel folyamatos.

Tevékenységiikrél a vezetdi értekezleteken illetve a havi munkaértekezleteken a
munkatervben meghatarozottak szerint, vagy az aktualitdisoknak megfelelden
beszamolnak. Irasbeli beszamolot a félév és a tanév lezarasakor készitenek.

Belso ellendrzéssel kapcsolatos feladataikat Id. még: a 10. pontban

Javaslatot tesznek a bérek differencidlasara

Egyiittmiikodés, kapcsolattartas

Az iskola munkakdzosségei folyamatosan, illetve adott feladat (pl. iskolai
rendezvények, palyazatok, versenyek) kapcsan egyiittmiikodnek.

A munkakozosségeken beliil vagy azt ativelve (pl. dokumentumok megszerkesztésére,
projektek  megvalositasara, mérési eredmények értékelése, rendezvények
megszervezesére...) munkacsoportok alakulhatnak. A munkacsoportokra az adott
teriileteken a munkakozosségek szakmai feladatokat €s jogkoroket ruhdzhatnak at.
Pedagogiai szempontbodl kiilondsen fontos a tanitok kozotti, a tanitdi — human, tanitoi
— osztalyfénoki tanitéi — nyelvi, tanitoi- testnevelési munkakozosségek kozotti
folyamatos kapcsolattartas, az osztalyfénokoknek a voroskeresztes tanarelnokkel és az
ifjasagvédelmi feleldssel vald egyiittmiikodése, a munkakozosségek vezetdinek
egylittmiikdése egymadssal és az iskolavezetdkkel. (1d. vezetdségi megbeszélések).
Az egylittmiikddés tovabbi fontos teriiletei: iskolai dokumentumok dsszeéllitasa €s az
azokban foglaltak egységes betartasa, betartatdsa, munkatervek, beszamolok,
értékelések...)

A pedagdgusok — beosztasuk 1ill. a tanitott tantargyak fliggvényében tobb
munkakozosségben is miikodhetnek.

Az iskolaba felvett uj tanulok osztalyba vagy csoportba valo beosztasat - a szakmai
munkakozosség a véleményezési jogot atruhazza a teriiletért felelds igazgato
helyettesre. Az emelt szintli csoportokba valo felvételt a Hazirendbe meghatérozottak
szerint a munkakodzosség végzi.

A neveldtestiilet tagjat

munkakorével osszefliggésben megilleti a jog, hogy — jogszabalyi keretek kozott-
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a pedagogiai program alapjdn az ismereteket, a tananyagot, a nevelési és tanitasi
modszereit megvalassza

a helyi tanterv alapjan a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével az
engedélyezett tankonyvlistarol kivalassza az alkalmazott tankdnyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket,

iranyitsa, értékelje a tanulok munkajat

mindsitse a tanulok teljesitményét

hozzajusson a munkdjahoz sziikséges ismeretekhez

munkakozdsség tagjaként attol szakmai segitséget, munkajarol véleményt, szakmai
érdekképviseletet kérjen

a nevelOtestiilet tagjaként részt vegyen az iskola pedagogiai programjanak
tervezésében, fellilvizsgalataban, értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat

szakmai egyesiiletek tagjaként vagy képviseletében részt vegyen helyi, regiondlis,
orszagos, kdzoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban

személyét, mint a pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak, neveldi, oktatoi tevékenységét értékeljek és elismerjék.

szakmai munkaja mindsitését kérje, a mindsités szempontjait megismerje.

4.2. A tanuldk kézosségei

A Didkénkormanyzatot (késébbiekben: DOK) a tanulok érdekeinek képviseletére létrehozott

szervezet. Tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Miikodési szabalyzatat a
tanulokozosség fogadja el és a nevelbtestiilet hagyja jova. A didkonkormanyzat feladatainak
ellatasahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem
akadalyozza az iskola miikodését.

Az iskola didkonkormanyzatdnak egysége az osztalykdzosség, mely megvalasztja az osztaly 3 tagl
diakbizottsagat, koztiik az osztalytitkart (DOK vezetdk), és kiildottet delegal az iskola
diakonkormanyzatanak vezetdségébe.

e A didkonkorményzat a nevelGtestiilet véleményének kikérésével dont

sajat miikodésérol,

a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai didkonkorményzat t4jékoztatdsi rendszerének létrehozasarol és
miikddtetésérdl

e A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogadasa el6tt.

a tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

a tanulok helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitasahoz,

az egy¢b foglalkozas formainak meghatarozasédhoz,
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- akonyvtar, a sportlétesitmények miitkodési rendjének kialakitasdhoz, tovabba
- aDerkovits-heti programok vonatkozasaban is.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

"

- A DOK munkajat a tanulok altal felkért, és az igazgatd altal 5 évre megbizott,
diakénkormanyzat munkajat segitd nagykora személy" (tovabbiakban DOK vezetd) segiti, aki
felkérésre eljarhat DOK képviseletében is.

a

- A DOK vezeté - figyelemmel arra, hogy ne csorbuljon a tanuldk véleménynyilvanitasi és
tajékozottsaghoz vald joga- legalabb kéthavi rendszerességgel értekezletet hiv 9ssze. Ennek
iddpontjat a teriiletért felelds igazgatohelyettessel egyeztetni kell.

- A didkénkormanyzat gyiilésén a DOK vezetSkon kiviil — elézetes bejelentés alapjan, a tanulok
nagyobb csoportjat érintd kérdésben - minden tanuld szot kérhet, véleményt nyilvanithat
¢s/vagy kérdést tehet fel a tantestiilet meghivott tagjanak. Kérdésére 22 munkanapon beliil
érdemi valaszt kell kapnia.

- A DOK iilései a Tantestiilet és a didksag szaméra nyilvanosak. Allandé meghivott az iskola
igazgatoja, a teriiletért felelds igazgatohelyettes és az osztalyfonokok.

- A DOK és a Tantestiilet kozotti kapcsolattartas folyamatos, a személyes talalkozéasok jellemzik.
Ugyanakkor DOK vezetd tagja az iskolavezetéségnek, igy folyamatosan rendelkezik a fontos
informéaciokkal, képviseli a didkokat.

- A véleményezésben érintett dokumentumokat legalabb egy héttel a legitimacios hataridé elott
4t kell adni a DOK vezetének.

- Az évi rendes didkgylilés Osszehivasat az iskolai Dok vezetdje munkaterviikben tervezi.
Gondoskodik arr6l, hogy az az iskola munkatervébe illeszkedjen és lebonyolitasat ennek
megfelelden megszervezi.

- A didkonkormanyzat miikodéséhez és a didkgytlilés lebonyolitdsdhoz a targyi feltételeket (pl.
helyiségek, berendezések haszndlata) az iskola biztositja.

- A fenntartdé az intézmény koltségvetésében gondoskodik a didkonkorméanyzat milkodési
feltételeirdl.

- A koznevelés rendszerében intézkedésre jogosult személy vagy szervezet a diakonkormanyzat
javaslatara - tizen6t napon beliil érdemi valaszt koteles adni.

- A didkonkorméanyzat a jogainak megsértése esetén tizendt napon beliill a fenntartohoz
jogszabalysértésre hivatkozassal fellebbezést nyujthat be. A fenntarté dontése ellen a kozléstol
szamitott harminc napon beliil a birésdghoz lehet fordulni.

Intézményiink biztositja az iskolai sportkor miikodését. A sportkdr mitkddési rendjét a DOK
véleményezheti. Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — a tantargyfelosztasban
dokumentélva - a tanuldk igényeit figyelembe véve- sportdgak ¢€s tevékenységi formak szerint
1étrehozott iskolai csoportokban - hetente legalabb kétszer negyvendt perc biztositott.
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4.3. A sziilok kozosségel

Iskolankban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd, Sziil6i
Ko6zosség néven miikddo sziildi szervezetet hoztak 1étre. Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek
képviseletére a sziildk, a nevelbtestiilet és az dnkorméanyzat 1-1 képviseldjébol allo Intézményi
Tanacs alakult.

Iskolank oktatasi és nevelési céljainak megvaldsitdsaban a pedagoégusok, a didkonkormanyzat és a
kozalkalmazottak munkajan kiviil elsésorban a Sziil6i K6zosség néven miikodd Sziiléi Kozosség
egylittmikodésére szamit. Ennek érdekében gondoskodik a munkajukhoz sziikséges feltételekrol is.

A Sziil6i Kozosséggal valo kapesolattartasért (személyes talalkozo, e-mail, telefonos kapcsolat) az
iskola igazgatoja a felelds, aki

- rendszeresen illetve a partnerek igénye szerint tajékoztatja a Sziiloi Kozosség Valasztmanyat.

- A véleményezésben érintett dokumentumokat legalabb egy héttel a legitimacios hataridé elott
atadja az elndknek.

Az iskolai Sziildi Kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat érintdé barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési oktatasi intézmény vezetdjétol, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor
képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelOtestiilet értekezletein.

Az egyes sziilok érdekeinek és a torvényben megfogalmazott jogaiknak érvényesitésére a Sziil6i
Kozosségen (SzK) keresztiil is mod nyilik.

A Sziilok Kozosségének Valasztmanyaban 3 tagh kiildottség képviseli az egyes osztalyokhoz tartozo
sziiloket.

A tantestlilet a SzK-re atruhdzott dontési jogokat nem Aallapitott meg, de a Sziildi Kozosség
Vialasztmanya véleményezési jogot gyakorolhat a sziiléi értekezletek, fogadd orak és nyilt napok
rendjében, valamint az iskola miikddését érintd valamennyi lényeges, illetve a tanulok nagyobb
csoportjat (egy-egy tagozat vagy évfolyam tanul6i) érintd kérdésben.

A Sziiléi Kozosség elnokével az igazgatd, a valasztmannyal az iskolavezetok és az illetékes
osztalyfénok tartjak a kapcsolatot.

A sziil6 joga kiilonosen, hogy

- az iskola honlapjardl a konyvtari példanybol vagy személyes konzultacion megismerje az
intézmény pedagogiai programjat, hazirendjét, kérésre az iskolavezetéstdl személyesen is
tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol,

- gyermeke fejlodésérol, magaviseletérdl, tanulmanyi elémenetelérdl - fogadod orakon, sziiléi
értekezleteken vagy egyéni konzultacidkon, tajékoztatd flizeten illetve elektronikus naplon
keresztiil - rendszeresen részletes €s érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget
kapjon,

- kezdeményezze sziil6i szervezet €s iskolaszék 1étrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a
sziloi képviselok megvalasztisaban mint véalasztd és mint megvalaszthaté személy részt
vegyen,
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- irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, a nevelOtestiilet, a pedagogus megvizsgalja, és arra
a megkereséstdl szamitott tizendt napon beliil érdemi valaszt kapjon,

- az intézmény vezetdje vagy a pedagdgus hozzajarulasaval részt vegyen a foglalkozasokon

- személyesen vagy képviseldi Gtjan - jogszabalyban meghatarozottak szerint - részt vegyen az
érdekeit érint6 dontések meghozatalaban.

A sziiloket a megel6z6é tanév végén az iskola tajékoztatja azokrdl a tankonyvekr6l, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszkdzokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben a
neveld és oktatdé munkahoz sziikség lesz. Té4jékoztatast kapnak tovabba az iskolatol kdlcsonozhetd
tankonyvekrol, taneszk6zokr6l és mas felszerelésekrdl, valamint arr6l is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziildi kiadasok csokkentéséhez.

A fentiek tekintetében, adatkezelési szabalyzat elkészitésénél és moddositasanal, valamint a
Pedagodgiai program, az SZMSZ, a Hazirend elfogadasakor és az éves intézményi munkaterv
elkészitéséhez az intézményvezetd — egyebek kozott - kikéri Sziildi Kozosség véleményét is.

Az intézmény vezetdjének lehetdvé kell tenni, hogy - a didkdonkorményzat képviseldjén kiviil- a
Sziilé1 Kozosség képviseldje is részt vegyen a tanuld- baleset kivizsgalasaban.
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5.A MUKODES RENDJE

5.1. A tanuloknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartozkodasanak rendje

Intézménylinkben a nevelési-oktatasi feladatokat a déleldtti és délutani tanitasi idészakban olyan
modon szervezziik, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat oraig tartanak. Feliigyeletet 16.30-ig
biztositunk.

Szorgalmi idében az iskola reggel 6.45-t61 17 oraig tart nyitva a diakok szamara.

Az elso tanitasi ora — a Sziil61 K6zosség €és a Diakonkormanyzat véleményének kikérésével —
indokolt esetben 7.15 6rakor is megkezdheto.

Az épiiletben nyitvatartasi idon kiviil csak elézetes bejelentés utan, kiilon engedéllyel lehet
tartdzkodni.

A tanitas reggel 7.45-kor kezdédik és 45 perces orakkal az orarend szerint folytatodik. A
tanulok kotelesek az els6 tandra megkezdése elétt - legalabb 10 perccel — az iskolaba
megérkezni. Tanitas el6tt a tanuldk 7.15-td1 az udvaron vagy az id6jaras fliggvényében az arra
kijelolt helyen gyiilekeznek. 7.30- t6l, a Hézirend betartdsdval az osztalytermekben
késziilhetnek eld a tanitasi ordkra. A sziil6k irasbeli kérésére az als6 tagozatosok reggeli
feliigyeletét 6.45-t61 7.15-ig a kijeldlt teremben biztositjuk.

A kotelezd tanitasi orak befejezése utan a tanulok a Hazirendnek megfelelden vehetik
igénybe a napkozit vagy a tanuloszobat, haszndlhatjak a kdnyvtarat, a sportlétesitményeket,
latogathatjak a szakkoroket, a sportkori foglalkozasokat €s az iskolai rendezvényeket. Ekkor
feliigyeletiikrdl a foglalkozast tartdé pedagdgus gondoskodik. Osztalyrendezvényeket az
iskolavezetés engedélyével, az osztalyfonokkel egyeztetett szabalyok alapjan tarthatnak.
Ebben az esetben feliigyeletiikrél az osztalyfonoknek kell gondoskodni. A hitoktatas
rendjérdl, a tanulok hitoktatds idején valo feliigyeletérdl a hitoktatok gondoskodnak.

A hazirend, valamint a balesetvédelmi és biztonsagi szabalyok betartdsaért, betartatasaért a
tanorakon az illetékes pedagogus, orakozi sziinetekben, illetve tanitas eldtt és utan az adott
tertileten tigyeletes pedagogus a felelds. A folyosoligyelet szervezése egy-egy félévre szol.
Az ligyelet szervezését a 1l. igazgato helyettes vagy az altala megbizott pedagogus végzi, az
alabbiak figyelembe vételével: Minden pedagogus, az ligyeleti beosztas szerint, munkaidejét
figyelembe véve, de hasonlo aranyban koteles kivenni részét az ligyeleti munkabol. A déleldtti
ligyelet 7.15-t6l a tanitast a 6. 6rdval végzo tanulok tavozasaig tart. A 7. dra utdn - a tanulok
tdvozasaig - az adott orat tartdo kollégak latjak el az tligyeletet. A kiilon beosztis szerinti
iigyeletvezet6 feladata 6.45-kor kezdédik és kb. 13.30-kor ér véget.

Az ebédeltetés felligyeletéért, az ebédld rendjéért, a tanulok magatartasadért — ha nincs kiilon
beosztas szerinti megbizott- azok a pedagdgusok felelnek, akik csoportjukat étkeztetik. Ok
feliigyelnek a menzas étkezokre is.

Az ligyelet ellatasa soran a pedagdgus az iskola nevelési elveinek, szellemiségének megfeleld
pedagogiai kultiraval gondoskodik a balesetvédelemrdl, a Hazirend betartdsarol, a tanulok,
az ¢épiilet, és a vagyon biztonsagarol. Az esetleges balesetnél vagy rendkiviili helyzetben
megteszi a sziikséges intézkedéseket (védond, orvos, mentd, sziild...) A balesetet
haladéktalanul jelezni kell az ligyeletes iskolavezetdnek, be kell irni az iigyeleti naploba és 24
oran beliil jelenteni a munkavédelmi feleldsnek.
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- Azigyelet zavartalansagaért, (pl. ligyeletes helyettesitése) és a Hazirendben meghatarozottak
szerinti egységes intézkedésekért az iigyeletvezeté a felelds.

- Az igyelet alatt tortént rendkiviili eseményeket az ligyeletes iskolavezetdnek kell jelenteni,
¢s az uigyeleti naploban kell dokumentalni.

- Az lgyeletes pedagdogusok munkdjat az iigyeletes iskolavezetd ellendrzi, és az adott
munkanap altalanos munkarendjének betartasaért, betartatasaért is felel6s. napi munkaideje
altalaban 6.45-16.30-ig tart, vagy amig tanul6 jogszerlien az intézményben tartozkodik.

- A kotelez6 16 o6raig vald benntartozkodas aldl az intézmény vezetdje — az osztalyfonok
véleményének kikérése utan adhat felmentést.

- Sportegyesiilet, egyéb szervezet — sziil¢ altal is szignalt- kikérdje esetén a tavollétet - az
osztalyfonok és a testneveld tanar javaslatanak figyelembe vételével az iskolavezetok
engedélyezhetik.

A tanuldk, az egyes évfolyamok, ezen beliil az egyes osztalyok, valamint az osztdlyokon és
évfolyamokon beliili csoportok tanitdsi ordit a helyi tanterv, az drarend és a vandorlasi rend hatdrozza
meg.

Az iskolai foglalkozas az intézmény helyiségein kiviil akkor szervezhetd, ha a tanulok intézményi
feliigyelete a kiils6 helyszinen, tovabba az oda- és visszajutds kdzben biztositott. Az iskolan kiviil
szervezett foglalkozasrol a sziilot elézetesen tajékoztatni kell. Abban az esetben, ha a kiilsé helyszinre
torténd eljutds akadalyozza mas tanitasi ora megtartasat, gondoskodni kell a kiesett tanitasi ora
potlasarol.

A tanulok jogait €s kotelességeit a Koznevelési torvény 46. § (1), hatarozza meg. helyi szabalyozasa
a Hazirendben taldlhato.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak
rendje

A 326/2013. kormanyrendelet 17. § (3) szerint ,, ... a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek azok
a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatasi intézményben, ... ¢és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Benntartozkodasat tigy kell szabalyozni,
hogy a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse, pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a
fogadoordkon, az iskolai iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken. A
benntartozkodast meghatarozza az is, hogy az intézmény a nyitvatartasi idejében biztositani kell a
tanulok felligyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megeldzés szempontjaira.

A pedagdgusok kotdtt munkaideje 32 dra, de bizonyos feladatok (pl. a tanordkra vald felkésziilés,
dolgozatjavitas...) intézményen kiviil is elvégezhetok. A fentiek figyelembe vételével Az intézmény
pedagogus dolgozodinak koételezé benntartozkodasat a mindenkori intézményi munkaterv — iskolai
rendezvények.- munkak6zosségi munkaterv — munkak6zosségi programok- €s az drarend, valamint
a munkakori leiras hatdrozza meg, de ezen tilmenden a pedagodgusoknak jelenlétiikkel eld kell
segiteni az oktato-neveld munka eredményességét, ennek részeként példaul a helyettesitést, a
folyamatos feliigyeletet és a rendezvények sikerét is.

A kotelezd a bent tartdozkodas tovabba
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a Feladatnaptar (iskolai és a munkakozosségi) szerint (pl. linnepélyek sziiloi értekezletek,
fogado orak ...)

- munkaértekezleteken aktualizaltak szerinti

- a Sziiléi Kozosség valasztmanyanak kérésére

- lgyelet és készenlét idejére

- munkako6zosségi-iskolai programok (pl. Derkovits-Hét...)
- DOK —munkatervben elére meghatarozott rendezvények

A munkaidé intézménylinkben: a tandra (foglalkozas, rendezvény...) kezdete eldtt 15 perccel,
(reggeli tigyeletnél: 6.45-kor illetve 7.10-kor) kezdédik.

A pedagogusnak jelenléti ivet és az elektronikus naploban munkaid6- nyilvéntartasat kotelesek
vezetni.

A 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet értelmében / 17. § (1)134

A Nevelési-oktatasi intézményben a pedagégus szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal
le nem kotott részében az alabbi feladatok rendelhetdk el:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltdltésének
megszervezese,

- 4. heti egy o6rat meghaladd részében a tanuldok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

- 5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok - tandrai €s egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 - feliigyelete,

- 6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

- 7.agyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

- 8. eseti helyettesités,

- 9. apedagobgiai tevékenységhez kapcsolddo tigyviteli tevékenység,

- 10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

- 11. a sziilékkel torténd kapcsolattartas, sziildi értekezlet, fogadodra megtartasa,

- 12. az osztalyfonoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
- 13. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoraldsa,

- 14. aneveldtestiilet, a szakmai munkakozosség munkéjéban torténd részvétel,

- 15. a munkakozdsség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

- 16. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremitkodés,
- 17. kérnyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

- 18. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,
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- 19. hangszerkarbantartas megszervezése,

- 20. kiilonboz6 feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési intézmény
telephelyei kozotti utazas,

- 21.apedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett, tandrai
vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa,

- 22.a gyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara, valamint
- 23. pedagbdgus-tovabbképzésben vald részvétel

Egyéb alkalmazottak (iskolatitkdar, rendszergazda, adminisztrator, gondnok, takarito)
benntartdozkodasat a mindenkori munkakori leiras hatarozza meg.

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

Az intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddo szervezet
nem miikddhet, tovabba az alatt az id6 alatt, amig az iskola ellatja a gyermekek, tanulok feliigyeletét,
part vagy parthoz kotédd szervezettel kapcsolatba hozhatd politikai céli tevékenység nem
folytathato.

- Assziil6k az udvaron, vagy a gyiilekezd folyoson varakozhatnak gyermekiikre.

- A szil6i értekezletek, az iskolai fogadoordk, illetve a ,nyilt tanitdsi napok™ valamint a
nyilvanos rendezvények a kijelolt helyiségekben zajlanak, ahova a sziilok az adott idopontban
szabadon bemehetnek.

- A tanarok, az ifjusagvédelmi felelds, illetve az iskolavezetés fogadooraira érkezd sziilok az
iskolatitkarnal jelezzék szandékukat, aki az illetékes pedagogust értesiti.

- A tanarok fogadooraikon a tandri szobdban, a konyvtarban vagy a sziiléi fogadoban
tartdzkodnak.

- Ha a sziilék mas iddpontban szeretnék felkeresni a tanitokat vagy tanarokat, akkor azt
eldzetesen telefonon vagy személyesen egyeztessék az illetével.

- Foiskolai hallgatok tanitdsi gyakorlatra vagy hospitaldsra valdé fogadasarol a pedagogus
megkérdezése utan az illetékes iskolavezetd dont. A gyakorlat megkezdésekor a hallgatot a
gyakorlatvezetd mutassa be az iskolavezetésnek €s hivja fel figyelmét a Hazirend betartasara.

- Aziskolaval jogviszonyban nem 4allé személyek — a nyilvanos rendezvények kivételével- az
iskolatitkarnal vagy a gazdasagi iroddban kotelesek lejelentkezni és ottlétiik okarol
tajékoztatast adni vagy ott tartdzkodasukhoz engedélyt kérni.

- Aziskola épiiletében idegen személy ligyintézés céljabol vagy a foldszinti iroddkban, vagy az
iskola valamely dolgozdjanak kiséretében, vagy az illetékes iskolavezetd engedélyével
tartozkodhat.

- Az iskola helyiségei — a szabad kapacitds mértékéig- hasznosithatok. A bérleti szerzddéssel
kapcsolatos iigyintézést az adminisztrator végzi. A bérleti dijat a jogszabalyokban illetve
szerzOdésekben eldirtaknak megfelelden fizetik be a Tankertiletben.
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Az iskolaudvar - nyitvatartasi idén tal, vagy idegenek szamara- csak kiilon iskolavezet6i
engedéllyel hasznélhatd. A tanulok az udvaron csak tanari feliigyelet mellett tartozkodhatnak.

Az iskola teriiletén - az egészséges életmodra €s a kdrnyezet védelmére neveléssel 6sszefliggo,
tovabba a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, az oktatasi tevékenység, valamint
az ilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd vagy annak
megvaldsulasahoz barmilyen formaban hozzajarulast nyajté vallalkozds nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelolésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kozvetleniil
Osszefliggd megjelenités kivételével - tilos a reklamtevékenység

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyal

Az intézmény valamennyi dolgozodjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja ¢és a tanulokat is erre nevelje, azt téliik is megkovetelje.

A tanul6 kotelessége, hogy az iskola berendezéseinek hasznalata soran is dvja sajat és tarsai
testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségiligyi
szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét ¢és biztonsagat védd ismereteket,
tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak,
ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Az iskola épiileteit az altalanos munkarend szerinti miikodés esetén legkésdbb 22 drakor be
kell zarni. Ennek felelése az iskolat utolsonak elhegyé technikai dolgozo. Feladata: a riasztd
bekapcsolasa, a bejarati ajtok €s a kapu zardsa. Amennyiben az igazgato, vagy helyettese a
»hyitva tartasi idon kiviili” rendezvény megtartasat engedélyezi, ugy annak feliigyeletérdl és
a zarasrol az engedélyezdnek kell gondoskodni.

Az iskolai konyvtarat a konyvtaros kezeli, értékérdl koteles elszdmolni. A
konyvtarhelyiségben -a nyitvatartasi idében, vagy szervezett foglalkozas keretében, vagy a
tanuloszoba kezdetéig- felligyelettel tartézkodhatnak tanulok.

A szamitogép-termekben, a fizikai eldadoban, a fejlesztd teremben €s a tornaszobaban csak
tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A terem €s a benne 1év6 gépek hasznalataért az ott
foglalkozast vagy tigyeletet tartdo pedagdgus a felelos.

A tornaszobat €s az 6ltdzoket a testnevelés oran €s a sportkori foglalkozasokon a testnevelok
feliigyelik. A testnevelési munkakozdsség vezetdje itt feleldsséggel tartozik a tlizvédelemért,
¢s a vagyonvédelemért. Az esetlegesen okozott karokat és a karokozok személyét a
legrovidebb idén beliil jelezzék az iskolavezetésnek ¢és tegyék meg a sziikséges
intézkedéseket!

Minden un. "nagy értékli eszkozt" nyilvantartds alapjan vesz at a pedagogus, aki egyben teljes
anyagi feleldsséget vallal érte.
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6.AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Egyrészt a tanulo kotelessége, hogy - a kotelezd €s a valasztott tanordkon kiviil - részt vegyen a
tizenhat Oraig tartd egyéb foglalkozdsokon is. Masrészt a pedagdgus szdmara a kotdtt munkaidd

neveléssel-oktatassal lekotott részében a tantargyfelosztasban tervezettek szerint egyéb, nem

tanorai foglalkozas is elrendelhet6. A fentiekkel Osszhangban intézményiinkben az aldbbi

foglalkozasok jellemzdek:

szakkor - az adott tantargyak és/vagy a pedagdgiai programban rogzitett tevékenységek (pl.
vallalkozas, fogyasztovédelem) irdant az atlagosndl nagyobb érdeklddést mutatd tanuldk
szamara.

iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni és csoportos felzarkodztato, fejlesztd foglalkozas a lassabban halado illetve aktualisan
valamely oknal fogva lemarado6 tanulok szamara

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas — a tehetsége kapcsan kiemelt figyelmet
igényl6 tanulok szdmara, tovabba a versenyekre valo felkészités érdekében

napkdzi — a 16 oraig valdo benntartozkodéds elsddleges szervezeti forméja, mely a
szocializacidohoz ¢€s a kulturalédashoz kapcsolddo feladatokon kiviil elsdsorban az iskolaban
vald leckeirast és a masnapra valo tanulast, felkésziilést szolgalja. A napkozis/tanuldszobai
csoportok kialakitasaért a II. igazgatd helyettes felelés. A napkozis illetve tanuldszobai
foglalkozasokon a tanulok feliigyeletét folyamatosan biztositani kell. A tanulok
érdeklodésének megfeleloen klubnapkozi is szervezhetd.

tanuloszoba — azoknak a tanuloknak, akik otthon étkeznek, da a leckeirast és tanulést az
iskoldban, feliigyelet végzik el.

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozds — a napkdzis munkéhoz kapcsolodo,
tanulasmodszertani ismereteket és gyakorlatokat foglalja magaban (Tan-Tan)
palyavalasztast segitd foglalkozas — a pedagogiai programban meghatarozott, szocialis
kompetencia-fejlesztéshez kapcsolodd foglalkozas részben a napkozis foglalkozasokhoz,
részbena Siker kulcsa programhoz kapcsolodoam.

didkonkormanyzati foglalkozas a Diakonkormanyzat munkatervében meghatarozottak szerint

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatod, specidlis ismereteket add egyéni vagy csoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a
tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositod egyéni, foglalkozés,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valodsithato
osztaly- vagy csoportfoglalkozas (pl. helyismereti tirdk, projektnapok, témahetek...)

Jelentkezés: A tanulok az adott tanévet megel6z6en, majus 20-ig irasban jelentkeznek a
tanoran kiviili foglalkozasokra. A jelentkezés egy tanévre szol. A tanév kozben csak

25/74



Szombathelyi Derkovits Gyula Altaldnos Iskola SZMSZ_2017. 26

rendkiviili indok alapjan, a szild irasbeli kérésére, az osztalyfonok javaslatira az
intézményvezetd vagy helyettese adhat felmentést.

Felmentés: A tanul6 joga, hogy — a sziilé kérésére - kérje a 16 oraig tartd foglalkozasokon
valo részvétel aloli felmentését. A kérelmet az adott tanévet megel6z6en, majus 20-ig irasban
kell benyujtani. A felmentésrdl illetve a részleges felmentésrdl, valamint azok visszavonasarol
az osztalyfonok javaslata alapjan — aki figyelembe veszi pl. a tanuld szorgalmat, tanulmanyi
eredményét, fejlesztésben valo részvételi kotelezettségét- az intézményvezetd dont. A sziild
felmentéssel kapcsolatos kérelme janius 15-ig modosithatd. Ezt kovetéen csak rendkiviili
esetben van lehetdség a modositasra.

7.AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja

A kiilso kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat a tanulék mindenek feletti érdekével 6sszhangban
szervezzuk.

Legfontosabb partnerek:
- Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
- Szomathely Kozgytilése, Oktatasi Bizottsag
- Gyermekjoléti szolgalat
- A pedagodgiai szakszolgalatok
- Pedagodgiai szakmai szolgalatok
- Iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatd

- Oktatasi Hivatal, Pedagogiai Oktatasi Kozpont Zalaegerszeg

7.2. A vezetOk €s a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja €s rendje

A Szombathelyi Tankeriilettel - a szakmai irdnyitds és a milkodtetés terén — elsdsorban az
intézményvezetd, feleldsségi koriikben az intézményvezetOhelyettesek, az iskolatitkar és az
iigyintéz0 tartja a kapcsolatot.

A pedagodgiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a didkonkormanyzattal
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval, az iskolafogaszattal —
a rendkiviili eseteket kivéve- igazgatohelyettesi szinten zajlik mindennapos esetek terén vald
kapcsolattartas.

Az intézményvezetd felelds

a tanulok és a kdzalkalmazottak rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak

- anevel0 és oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésének

gyermekjoléti szolgalattal, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasat végzo
szervezetekkel illetve személyekkel valo kapcsolattartasért.

- A Fenntartéval és az Oktatasi Hivatal hivatalos szerveivel valo egyiittmikodésért.
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7.3. Kapcsolattartds a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgaltatdkkal

A pedagodgiai szakszolgalat sziild és a pedagdgus neveld6 munkdjat, valamint a nevelési-oktatasi
intézmény feladatainak ellatasat segiti. A szakszolgalatokkal a kapcsolattartas, a napi egyiittmiikodés
elsésorban az ellatasban, szolgaltatasban részesiilo tanuld osztalyfonokének feladatkorébe tartozik.
Vezetoi szinten az illetékes (11.) igazgatohelyettes a felelds a kapcsolattartasért.

A szakszolgalatok az alabbi teriileteken segitik az iskolai neveld-oktaté munkat:
- gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas,

- szakértdi bizottsagi tevékenység,

- nevelési tanacsadas,

- logopédiai ellatas,

- tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

- konduktiv pedagbgiai ellatas,

- kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozésa és a

- gybgytestnevelés

A tanulok szakorvosi javaslat alapjan - a pedagogiai szakszolgalat altal kijelolt nevelési-
oktatasi intézményben -legkevesebb heti harom, de legfeljebb heti 6t tanoéra keretében
vesznek részt a gyogytestnevelésben. Amennyiben javaslata alapjan a tanuld tanulé a
testnevelésoran is részt vehet, akkor szamara is biztositani kell a mindennapos testnevelésen
valo részvételt. Ebben az esetben a gyogytestnevelés- €s a testnevelésorakon valé részvételnek
egyiittesen kell elérnie a heti 6t 0rat, ezek ardnyara az iskolaorvos, a szakorvos tesz javaslatot.

- aziskolapszichologiai ellatas.

Amennyiben egyes tanulok vagy a tanulok csoportja vonatkozdsdban olyan ismétlédd
viselkedési problémak jelentkeznek, melyeket nem tud sajat hatdskorében kezelni, Gigy az
intézmény vezetdje €rtesiti — iskolapszichologus hianydban- a pedagogiai szakszolgélatot,
hogy meghatarozza azt az idOpontot, amikor a gyermek, a tanuld koteles a pszichologus
tanacsadasan részt venni
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A pedagogiai-szakmai szolgaltatasok a intézmény, valamint a pedagogusok munkéjat, tovabba a
tanuloi érdekvédelemmel Gsszefiiggd tevékenységet segitik az alabbi teriileteken:

- pedagogiai értékelés,

- szaktanacsadas, tantargygondozas,

- pedagogiai tajékoztatas,

- taniligy-igazgatasi szolgaltatas,

- pedagogusok képzésének, tovabbképzésének €s Onképzésének segitése, szervezése,

- tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanuldtdjékoztato, -tanacsado szolgalat,

- a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tdmogatasahoz kapcsolodd korai jelzd- és
pedagbgiai tiamogatd rendszer miikodtetése.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas terén a kapcsolattartds, a napi egylittmikodés elsésorban a
szolgaltatasban érintettek feladatkorébe tartozik. Vezet6i szinten az illetékes (l.) igazgatohelyettes a
felelds a kapcsolattartasért.

Amennyiben lehetdség nyilik arra, hogy intézményiinkben iskolapszichologus lassa el kdznevelési
torvény értelmében ra harulo feladatokat, gy elsddleges célja a tanulok személyiségfejlesztése, lelki
egészségvédelme, tovabba a neveld-oktatd munka hatékonysaganak segitése lesz. Ennek keretében —
tobbek kozott- a kiemelten tehetséges gyermek, tanulo tehetséggondozasadban a pedagogusokkal €s a
pedagogiai szakszolgalat szakemberével kozosen kidolgozza az egyiittmiikddées €s az ellatas kereteit.
Ennek hianydban - kompetencidi mértékében- ezeket a feladatokat is a tanuloval kozvetlentil
foglalkoz6 pedagogus latja el illetve koordinélja.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

Az intézmény vezetdje felel a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
a gyermekvédelmi jelzOrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai
koordinalasaért.
Napi munkdjat az osztalyfonoki munkakozosséget iranyitd ifjusagvédelmi felelds segiti, aki

- gondoskodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok szakszerti ellatasarol.

- Segiti, koordindlja az iskola pedagogusainak gyermek- €s ifjusagvédelmi munka;jat.

- Figyelemmel kiséri a szakteriiletére vonatkozd jogszabalyokat €s palyazatokat

- Ugyintézoként a hivatalos levelezés szabalyait figyelembe véve késziti eld az intézményi
levelezést.

- Kiemelt feladata, hogy a krizishelyzetek elkeriilése érdekében — az osztalyfonokokkel és a
gyermek ¢és ifjusdgvédelemért felelds szervekkel egyiittmiikodve- szakszeriien szervezze a
problémak feltarasara irdnyulo tevékenységet, idejekoran jelzéseket kiildjon, koordinalja,
szervezze a sajat hataskorében nem megoldhato feladatokat.

- A megeldzés érdekében kapcsolatot tart a szakszerti segitséget add intézményekkel, a
rendOrséggel, az ifjusagi orvossal, a Nevelési Tanacsaddval, Gyermekjoléti Szolgalattal a
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Palos Karoly Csaladsegitd Kozponttal, Gyermek Ideggondozoval, a Voroskereszttel, a
Gyamiiggyel, a karitativ szervezetekkel, a Szocialis Szolgaltato Kozpontokkal, és a Teriileti
Gyermekvédelmi Szakszolgalattal.

Feladatkorébe tartozik tovabba:

a hatranyos, a halmozottan hatranyos ¢s a veszélyeztetett tanulok helyzetének segitése,
figyelemmel kisérése, nyilvantartasa.

a teriilethez tartozo statisztikai adatok naprakész gondozasa, adatszolgaltatas és az adatok
hozzaftérhetoségének biztositasa

a sziil6k és a tanulok tdjékoztatasa arrol, hogy milyen kedvezményre jogosultak, milyen
problémaval, milyen idépontban fordulhatnak hozza, milyen tovabbi gyermekvédelmi
feladatot ellatd intézményt és mi modon vehetnek igénybe.

részt vesz esetmegbeszéld csoportok munkajaban.

figyelemmel kiséri az igazolatlanul hianyzokat, ellendrzi annak adminisztralasat és megtesSzi
a szlikséges intézkedéseket az alabbiak figyelembe vételével:

o Ha a gyermek, a tanuld tdvolmaradasat nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az

iskola koteles a szlilot értesiteni a tankoteles tanuld elsé alkalommal torténd
igazolatlan mulasztasakor. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé figyelmét az
igazolatlan mulasztas kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen
maradt, és a tanuld ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziilgjét.

Az értesitést kovetden a gyermekjoléti szolgalat és az iskola és haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztds okanak feltardséra figyelemmel
meghatarozza a tanulot veszélyeztetd és az igazolatlan hidnyzast kivaltd helyzet
megsziintetésével, a tanuloi tankotelezettség teljesitésével kapcsolatos, tovabba a
tanulo érdekeit szolgalo feladatokat.

Ha a tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc tanitasi orat és
egyéb foglalkozast, az iskola a mulasztasrol tdjékoztatja az altaldnos szabalysértési
hatosagot, valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely
kozremiikodik a tanuld sziiléjének az értesitésében. Ha a tankoteles tanul6 igazolatlan
mulasztdsa egy tanitasi évben eléri az Gtven tanitasi orat és egyéb foglalkozast, az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatdsagot.

Az ifjisagvédelmi felelos rendszeresen ill. folyamatosan beszdmol iskolavezetoknek a végzett
munkajarol, a folyamatban 1év6 €és az aggodalomra okot add, veszélyeztetést jelentd ligyekrdl. Az
aktualitasok fliggvényében folyamatosan tajékoztatja az illetékes osztalyfonokoket. Tevékenységérol
legalabb félévente beszamol a tantestiiletnek.
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7.5. Kapcsolattartds az iskola-egészségligyr ellatdsat biztositd egészségligyi
szolgaltatoval

Intézményiink gondoskodik a nevelés ¢és oktatas egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtésérol, a tanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezésérol ¢és a
munkavallalok foglalkozas-egészségiigyi vizsgalatarol az alabbiak szerint:

- Atanulok egészségiigyi ellatasat a gyermekorvos €s a védono a jogszabalyoknak megfelelden,
a Szombathelyi Egészségiigyi és Kulturalis Intézmények Ellato Szervezetéval valo szerzodés
alapjan végzi. Kapcsolattartd: intézményvezetd és osztalyfonokok. Az igazgatd kozvetlen
kapcsolatot tart az iskola ifjusagi orvosaval. A védono az osztalyfonokokkel illetve az iskola
voroskeresztes tanarelnokével tartott kapcsolaton keresztiil egyeztet a teendokrdl illetve a
sziikséges szervezési feladatokrol. Az iskolafogaszattal a teriiletért illetékes igazgatohelyettes
tartja a kapcsolatot.

- A munkavallalok alkalmassagi és foglalkozas-egészségiligyi vizsgalatait — a Tankeriilettel
szerzddéses jogviszonyban 4ll6 - foglalkozas-egészségligyi szakorvos latja el. Kapcsolattarto:
intézményvezetd

8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A jogszabalyokkal 0sszhangban intézményiinkben {innepeljik a nemzetiink szabadsagtorekvéseit
tiikkr6z0, tovabba nemzeti multunk martirjainak emlekét, példajat 6rzo, az aradi vértanuk (oktober 6.),
a kommunista és egyeb diktatarak aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a
Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti iinnepek.

Mindezen tal az iskolankban - Pedagdgiai Programunkkal 6sszhangban- kiemelt figyelmet forditunk
iskolankban a hagyomanyok apolasara is, az alabbiak szerint:

Az iskolai rendezvények ¢és megemlékezések méltd megiinneplésérol az éves Munkaterv
programnaptarjaban megjelolt munkakozdsség illetve munkacsoport feladata gondoskodni. A
kotelez6 iskolai megemlékezéseket — az éves munkatervben meghatarozottak szerint - iskolai
keretben vagy osztalyk6zosségekben linnepeljiik.

A Derkovits-Hét rendezvénysorozatanak — témahét keretében valo- megszervezése, valamint a
Kismenedzser-programhoz kapcsolodo projektnap is része az intézményi hagyomanyoknak.

E rendezvénysorozat keretében képzési rendszeriink sajatossagai és pedagdgiai programunk kiemelt
értékei, az egyéni arculatunkat megjelenitd rendezvényeink és hagyomanyaink kapnak fészerepet,
melyek 1d6rdl-idore 0j elemekkel egésziilnek ki.
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Az iskola hagyomanyos rendezvényei a kovetkezok:

Derkovits-hét, melynek megrendezésére minden évben kotelezettséget vallalunk.

Koszortzas

Verssorolo

Gyermekszemmel — rajzol6 verseny — kiallitas
,Kismenedzser-témanap

Sportnap,

Nyelvi nap

Derkovits vetélkedo

Tovabbi, a Munkatervben tobbnyire évente- kétévente tervezett programok

A kozpontilag kotelezd linnepségek a Munkatervben meghatarozottak szerint és az abban eldirt
felelosok feliigyeletével zajlanak. A tanévnyito linnepélyt az alsé tagozat, a tanévzardt a felsé tagozat
rendezi. A Dballagas feleldse a mindenkori 7. évfolyam. Megszervezéséért az illetékes
igazgatohelyettes felelds. A tobbi linnep vagy megemlékezés - életkori sajatossagokat is figyelembe

Gyermekszemmel — rajzol6 verseny — kiallitas
Ovodasok jatékos sportversenye a Derkovits kupaért
Német nyelvil szavaloverseny

Beiskolazasi programok, Golyatabor

Angol nyelvi internetes verseny
Természettudomanyi nap

Tanulményi kiranduldsok, 6szi tlra,
Gyermeknap

Télap6 tinnepély, fenydiinnep, karneval

Nyilt tanitasi napok

Nyugdijasok kdszontése,

Tantestiileti kirandulas

Iskolai tinnepélyek

véve - osztalykeretben keriil megrendezésre (pl. Anyak Napja, télapo...).
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9.AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Veédo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben
val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Mindenek felett fontosnak tartjuk, hogy tanitvdnyaink az intézményben vald jogszeri
benntartdzkodas illetve az intézmény altal szervezett programok alatt feliigyelet mellett, biztonsagban
legyenek. Ezért, valamint a megeldzésében, a védo-6vo intézkedések betartasaban, €s a baleset esetén
eldirt teendOk megtartasaért az intézmény vezetdi €s a felligyeletért felelos pedagdgusok, valamint a
biztonsagos kornyezet kialakitasaban, karbantartdsaban kompetens személyek a feleldsek.

A balesetvédelmi és biztonsagi szabalyokat (a tlizriadoval €s a bombariadoval kapcsolatos
tennivalokkal egyiitt), a tanulok egészsége, testi épsége védelmére vonatkozo eldirdsokat, koztiik az
eszkdzhasznalatra és mozgatasra vonatkozok is, a foglalkozassal egyiitt jardé veszélyforrasokat,
(kiilonos tekintettel a testnevelésre és a technikara) a tilos és az elvarhaté magatartas format az
osztalyfonokok, illetve a szaktandrok a tanév elsd tanordjan ismertetik a tanulokkal. Az ismertetés
tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A tanulok balesetbiztonsaggal kapcsolatos szokasainak, magatartasi formainak kialakitasaért — az
intézményvezetésen kiviil- elsésorban az osztdalyfénokok és a fokozott balesetveszélyt jelentd
programokat, foglalkozasokat farto pedagogusok a felelések. Ennek kapcsan

- a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran ki kell alakitaniuk a tanulékban a biztonsagos
intézményi kornyezet megteremtésének készségét, at kell adni a baleset-megeldzési
ismereteket a fobb kozuti kozlekedési balesetek, a mérgezés, fulladas veszélyei, az égés, az
aramiités, valamint az esés témakorében,

- fejleszteni kell a gyermek, a tanul6 biztonsagra torekvd viselkedését.

- Az iskolén kiviil akkor szervezhetd foglalkozés, ha a tanulok intézményi feliigyelete a kiilsé
helyszinen, tovabba az oda- és visszajutas kozben biztositott. Kiils¢ helyszinrdl (pl.
palyaudvar, verseny, kirdndulés helyszine...) a tanul6 csak akkor tdvozhat pedagdgus (vagy
a sziilo) feliigyelete nélkiil, ha azt a sziild elére irasban kéri.

- Az iskolan kiviil szervezett foglalkozasrol a sziilot elozetesen tdjékoztatni kell. Abban az
esetben, ha a kiilsé helyszinre torténd eljutas akadalyozza mas tanitasi 6éra megtartasat,
gondoskodni kell a kiesett tanitasi 6ra potlasarol.

- Az iskolan kiviili rendezvények biztonsagahoz kapcsoloddan a megfeleld feltételek és a
tanuloi magatartas biztositasaért a szervezd pedagogus a felelds.

- Az intézményben, valamint az iskoldn kiviil a tanulok részére szervezett rendezvényeken a
népegeészségiigyi termékadordl szolo 2011. évi CIIL térvény hatdlya ala tartozd, tovabba
alkohol- és dohanytermék nem arusithatd. A tanulok részére szervezett rendezvényeken az
intézményen kiviil - csakugy, mint az iskolaban - alkohol- és dohanytermék nem fogyaszthato.

- A feliigyeletért felelds kolléganak a tanulok feliigyeletérdl a Hazirendben és az iskola
munkarendjében leirtak szerint kell gondoskodnia, aki az esetleges balesetnél vagy rendkiviili
helyzetben haladéktalanul megteszi a tanulod érdekében sziikséges intézkedéseket, sziikség

32/74



Szombathelyi Derkovits Gyula Altaldnos Iskola SZMSZ_2017. 33

esetén ment6t hiv, lehetdség esetén segitséget kér a védonotdl, illetve az iskolaorvostol. A
balesetet haladéktalanul jelezni kell az ligyeletes iskolavezetonek (aki sziikség esetén
intézkedik és jelzést kiild a Fenntartonak) és a sziilének, be kell irni a tanuld tajékoztatd
flizetébe és az ligyeleti naploba, és 24 6ran belill jelenteni kell a munkavédelmi felelosnek.

A munkavédelmi felelés mindezen tul gondoskodik az intézményi dolgozok balesetvédelmi
oktatason valo részvételérdl, annak dokumentéalasarol és — a védondvel egyiitt- gondoskodik arrol,
hogy az elsésegélynyujtas feltételei biztositva legyenek az intézményben: a szaktantermekben,
rendezvényeken, valamint az intézményen kiviil.

Koordinalja a munkaegészségiigyi feladatok ellatasat.

Félévenként beszdmol a Tantestiiletnek az aktualis esetekrél és jobbitd javaslatot tesz a
balesetek elharitasa érdekében.

A dolgozokat ért esetleges balesetek esetén — az iskolavezetésen kiviil- az iskola
munkavédelmi feleldse és az iskolatitkar hivatott a sziikséges intézkedések megtételére.
Kijelolt elsdsegély-hely az orvosi rendeld illetve az iskolatitkarsag. Az esetleges munkahelyi
balesetek dokumentaldsa a munkavédelmi felelds feladata.

A munkavédelmi-balesetvédelmi ellendrzés rendszere: a munkavédelmi feleldsi feladattal
megbizott pedagogus rendszeresen és alkalmankénti ellendrzést végez az intézmény egész
teriiletén vagy egyes részterliletein. A tanév eleji munkavédelmi bejarason és egyéb
alkalmakkor, - ha azt a felelés munkavédelmi szempontbdl indokoltnak tartja- az iskola
igazgatoja (vagy helyettese), a gazdasagi ligyintézo €s a gondnok is részt vesz a bejarasban.

a hibakrol iktatott jegyzokonyv késziil és elharitasukrol gondoskodni kell

a pedagogusok kotelesek a baleset megel6zésében és elharitasban legjobb tudasuk szerint
kozremitkddni

megvaltozott veszélyforrdsok esetén az oktatdst, az iizemeltetést és a kivitelezdi
tevékenységet 0ssze kell hangolni és ezt az érintett pedagégusokkal egyeztetni kell.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulét megilleti a jog, hogy rendszeres egészségligyi feliigyeletben és ellatasban részesiiljon.

Ennek keretében a tanulo

évenként legalabb egyszer fogaszati, szemészeti €s altalanos szlirdvizsgalaton vesz részt, és
megkapja a véddoltasokat

A tisztasagi és szlirdvizsgalatok elvégzése a gyermekorvos és a védéno feladata, a szervezést
¢s a felligyeletet az osztalyfonokok €s az érintett pedagodgusok segitik.

A fogészati ellatas a varosi gyermekfogaszati szakrendeléssel vald egyiittmiikodés keretében
biztositott. A tanulok vizsgalatra vald csoportos kiséretét az igazgatdhelyettesek szervezik, a
kiséretet az osztalyfonokok biztositjak.
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- Haazintézmény vezetdje megallapodast kot az intézményben iizemeld €lelmiszerarusité iizlet
vagy aruautomata mikddtetésére, ugy a dontéséhez beszerzi az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakvéleményét.

- Az iskola voroskeresztes tandrelnoke - a védondvel egyiittmiikodve - kozremiikodik a tanulok
egészségnevelésével kapcsolatos feladatok megvaldsitasdban, a versenyekre valo
felkészitésében,

- Balesetek esetén a tanuld aktualis feliigyeletéért felelés pedagoégusnak intézkednik az
els6segélynitjtasrol illetve annak megkezdésér6l. LehetOség esetén az iskolaorvosi vagy
védonoi ellatast kér a tanuld szamara, és megteszi az ehhez kapcsolodo intézkedéseket (értesiti
az tiigyeletes iskolavezet6t, a munkavédelmi feleldst, bejegyzést tesz az iskolanaploba, és
gondoskodik arrdl, hogy a ,rendkiviili eseményrél” az intézmény értesitést kiildjon a
Fenntartonak).

- Sziikség esetén a védond, az iskolatitkar vagy igazgatdhelyettes ment6t hiv.

Az munkavallaldk biztonsagos munkavégzésének feltételeit az intézmény vezetd — hataskorének
mértékében- biztositja illetve intézkedik a Fenntartonal.

- Elvégzi a biztonsagi feladatok intézményi szintii irdnyitasat és elledrzését

- Gondoskodik az intézmény munkavédelmi szabdlyzatanak kidolgozasarol,

- abelépd dolgozok munkaalkalmassaganak dokumentacigjarol

- adolgozdk foglalkoztatas-egészségligyi vizsgalatra kiildésérdl (elozetes, ismétld, rendkiviili)
- abalesetek bejelentésének, kivizsgalasanak, dokumentalasdnak meglétérol,

- amunkavédelmi rendelkezések végrehajtasarol, ellendrzésérol és folyamatos megtartasarol,

- a munkabiztonsagot veszélyeztetd hibak kijavitasarol, illetve a veszélyezetd helyzetek
Tankertiletnek valo jelzésérol.

A munkavallal6 felelds azért, hogy megismerje az egészségét nem veszélyeztetd, €s a biztonsagos
munkaveégzés ra vonatkozd szabalyait. Ha a tanulok illetve a dolgozdk baleset vagy
munkabiztonsaggal kapcsolatos veszélyeztetettségét tapasztalja, azt haladéktalanul koteles
jelenteni az intézmény vezetdjének.

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az iskola épiiletével, valamint az iskolaban folyo tevékenységgel kapcsolatos, kozelebbrol elore
meg nem hatarozhato rendkiviili eseményeket a szabalyozasoknak, ennek hianyaban az illetékes
iskolavezetd utasitasainak megfeleléen kell kezelni. E téren az esetleges problémak megeldzése
illetve megoldasa a feleldsok bevondsaval torténik az aldbbiak szerint:

Ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-
oktatasi intézmény muikddtetése nem lehetséges, az intézményre kiterjedd veszélyhelyzet
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esetében az intézményvezetd a fenntarté €és a koznevelési feladatot ellatd hatosag egyideju
értesitése mellett, rendkiviili sziinetet rendel el.

A 3.2-es pontban leirtak szerint tigyeleti rendben gondoskodunk arrdl, hogy a tanuldk az iskolaban
vald jogszerl tartdozkodas idején biztonsadgban legyenek. Azokat a helyzeteket, dolgokat és
jelenségeket, melyek szamukra veszélyt jelenthetnek, minden pedagdgusnak kotelessége
elkeriilni, sajat teriiletén feltarni, és — amennyiben azt sajat jogkorében nem tudja elharitani- gy
az iskolavezetésnek jelezni.

Az intézményt érintd rendkiviili eseményeket haladéktalanul, az intézményben tortént intézkedést
kovetden, sziveskedjen jelezni a Tankeriiletbe az alabbiak szerint.

- e-mailben, szerkeszthetd formaban (nem sziikséges hivatalos levél),
- a Tankeriilet szakmai igazgatohelyettésnek és az intézményi feleldsnek,

- roviden, targyszertien, 4-5 mondatban.

Rendkiviili eseménynek mindsiil a tanuldkat és az intézmény alkalmazasaban levd személyeket
érintd minden olyan esemény, amely elére nem lathatd munkaltatoi, igazgatasi vagy hatdsagi
intézkedést kovetel, €s sajtoérdeklédésre adhat okot.

Rendkiviili események kozé tartozik kiilondsen:

- ablincselekmény, vagy annak megalapozott gyanuja,

személyi sériiléssel, illetve orvosi vagy mentdszolgalati beavatkozassal jard baleset
(fliggetleniil attol, hogy a kdznevelési intézmény teriiletén kovetkezik be, vagy sem),

- jelentds anyagi karral jar6 esemény,

- foglalkoztatott altal elkdvetett olyan sulyos kotelezettségszegés, mulasztas, amely a diakok
érdekeinek sérelmére torténik,

- természeti csapas, katasztrofahelyzet,

- minden egyéb rendkiviili esemény, amely a feladatellatast befolyasolja, és a kézvélemény
érdeklddésére szamot tarthat.

Teendok tanulobaleset esetén:

- Legfontosabb teendé az elsdsegélynyujtas. Ezért és a munka- és hazirend, valamint a
balesetvédelmi és biztonsagi szabalyok betartasaért tanoradkon az illetékes pedagogus, 6rakozi
szlinetekben, illetve tanitas eldtt €s utan az adott teriileten ligyeletes pedagdgus a felelds.

- A nyolc napon tal gydgyuld sériiléssel jaro tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
A vizsgalatot az igazgatd vagy helyettese, az iskola munkavédelmi felelése és a tanulod
osztalyfénoke és az aktualis feliigyeletéért felelos pedagogus végzi.

- A vizsgalat soran fel kell tdrni a kivalto €s a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
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A baleseteket az elektronikus jegyzékonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetség, jegyzokonyvet kell
felvenni. Felel6s: Munkavédelmi felelds, ligyeletes iskolavezetd

A stlyos baleset (Id. 20/2012. EMMI rendelet 169.§ (5)) kivizsgalasaba legalabb kozépfoka
munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni.

A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat - az elektronikus uton Kkitoltott jegyzokonyvek
kivételével - a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak.

Az elektronikus uton kitdltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzokonyv
egy példanyat at kell adni a sziildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat az intézményében kell
megorizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgélatot az adatszolgaltatas hataridejére

nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

A tanuldbalesek ikivizsgalasat kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld
esetek megeldzésére. Felelds: Munkavédelmi felelds, igazgatd

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a rendelkezésre allo adatok kozlésével —
a tankertilet eldirasanak megfelel6 modon- azonnal be kell jelenti a fenntartonak.
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Tizvédelem, bombariado...

Az iskola tiizvédelmi feleldse a tanév kezdetén gondoskodik arrdl, hogy az iskola dolgozoi
tlizvédelmi oktatdsban részesiiljenek, illetve megismerjék a tlizriado-tervet. Az oktatas tényét
dokumentalni kell.

Rendkiviili veszély esetén gondoskodik a szakszerli megeldzésrdl, illetve védelemrdl az alabbiak
szerint:

- Estleges bomba elhelyezéssel kapcsolatos bejelentés, vagy bomba elhelyezésére utald gyanu
esetén az iskolat haladéktalanul ki kell iiriteni és a tanulok biztonsagos elhelyezésérdl

gondoskodni kell.

- A menekiilési utvonal biztositdsa a tlizriadd tervben meghatarozottakkal megegyez6
bombariad6 esetén is.

- Az iskola folyosdjan ¢€s a tanari szobaban ki kell fliggeszteni az iskola kitiritésénél iranyado,
a menekiilési Gitvonalat tartalmazo helyszinrajzot.

- Bombariad6 esetén haladéktalanul gondoskodni kell az esetleges bomba megtaldlasa és
eltavolitasa érdekében a tlizszerészek értesitésérol.

- A veszély elharitdsaval egyidejlileg mindent el kell kovetni annak érdekében, hogy a
cselekménnyel, illetve rendzavardssal, panikkeltéssel gyanusithatdé személyt megtalaljak és
megbiintessék.

- A tlizriad6 és a bombariadé zokkenOmentes lebonyolitasaért az egész tantestiilet, a riadd
esetén valo teendOk megismertetéséért a tlizvédelmi felelds és az osztalyfonokok feleldsek.

Az iskola fenntartja szolgaltatokkal kotott megéllapodas utjan gondoskodik az intézmény
vagyonvédelmérdl és biztonsagardl (riasztd rendszer), valamint - a dolgozok vonatkozasaban- a
balesetvédelmet, a munka-tliz- ¢és érintésvédelmet érintd feladatok ellatasaval kapcsolatos
képzésekrdl. A teljes személy és vagyonbiztonsag érdekében azonban portas alkalmazasara lenne
sziikség.

9.4. A személyszallitassal egybekotott iskolai programok eljarasrendje

A személyszallitassal egybekotott iskola programot szervezé pedagogus feladata mindenek felett a
tanulok biztonsaganak szem el6tt tartasa.

Ennek érdekében koteles a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozé cégektdl elézetesen irasos
nyilatkozatot kell kérni arrél, hogy

e aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak
e az ¢rintett gépjarmi megfelelé miiszaki allapotban van ¢€s
e rendelkezik az érvényes okmanyokkal.

Figyelemmel kell lennie arra is, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd utazas nem fejezddik be 23
ordig, ugy az utazast meg kell szakitani. A 23 o6ra és hajnali 4 o6ra kozotti iddsavban a
gépkocsivezetonek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az idore.

Legalabb 24 oraval az utazas megkezdése elbtt az intézményvezetod részére le kell adnia az
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e Utvonaltervet

e az utasszallitd cég adatait, valamint a

e pontos ¢€s teljes korti utaslistat, amelyen a torvényes képviselok elérhetdségei is szerepelnek.
Amennyiben az elutazast kdzvetleniil megelézden az utaslistaban valtozas torténik, ugy arrol
az utazas megkezdése elott az intézményvezetot értesiteni kell.

A hatalyos rendelkezések betartasaért — a tanuldk magatartasaval kapcsolatos egyéb eldirdsok
betartatasat is ide értve — az utazast kisérd pedagogusok feleldsek. Az onként jelentkezd tovabbi
kisérok, illetve egyéb jelen 1€vo személyek a pedagdguskiséretet nem helyettesitik.

Az utazas el0készitése soran illetve annak megkezdése eldtt az utazas szervezodje gondoskodni koteles
arrol is, hogy - az ¢életkori sajatossagokat és az utazashoz hasznalt jarmi sajatossagait figyelembe
véve —

o felhivjék a tanulok figyelmét az utazas soran elvart magatartasra (pl. iil6hely, biztonsagi v,
kapaszkodok, ablakok ¢és szell6zOnyilasok, vészkijarat, poggyasz elhelyezése stb.), illetve az
esetleges veszélyhelyzetben sziikséges teenddkre.

e Amennyiben az utazds soran (pl. a gépjarmiivel, a forgalommal, a tanuldk, a kisérék
magatartasaval, stb. kapcsolatban) rendkiviili esemény kdvetkezne be, Uigy arrdl — az esemény
jellegét figyelembe véve (pl. igényel-e azonnali intézkedést) — mieldbb, de legkésdbb az
utazast kdvetkez0 tanitdsi napon az utazést szervezd pedagdgusnak az

e atanuldkat, gyermekeket szallito autobusznak meg kell felelnie a kdzuti jarmiivek forgalomba
helyezésének és forgalomban tartasanak miiszaki feltételeirél szolo 6/1990. (IV. 12.) KEBHEM
rendelet 112/A. §-dban foglalt muszaki feltételeknek, rendelkeznie kell digitalis menetird
késziilekkel, és az autdbusz elsd forgalomba helyezésének évétdl szamitott életkora nem
haladhatja meg a 13 naptari évet.

e Magyarorszag teriiletén kiviilre irdnyul6 autdbuszos iskolai kirdndulasra olyan szolgaltatoval
kothetd szerz6dés, amely véllalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy
a kirandulas lebonyolitdsdhoz a kozuti jarmilvezetok egészségi alkalmassaganak
megallapitasarol szold 13/1992. (VI. 26.) NM rendelet 1. melléklet 6. pont 6.2.1.1.
alpontjdban meghatarozott betegséggel (obstruktiv alvadsi apnoe szindroma) nem kiizdd
gépjarmiivezetdt biztosit.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Mindségpolitikankat, a helyi mindséget, a nevelé-oktatd6 munka mindségfejlesztési,
mindségiranyitasi, mindségbiztositasi rendszerének mitkodését a Pedagdgiai programmal hataroztuk
meg. A célnak vald6 megfelelés szerinti miikodést a PDCA-SDCA ciklus alkalmazasaval
folyamatosan szem eldtt tartjuk.

Els6sorban az iskolavezetés feladata, hogy — lehetéségeinek mértékében, az intézmény céljainak
elérése érdekében a lehetd leghatékonyabban banva az emberi eréforrassal - megteremtse a hatékony
milkodés feltételeit, Osztondzze és segitse az egyéneket és a csoportokat a magasabb szinvonal
elérésére, biztositsa az irdnyitokkal és a helyi tarsadalommal a harmonikus kapcsolatot, és az
iskolahasznalok elvarasait figyelembe véve segitse az iskola célrendszerének és arculatanak
formalasat. A stabil, nyilvanos értékrenden €s a tanterveken nyugvo mindennapi munka segitése,
ellendrzésének megszervezése és az értékelés soran elengedhetetlen, hogy a kovetkezetességgel
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Osszhangban a valtozasokra is figyelemmel legyen, ¢&pitsen az egyének ¢és kozosségek
kezdeményezésére, probléma megoldasi javaslataira, konstruktivitasara.

Altalanos kovetelmények: Az iskola bels ellenérzésével szemben az alabbi kovetelményeket kell
figyelembe venni.

- Legyen 6sszhangban az Onértékelési és Tanfeliigyeleti kézikdnyvek elvarasaivel
- Vegye figyelembe az Onértékelési és mindsitési iitemtervet

- Torekedjen arra, hogy - a kiilsé ellenérzések szempontjaival 0sszhangban- segitse el6 az
onértékelést.

- Segitse el ¢és 0sztondzze a hatékony oktato-és neveldmunkat! Legyen kiilonos figyelemmel
a beiskolazas sikerére, az innovaciora és jaruljon hozza az intézmény pozitiv megitéléséhez!

- Az ellendrzések soran a tantervi kovetelmények, a kompetenciamérések eredményei,
valamint a tanulokovetési (iskolan beliili és kozépiskolai) adatok alapjan értékelje az
eredményességet.

- Tanév elején a munkakézdsségek munkatervilkbe megtervezik azokat a témakordket,
amelyekbdl felmérést kivannak végezni.

- Téamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kellé iddben jelezzen az intézmény
miitkodése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiild intézkedésre,
tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozzd a hibédk, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és a gazdalkodas javitasahoz.

- Az dralatogatast, ellendrzést végzok sziikség szerint megbeszélik a tapasztalatokat.
Az ellendrzést végzik:

- azintézmény vezetdje

- azigazgatohelyettesek

- munkakdzosségek vezetdi

- osztalyfénokok

- munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan

Az ellendrzések a folyamatos illetve az i1ddszakonkénti Onellendrzésekre épiilnek. Ezek
vonatkoznak a tartalmi munkara (pl. tanterv, tanmenet, programterv...) illetve az adminisztraciora
(naplok, tajékoztatd fiizetek, munkaidé elszamolés...). Az Onellenérzést az iskolai
dokumentumokban (pl Munkaterv, differencialt bérelemek ¢és potlékok odaitélésének
szempontrendszere, SZMSZ, Hazirend, Munkakori leiras, Belsé szabalyzatok, eljarasrendek...)
meghatéarozottak, valamint az iskolavezetés altal alkalmanként 6sszedllitott szempontrendszer is
segitheti. A kiilonféle felelosoknek a feleldsi tertiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
és beszamolasi kotelezettségiik is a teriiletért felelds igazgatohelyettesek és az igazgatd és a
tantestiilet felé.

Az ellen6rzés teriletei:
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pedagogiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok ellendrzése.
id6szakos, allandd, kiemelt és specialis ellendrzések
tanoran kiviili foglalkozasok, irasos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések

gyermekvédelem, balesetvédelem, munkavédelem

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatd munka egészét. Egyrészt biztositja,

hogy az ellen6érzés soran felmeriilé hibak feltarasa idoben torténjen, masrészt fokozza a munka
hatékonysagat.

Az intézménvezeté — a helyettesekkel valo egylittmiikodés keretében felel

az intézmény szakszerl és torvényes mikodéséért,
a pedagogiai munkaért

a fenntarté altal rendelkezésre bocsatott eszkozok tdle elvarhatdé gondossaggal valo
kezeléséért

az intézmény gazdalkodaséaval kapcsolatos kompetencidinak intézéséért

A pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az intézményben

végzett neveld és oktatdo munka, egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsd szakértovel torténd
értekelése céljabol.

A Nemzeti Kozneveléasi Torvény 148-152.§-aval, valamint az Onértékelési és a tanfeliigyeleti
kézikonyvekkel 6sszhangban elvégzi a pedagogus, a koznevelési intézmény vezetdje és a koznevelési
intézmény ellendrzésével és a pedagogusok mindsitésekkel kapcsolatos feladatokat

Intézményvezetd ellendrzése esetén az €rintett intézményvezetd legkésobb az ellendrzési terv
elkészitése évének november 30-aig feltolti a hivatal altal miikddtetett informatikai tamogatd
rendszerbe a vezetdi tevékenységet bemutatd dokumentumokat:

A koznevelési intézmény ellendrzése esetén az érintett intézmény vezetdje legkésébb az
ellendrzési terv elkészitése évének november 30-dig feltdlti a hivatal altal miikddtetett
informatikai tdmogatod rendszerbe az ellendrzést megel6zé két tanév munkatervét és éves
beszamolojat, a legutobbi tovabbképzési programot és az ahhoz kapcsolodd beiskoldzasi
terveket, valamint az intézményi eredményeket, ide értve az ellendrzés évét megel6zd 6t
évben lebonyolitott, az intézményre vonatkozoan kotelezd orszagos mérések eredményeit,
kiértékelését, az azokkal kapcsolatos intézkedéseket bemutaté dokumentumokat.

Az intézményellendrzés lezarasat kovetd negyvendt napon belill, az Osszegzd szakértdi
dokumentuma alapjan 6t évre sz6l6 intézkedési tervet készit, amelyben kijeldli az intézmény
pedagbgiai-szakmai munkdja fejlesztésének feladatait.

Az intézkedési tervet a nevelGtestillet az intézményellendrzés Osszegzd szakértoi
dokumentumanak 147. § (8) bekezdése szerinti rogzitésétdl szamitott hatvan napon beliil
hagyja jova. Az intézkedési tervet az érintett intézmény vezetdje a jovahagyast kdvetden
haladéktalanul feltolti a hivatal altal miikodtetett informatikai tamogato rendszerbe, amely azt
elérhetdvé teszi a hivatal szdmara.

Az intézkedési tervet az intézményvezetd kiildi meg a fenntart6 szamara.
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A szakmai munkakozosség vezetdje ( a 4.1.2 pontban meghatarozottakon kiviil) részt vesz a

nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkdjanak irdnyitasdban, tervezésében, szervezésében és

ellendrzésében, 0sszegzo véleménye figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Az intézményvezetés altal megszervezett folyamatos belsé ellendrzés hatékony, tervszeri

milkodtetését a munkakozosségek vezetdi végzik, akik

- felelések az iskolai munkatervvel és a pedagogiai programmal 6sszhangban allo, annak
megvaldsuldsat segitdé munkaterv és Oraldtogatdsi terv kidolgozasaért és iddaranyos
megvalositasaért, a javitd és osztalyozo vizsgak szakmai szervezéséért.

- a tandrak ¢és tanoran kiviili foglalkozasok munkdjaval, rendjével kapcsolatos észrevételek
intézményvezetéshez torténd tovabbitasaért

- Feliigyelik a mérési koncepciot, ellendrzik a tanmenet meglétét és az annak megfeleld
haladést, a munkak6z6sségi szabalyozasok betartasat.

- Sziikség szerint, de félévente legalabb 2 tandrat vagy tanoran kiviili foglalkozast latogatnak.
A latogatasokat megbeszélés is kovesse! Az oralatogatasokat a naploban dokumentalni kell.

- A pedagogusok munkajanak értékelésre kidolgozott szemponrendszer alapjan évente legalabb
egyszer véleményezik a munkakozosség tagjainak munkajat, javaslatot tesznek a bérek
differencidlasara.

- Sajat hataskoriikben meg nem oldhatd szakmai problémdékat haladéktalanul jelzik az
iskolavezetésnek.

- Felelésen szervezik, iranyitjak, ellendrzik, értékelik a kompetenciamérések eredményességét,
javaslataikkal és tevékenyen is kézremiikddnek a folyamatos javitas-fejlesztés érdekében
végzett feladatok ellatdsaban.

Pedagdégusokra vonatkozo ellendrzések

Szakértoi ellenérzés esetén az ellendrzésben érintett pedagogus az ellendrzési terv elkészitése évének
november 30-aig feltolti a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogallasarol
szolo 1992. ¢évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl szolo
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet 8. § (1) bekezdésében meghatarozott portf6liobol

- aszakmai Onéletrajzot,
- apedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat,
- aszakmai élettt értékelését

Ezen tulmenden az intézmény minden dolgozodja felelés a maga teriiletén dolgozok iranyitasaért,
ellendrzeéséért €s értékeléséért. Az ellendrzéshez, mérésekhez az ellendrzést végzok tervet készitenek,
amit a pedagogiai program ¢€s az éves munkatervek alapjan iitemeznek. Az ellendrzés szempontjai
nyilvanosak. Az ellendrzésre kertilo teriiletek felel0sei a munkat el0készitik, sziikség szerint segitik.
A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, ill. az ellendrzés természetének megfelelden
bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre, melynek legjellemzdbb forméja az oralatogatas.

A pedagdgusok munkajat jogszabalyokkal, a kiils6 ellenérzésekkel, az iskola miikodését szabalyozo
dokumentumokkal és a munkakori leirassal 6sszhangban az intézményvezetdk €s a munkakozdsség
vezetdk ellendrzik.

A nem pedagdogus munakdrben foglalkoztatottak ellendrzése az intézményvezetés feladata.
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11,

A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO

FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

2011. évi CXC torvény 58.§ (3) értelmében: ha a tanuld a kotelességeit vétkesen €s sulyosan
megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irdsbeli hatdrozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A

fegyelmi és kartéritési feleldsség pedagogiai célokat szolgal. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi
eljaras nem indithat6.A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen
kéri. Kiskoru tanulo6 esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,
b) szigori megrovas,
c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba, (akkor alkalmazhatd, ha az
iskola igazgatoja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatdjaval megallapodott)

e) eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankételes tanuloval szemben az bekezdés e) és f) pontjdban meghatarozott fegyelmi biintetés
csak rendkiviili vagy ismétlddo fegyelmi vétség esetén alkalmazhat6. Ekkor a sziil6 koteles
Uj iskolat keresni a tanulonak. A fegyelmi biintetést hozo iskola segitséget nyujt a sziilonek az
uj iskola megtalalasaban.

Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténd elhelyezése a sziil6 kezdeményezésére
tizenot napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles masik iskolat,
kollégiumot kijel6lni szamara.

A ¢) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis kedvezményekre és juttatasokra nem
vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd - vagy szabdlysértési eljaras indult, és az nem
végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hataridot a jogerds hatarozat kozlésétol
kell szamitani. A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét,
az elkdvetett cselekmény sulyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai didkdonkorméanyzat véleményét a
fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

Eljarasrend:

A fegyelmi eljaras meginditdja az iskolavezetdség lehet.

42174



Szombathelyi Derkovits Gyula Altaldnos Iskola SZMSZ_2017. 43

- Ezt megeldzden az alapos indokot a fegyelmire okot add, az esetet illetve koriilményeket
feltaro, azt legjobban ismerd kolléga és az osztalyfonok irdsban, bels6 feljegyzés formajaban
dokumentalja az iskola vezetdsége felé.

- A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjeldlésével - a tanulot és a kiskoru tanulo
szll6jét értesiteni kell.

- Az ¢értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziild kiilon - kiilon a targyalas
elott legalabb nyolc nappal megkapja.

- A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eldadja. A ,,meghallgatds” dokumentdland6 illetve a tanuld irésbeli
feljegyzésével is helyettesithetd. Ha a meghallgatdskor a tanuld vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.

- A targyalasra a tanulot €s a kiskort tanuld sziiléjét meg kell hivni. Kiskoru tanulo esetén a
fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni.

- A fegyelmi eljarasban a tanulot és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti. A tanuloval
szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithaté meg.

- Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanuld
javara megvaltoztatja, a tanuld osztilyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld valasztasa szerint az iskoldban vagy a fiiggetlen
vizsgabizottsag eldtt osztalyozo vizsgat tegyen.

- A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb

o meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
biintetés esetén hat honapnal,

o athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban
a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét
hoénapnal.

- Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatirozatot lehet. Ha a végrehajtds elmaradésa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elhdrithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

- A fegyelmi eljaras lefolytatdsanak alapvetd szabalyait jogszabaly allapitja meg.

11.1.Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (08.31.) EMMI rendeletben foglaltak szerinti fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras eldzheti
meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa
a sérelem érdekében.

A neveldtestiilet biztositja a - Sziild1 K6zosség és a didkonkorményzat altal kézosen miikddtetett, a
fegyelmi eljaras lefolytatdsat megel6z6- egyeztetd eljaras megszervezését.

Lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott fél sziilgje egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megeldzden a sziild figyelmét irasban
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fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A sziil6 az értesités kézhezvételétdl
szamitott GOt tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha az egyeztetd eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Az egyezteto eljaras lefolytatasara egyeztetd
csoport alakul, melynek

- Tagjai: a Sziildi Kdzosség 1, és az adott osztaly valasztmanyanak 2 megbizottja, a DOK
vezetd tandr és az adott osztaly didkjainak 2 megbizottja, az iskolavezetés képviseldje és
tovabbi 2 érintett pedagogus.

- Az egyeztetd eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet elszenvedo fél és a
kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

- Tanacskozasi joggal részt vehet még: az ifjisagvédelmi felelds, az iskolavezetés, érintettség
esetén: tovabbi meghivottak, pl: a Gyermekjoléti Szolgalat, renddrség... képviseldje).

- Azegyeztetd eljaras hatarozatképes, ha mindharom oldalnak legalabb 2 képviseldje, valamint
az érintett tanulok és 1-1 sziil6 jelen vannak.

- harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja

12. A PANASZKEZELES ELJARASRENDIJE

Az eljaras szabalyozasanak célja, hogy - az iskolaval jogviszonyban all tanuld, sziil6, pedagdgus,
egyéb alkalmazott érdekeinek védelmében - az esetleges jog-vagy érdeksérelemmel, vagy a kozosség
érdekeit sértd kozérdeki bejelentések és panaszok kivizsgalasaval, érdemi elintézésével kapcsolatos
eljarast egységesen szabalyozza

Célunk, hogy az esetleges panaszokra, bejelentésekre (a késobbiekben egyiitt: panasz) illetve
észrevételekre vonatkozo problémakat a legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten, érdemben
lehessen feloldani vagy megoldani.

Altalanos elvarasok

- Azesetleges problémakkal kapcsolatos jelzések — intézményi szinten- benytjthatok az érintett
pedagogusnak, osztalyfonoknek, munkakozdsség vezetdnek, iskolavezetonek

- Az problémat kozldvel tisztazni kell, hogy panaszat hivatalosan iktatott forméban panaszként
kezelje-e az intézmény, vagy csak segitséget kér (késObbiekben: észrevétel) annak
reményében, hogy akinek a panaszt bejelentette, az révid idén beliil, érdemben, sajat
hataskdrében tud intézkedni az adott probléma megoldasa érdekében.

- Amennyiben a pedagogusnak vagy (pl. sziildi értekezleten) az osztalyfonoknek az osztalyt
vagy az osztalyban tanitd pedagogust érintden. észrevételt tesznek, gy azt az osztalyfonok
sajat hataskorében intézheti. Amennyiben a probléma megoldodik, tgy dokumentélast nem
igényel. Ellenkezd esetben kéri az iskolavezetdk segitségét.

- Ha az észrevételt kapd nem tudja megoldani a problémat, vagy nem tesz intézkedést az
észrevétel kezelésére, ugy az észrevételt panaszként kell kezelni.

- A panaszt irasban, az intézmény cimére vagy az iskola vezetdjének kell benytjtani. A panasz
benyujthato szoban is. Ekkor az iskola vezetdje feljegyzést készit, amit a panaszos alairasaval
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hitelesit. A panasszal kapcsolatos vizsgalatot és a lezarast az intézményben iktatni kell. Az
eljaras lezarasarol a panaszt tevd irdsban kap értesitést.

A kozosségek és egyének egyarant tehetnek panaszt. A pedagogusok és egyéb alkalmazottak
a kozalkalmazotti tanacson, munkakozdsségeken keresztiil, a sziilok a sziil6i Kozdsségen
keresztiil, a tanulok a Didkdnkormanyzaton keresztiil is élhetnek panasszal.

Az észrevételt tevo illetve a panaszos problémajaval els6 sorban az érintetthez forduljon.

A sajat hataskorben kezelhetd észrevétel/panasz kezelését mielobb meg kell kezdeni és
lezarni.

Tekintettel kell lenni arra, hogy a panasz kezelésének, a probléma megoldasanak
kompetenciaszintjei vannak.

A tipikus problémaék kiilon figyelmet érdemelnek.

A probléma tovabbi fennallasa esetén a panaszos a Fenntart6tol kérhet jogorvoslatot.

Panaszkezelési 1épései

A panasz jogossaganak vizsgalata.

Jogos panasz esetén a torténtek kivizsgalasa, egyeztetés az érintettekkel.
A sziikséges intézkedések megtétele.

Az érintettek tajékoztatasa.

Tanulsagok megfogalmazasa.

Panaszkezelési hataridok:

Eszrevétel esetén az érintettnek a problémarol valo értesiilést kovetéen - ha kompetens annak
megoldasaban - azonnal meg kell tennie a megfeleld intézkedéseket, vagy 3 napon beliil
tovabbitani a kdvetkezd szintre.

Az igazgatohelyettes egy héten beliil koteles egyeztetni az érintettekkel, és megtenni a
megfeleld intézkedéseket.

Panasz esetén az iskolavezetd 1 héten beliil megbeszélést kezdeményez az érintettekkel, és
megkezdi a panasz kivizsgalasat.

A fenntart6é 30 napon beliil megvizsgalja a panaszt.

Az igazgat6, a fenntartd 30 napon beliil irasban ad tdjékoztatast a panasz kezelésérol.

13.

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus Uton eldallitott dokumentumoknak mindsiil
minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkdz segitségével értelmezhetd. Iskolankban
¢l a — a Nkt. 57. § (6) pontjaban biztositott lehetdséggel, melynek értelmében az iskolai
nyomtatvdnyok - az év végi bizonyitvany kivételével - a személyiségi, adatvédelmi ¢és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tarolhatok.

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
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e Az intézményben elektronikus Uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

a tanulobalesetek elektronikus iton torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

a KRETA rendszerbdl kinyomtatott dokumentumok (pl. Tantargyfelosztas, érarend)

Elektronikus naplé (pl. Torzslap)
- KELLO tankdnyvrendelés

e Elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

13.1.Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az celektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitdsa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. A papiralapu
nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetden:

- el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirdsdval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetén kiviil az iskolatitkar felel, a hitelesitésrdl az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentdlapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére
¢s tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik. Felalds: intézményvezetd ¢s munkavédelmi felelds
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A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:

- El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

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

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozodjara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: e,
PH

hitelesitd
Az elektronikus naploé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznélata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok
koziil:

- Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban taléraban
megtartott 6rak szamarol készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

- A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola kdoteles kézzel irott papiralapu értesitot kiildeni az
iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok aldirasaval ellatva.

- A tanév végén a digitalis naplo altal generalt torzslapbol anyakonyvbdl papiralapu térzslapot
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek aldirasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szadmat, a zaradékokat tartalmazo iratot a tanuldi jogviszony mas
megszinésének eseteiben.
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- Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az
adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

13.2.Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben a felhasznalonév és a jelszd az
intézményvezetd altal torténik. Az egyes alrendszereihez vald hozzaférés érdekében a KIR
rendszerben generalt egyedi felhasznalonevet és jelszot az intézményvezeté Kkizarodlag a
felhasznalonak adhatja meg.Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

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

14. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL, AZ SZMSZ-ROL ES A
HAZIRENDROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Annak érdekében, hogy az iskola alapdokumentumait - a Pedagdgiai Programot, az SZMSZ-t és a
Hézirendet- a sziilok ¢€s a tanulok szabadon megtekinthessék, egy-egy példanyuk

az iskolai kdnyvtarban kertil elhelyezésre és
- aziskola honlapjan is k6zz¢ tessziik.

- A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilének (tanuldnak) at kell adni,
tovabbé annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanulot tdjékoztatni kell.

- A sziildket a megel6zd tanév végeén tijékoztatni kell azokrol a tankdnyvekrdl, tanulmanyi
segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhdzati és mas felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd tanévben
a neveld ¢és oktatd munkdhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell Oket tovabba az iskolatol
kolesondzhetd tankonyvekrol, taneszkdzokrdl és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl is, hogy az
iskola milyen segitséget tud nyujtani a sziil61 kiadasok csokkentésehez.

- Aziskola vezetdje illetve helyettese - a sziilok illetve a tanulok kérésre, (a kéréstél szamitott két
héten belil - szobeli tajékoztatast is koteles adni az iskola Pedagogiai Programjardl és
Hazirendjérol.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

A Szombathelyi Derkovits Gyula Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak (illetve a
modositasanak) elfogadasarol a NevelGtestillet — a Didkdnkorméanyzat és a Sziil6i Ko6zosség
véleményének kikérésével - nyilvanos, név szerinti szavazdssal dont. Azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése
sziikséges.

Az SZMSZ elfogadottnak tekinthetd, ha legalabb 2/3-os tobbség tamogatja. A dokumentum eredeti
alairassal felszerelt példanyat iktatni kell. Az eredetivel megegyez6 masodpéldanyt az igazgatoi
irodaban kell elhelyezni.

Feliilvizsgalatara, illetve modositasara jogszabalyi valtozasok vagy az iskola miikodésében
bekovetkez6 1ényeges valtozasok esetén az iskolavezetés, a NevelGtestiilet, illetve a Sziiléi K6zosség
kezdeményezésére keriil sor. Elfogadasakor és modositasakor a Kozalkalmazotti Tandcs és a
Diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Intézménylink fentiek szerint megfogalmazott Szervezeti és Miikodési— 2018. januar 1-én 1ép életbe
¢s visszavonasig érvényes.
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Legitimacids zaradékok
Az intézményben mikodoé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2017. év oktober ho 19.
napjan tartott tlésén megtargyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy a didkénkorményzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikdési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban
meghatarozott igyekben gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2017. év november hénap 6. nap

didkonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikédési szabdlyzatot az intézményi tanacs 2017. év oktober hod 26. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairasommal tanisitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési jogat jelen
szervezeti €s milkodési szabdlyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2017. év november honap 6. nap
#‘ "'\

az intézményi tanacs elnoke

A szervezeti és miikodési szabdlyzatot a sziil6i szervezet 2017. év oktdber hd 26. napjan tartott
ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata soran a jogszabalyban meghatarozott iigyekkel kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Szombathely, 2017. év november honap 6. nap

sziil6i szervezet képvisel6je

A szervezeli és mitkodési szabalyzat elfogadasarol és jovahagyasardl szolo zaradék

A szervezeli és mitkodési szabdlyzatot az intézmény nevel6testiilete 2017. év november hé 6. napjan
tartott értekezletén elfogadta. S YU

hitelesité nevelGtestiileti tag , PH. hitelesité nevel6testiileti tag

A szervezeti és mitkodési szabdlyzatot jovahagyom.”

Kelt: Szombathely, 2017. év november hénap 6. nap :
e (et Te

, igazgatd
P H.
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Fenntartoi és mikodtetoi nyilatkozat

51

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kéznevelésr6l szold 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenntartéra tobbletkotelezettséget telepits

rendelkezések:

fejezet

cim

a tobbletkotelezettség tartalma

1.SZ. MELLEKLET
6. PONT 58. OLD.

A KONYVTAR SZERVEZETI ES
MUKODEST SZABALYZATA

Konyvtari allomany fejlesztése
Evente 100,- Ft tanulénként
oktober 1-i tanuldlétszammal
szamolva

13. FEJEZET

AZ INTEZMENYT
ADMINISZTRACIO
(ELEKTRONIKUS NAPLO)

A KRETA elektronikus naplé
hasznélata a 2018/19. tanévtol,
amennyiben nem lesz ingyenes

2.SZ. MELLEKLET

BELYEGZO HASZNALATI
SZABALYZAT

Nyomtatvanyok beszerzése,
bélyegzodk, cimer, tablak
cseréje sziikség szerint,
elézetes egyeztetés alapjan,
egységes tankertileti
beszerzéssel

4.1.2 FEJEZET

4. AZINTEZMENY
KOZOSSEGEI

Szakmai munkakozosségek

Hét munkakozosség mikddése,
mely jelenleg is engedélyezett.
IKT: 1-335/2013

vonatkozasaban a( Szombathelyi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fennatréja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanisitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult szerve/vezetdje a
szervezeti és miikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja — az intézmény
mindenkori kéltségvetési keretének terhére.
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MELLEKLETEK
1.AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

A SZOMBATHELYI DERKOVITS GYULA
ALTALANOS ISKOLA

KONYVTARANAK

SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

Miikodésének helye: Szombathely, Bem Jozsef u. 7.
Késziilt: 2013. marcius
Atdolgozva: 2017. oktober

Készitette: Csaszar Gyorgyné konyvtarostanar

Jovahagyta: ...

intézményvezetd
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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA

1. Aziskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikkodtetése

1.1 Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szombathelyi Derkovits Gyula Altalanos Iskola
szervezeti ¢s mikodési szabalyzatanak

1.2 Az iskolai kdnyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

- 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2. melléklet,
3. melléklet)

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

- 2012. évi CLIL torvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

- 2012. évi L. térvény A munka torvénykonyvérdl
- 2012.¢évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXX VIIL. mddositasarol

- 2012, évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellato egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol

Mindezen til az intézmény alapdokumentumai €s belsd szabalyzatai is keretet adnak a konyvtar
mitkddésének.

1.3 Intézmény neve: Szombathelyi Derkovits Gyula Altalanos Iskola
Cime: Szombathely, Bem Jézsefu. 7. Tel: 94/ 501-271,

e-mail: derkovits@derkovits.szombathely.hu

A konyvtarra vonatkozo adatok:
A konyvtar elnevezése: SZOMBATHELY! DERKOVITS GYULA ALTALANOS ISKOLA
konyvtara

A konyvtar székhelye és pontos cime: Szombathely, Bem Jozsef u. 7.
Tel: 94/501-271

A konyvtar létesitésének idépontja: 1968.

A konyvtar bélyegzdje:
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14

A konyvtar fenntartasa ¢és feliigyelete:

1.4.1 Az iskolai konyvtar a Derkovits Gyula Altalanos Iskola szervezetében miikodik. Fenntartasarol

¢s fejlesztésérol az iskolat fenntartd Szombathelyi Tankeriileti Kzpont gondoskodik.

1.4.2 Az iskolai konyvtar altalanos felligyeletét €s irdnyitasat az igazgato latja el. Feladatellatasat a

Human munkako6zdsség vezetdje ellendrzi, miikodési rendjét és szakmai munkajat az iskola
igazgatdja a neveldtestiilet és a didkkdzosség véleményének, javaslatainak figyelembevételével
hagyja jova.

1.4.3 Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai tanacsadassal ¢s modszertani Utmutatassal az ELTE-

1.5

1.6

Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato és Kutatdo Kozpont (ELTE- SRPSZKK) segiti.

Az intézmény tanuldi 1étszama: 350, pedagdgus 1étszama: 40 £f6. A konyvtarosi feladatokat 1
{6 teljes foglalkoztatasu konyvtarostanar latja el heti 40 6ras munkaidében.

A konyvtar az iskola épiiletének az elsé emeletén, kdzponti, jol megkozelithetd helyen foglal
helyet, két egybenyild helyiség all rendelkezésre. A konyvek elhelyezése szabadpolcon
torténik.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.3

2.4

2.5

2.6

2.7
2.8

A nevel6-oktato tevékenység segitése tanitasi idoben és tanitasi idon kiviil. Az iskolai konyvtar
az oktato-neveld munka eszkoztira, szellemi béazisa. Allomanya a miiveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez igazodik. Biztositja: a
tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari — tanuldi igények teljesithetdségét, a
konyvtar-pedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

A konyvtarhasznalok kore: Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola 25
tanulocsoportjanak tanuldi, illetve az iskola tandrai, dolgozoi hasznaljdk. A beiratkozés és a
szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A beiratkozads modja: Az elsd évfolyamon kozOs beiratkozas a tanitoval egyiitt, a felsébb
¢vfolyamokon egyénenként, minden tanévben meg kell Gjitani a beiratkozast. A tanulok adatait
(név, osztaly) a konyvtaros évente frissiti, a tovabbi adatokrol az osztalynaplon keresztiil kap
informaciot. Az adatokban torténd valtozasokat (pl. kilépés az iskolabol) részben a tanulo
illetve dolgozo kozli, részben az osztalyfonok jelzi a konyvtarostanarnak (pl. az esetleges
tartozasok nyomon kovethetdsége vagy az ingyenes tankonyvekkel valé elszamolés
érdekében).

Nyitva tartas: a konyvtar heti 26 6raban tart nyitva, igazodva a tanuldi és szaktanari igényekhez.
A konyvtar naponkénti nyitvatartasi ideje tanévenként az iskola éves munkatervében keriil
meghatarozasra.

A szakmai és anyagi feleldsség egy személyben a konyvtarostanart terheli.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei: A konyvtar szolgaltatdsait a , konyvtar
hasznaloinak kore” pont alatt meghatarozott személyek korlatozas nélkiil igénybe vehetik, ha
betartjak az iskolara illetve a kdnyvtarra vonatkozo szabalyokat (pl. Hazirend, az allomany
védelme, kolesonzési id6 betartasa stb.). A szolgéltatasok igénybe vételének tovabbi feltételeit
a konyvtar SZMSZ-ének 2. sz. melléklete részletezi.
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3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai
3.1 A gylijtemény fejlesztése, feltardsa, rzése, gondozasa, védelme €s rendelkezésre bocsatasa
(lasd: a pedagdgiai program (5. sz.) és a gyljtokori szabalyzat (1. sz. melléklet)

- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

- tandrai foglalkozésok tartasa,

- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

3.1.1 A konyvtari gylijtemény részei:
- kézikonyvtar
- kolcsonodzhetd allomany (szép- és szakirodalom)
- pedagobgiai gylijtemény
- akonyvtaros segédkonyvtara
- iddszaki kiadvanyok
- médiatar

- tankOnyvtar

3.1.2 A gyijtemény gyarapitdsanak forrasai: Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék és csere
utjan gyarapodik. Az allomadny gyarapitasara szolgald Osszeget a fenntartd biztositja. A
gyljtemény gyarapitdsara fordithatdé Osszegek felhasznalasdért a konyvtaros felelds.
Hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem
vasarolhat.

3.1.3 Az allomany nyilvantartasa, annak szabdlyai: A konyvtarba érkezd tartds megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil alloméanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az dsszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltar) szakszerlien és naprakészen kell vezetni. A kurrens
periodikumokrdl ideiglenes allomany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni.

3.1.4 Az allomany feltarasa, konyvtari hasznélatra alkalmassa tétele, annak szabalyai: (1asd: Feltarasi
szabalyzat, 4.sz melléklet)

Az iskolai kényvtar tejes alloménya az OKM Aaltal akkreditalt SZIREN Integralt konyvtari
Rendszerben keriil feldolgozasra folyamatosan és visszamendleg. A hagyomanyos katalogusok
épitése befejezddott, csak szemléltetésként miikdodik a konyvtarismereti 6rdk anyagéanak
elsajatitdsahoz.
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3.1.5 Az allomany védelme, gondozésa:

3.2

3.3

3.4

A konyvtaros gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol. (Az iskolai
konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével Osszefliggd részletes szabalyokat a 2. sz.
melléklet tartalmazza.) Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a
megrendelések, beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasat.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gylijteni és évente legalabb egy
alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes
elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel
torolni kell az olvasok altal elveszitett €s téritett dokumentumokat is. Az allomany
nyilvantartdsainak vezetésénél, a torléseknél €s a leltarozasnal a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM.
sz. egylittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek (Miiv. K. 1978. 9.sz.) el6irasai szerint kell
eljarni.

A konyvtarhasznalat tanitésa:

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa a helyi tantervnek megfelelden az informatika és a
magyar nyelv és irodalom tantargyon belill torténik. Cél: A helyes konyvtarhasznélat,
viselkedés elsajatitdsa, informacidhoz jutds megkonnyitése, problémamegold6 gondolkodésra
nevelés. Az alapozd konyvtarhasznélati 6rdk a minimadlis elméleti ismeretek mellett ezek
alkalmazasi miiveleteit hangsulyozzak.

Olvasoéva nevelés, olvasasfejlesztés: A konyvtar talan legfontosabb feladata, hogy a tanulokkal
megszerettesse az olvasast. Gondoskodni kell a korosztalynak (6-14 éves) megfeleld,
valtozatos, érdekes, mindségi olvasmanyokrol. Az alsoébb évfolyamokon jatékos modszerekkel
kell elérni az olvasas megszerettetését. Kozmondasok, taldlos kérdések, mondokak, versek,
mesék, rovid torténetek, olvasasaval ,,ki-mit-tud?”’formaban felkelteni a gyerekek érdeklédését
az olvasas, a tudds megszerzése irant. A nagyobbaknal kiilonféle vetélkedok,
olvasmanyismertetések, kozos konyvtarlatogatdsok, ir6 — olvaso taladlkozok szervezésével
¢érhetjiik el az olvasas iranti igény novekedését.

Az iskolai konyvtar részt vallal a tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban is. A
tankonyvek elhelyezése: A tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése a
konyvtarban az egyéb allomanytol elkiilonitve torténik.

Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas:

A tartdés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek nyilvantartdsa és kolcsonzése az iskolai

konyvtaron keresztiil papir alapti dokumentumon torténik. A tanul6 alairasaval ismeri el a tankonyvek
atvételét.( Felelds: konyvtarostanar )

A tankonyvtari dllomanyt kiilongyljteményként kezeljiik és az érvényben 1évd konyvtari rendelet
(3/1975. sz. KM-PM ) idbleges beszerzésre szant dokumentumaira (brosura) vonatkozo eldirasok
szerint tartjuk nyilvan. A rendelet ugyan 3 év amortizacids id6t javasol a dokumentumok e fajtajara,
de a tankonyvek altalanos mindsége miatt, ennél rovidebb id6t tartunk redlisnak (2 év). A tankdnyvek
¢és segédletek atvételét a tanuld illetve 1. osztalyosok esetében a sziild aldirasaval koteles igazolni. A
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gyljtemény sajatos rendje a tankonyvtari szabalyzatban keriilt rogzitésre. (Lasd: 5. sz. melléklet:
Tankonyvtari szabalyzat)

4. A kotelezo6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1 Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: heti 26 6ra (a 350 tanuld és 40 pedagdgus igényeinek
megfelelden, alkalmazkodva a 25 tanuldcsoport idobeosztasdhoz)

4.2 Tajékoztatas a gylijteményrol, segitségnynjtas az eligazodasban

4.3 Tajékoztatas a szolgaltatasokrol: Téjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a
neveldknek és a tanuldknak az iskolai munkdhoz kapcsolodd irodalom (informacid)
kutatasaban, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez.

4.4 Helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartasi idodben: Az iskolai konyvtar elsodleges feladata,
hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskoldban folyd oktatdé-neveld munkat segitse.
Ennek megfelelden a konyvtar mind a pedagdgusoknak, mind a tanuloknak lehetévé teszi teljes
alloménya egyéni és csoportos helybenhasznalatat, a tanités ideje alatt és a tanitasi 6rén kiviil.

45 A konyvtari dokumentumok kolcsonzése, a kdlcsonzés szabdlyainak betartdsaval. A csak
helyben hasznalhatdo dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi.

4.6 A konyvtarhasznalat, informéciokeresés ¢és — feldolgozas tanitasa, szinkronban a
kerettantervekkel (14sd: helyi tanterv)

4.7 Az 06nallod ismeretszerzés és a tanulas tanitasa

5. A Kkiegészité iskolai konyvtari szolgaltatasok

5.1 Aszerzéi jogi torvény betartasaval fénymasolasi, reprodukcids lehetdség biztositsa.
5.2 Informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa
5.3 Szolgaltataskozvetités:

5.3.1 mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, koézmiivelddési, pedagdgiai, orszagos)
szolgaltatasainak kozvetitése, ill. igénybevétele

5.3.2 adatbazisok hasznalatanak elésegitése, azok tanitasa, hasznalata
5.3.3 dokumentumcserében valo részvétel, informacidcserében valod részvétel

5.3.4 programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kdzvetitése, részvétel azokon (tanuldk, pedagdgusok,
beleértve a konyvtarostanart is)

5.4 Részvétel a tankdnyvrendelés, és ellatas szervezésében, a kotelezd tankonyvtari feladatokon
kiviil

5.5 Olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:
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55.1 ir6 — olvasd taldlkozok szervezése lehetdségek fliggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzas azokra

5.5.2 egyéb rendezvények elokészitésében valdo részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is

5.5.3 versenyek, vetélkeddk szervezése, tartisa
5.6 Mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

5.7 Az iskolai élet timogatasa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogyiijté munka,
nevelési t¢émakhoz kapcsolddas irodalommal, eléadassal, munkakdzosségeknek ajanlokkal, stb.

5.8 A szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkozokkel, pl.
filmvetités, tanulas, stb. — kozosségi tér

6. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja. Az iskolai
konyvtar mitkddéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozdk, nyomtatvanyok beszerzése
— a fenntarto altal biztositott Osszegb6l ( évente 100,- Ft tanulonként az oktober 1-jei
tanuldlétszammal szamolva) — a kdnyvtaros feladata.

A konyvtarosnak arra kell térekednie, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen,
a Szombathelyi Tankeriileti Kézpont altal rendelkezésre bocsatott, illetve az altala engedélyezett
keret felhasznalasaval.

7. Zaro rendelkezések

7.1 Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési
szabalyzata az iskola SZMSZ-énének mellékletét képezi. A jelen szabdlyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésben az iskola SZMSZ-¢ében foglaltak szerint kell eljarni.

7.2 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni,

ha jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek
be.

7.3 Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

8. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak mellékletei:

. sz. melléklet: : Gylijtokori szabalyzat

. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. sz. melléklet: Feltarasi szabalyzat

. sz. melléklet: A konyvtar pedagdgiai programja
. sz. melleéklet: Tankonyvtari szabéalyzat

. sz. melléklet: Bélyegzd hasznalati szabalyzat

AN N AW N =
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Szombathely, 2017. oktober 10.

konyvtarostanar

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢s mikodési szabalyzatat jovahagyom:

igazgatd

A konyvtar Gytijtokori szabalyzata

1. Aziskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

1.1 Az iskola szerkezete, profilja

- 8 osztalyos nappali rendszera altalanos iskola, 25 tanulécsoportban folyik az oktaté-neveld
munka

Sajatossaga:

- atestnevelés emelt 6raszamban

- anémet nyelv oktatasa szakositott tanterv alapjan emelt 6raszamban
- azangol nyelv oktatasa

- néptanc oktatasa 1-4 osztalyban

- szamitastechnika oktatas tanorai és szakkori keretben

- DADA program

- Szakkorok

- Tomegsport, iskolai sportkor

- Enekkar

- Napkozi otthon és tanuldszobai ellatas

1.2 Az iskolai nevelés és oktatas céljai
Legfontosabb értéknek tekintjiik:

- az alkalmazhato6 tudast, mint a személyiség kibontakoztatasdnak, az alkotd, kiegyensulyozott
személyiségge valas eszkozét.

- Atesti-lelki egészséget, mint az élet fontos feltételét
- A NAT kozos kovetelményeként megfogalmazott kovetelményrendszerét

- Helyzetlinkbdl adododan kiemelt hangsulyt kap a nevelés, mint a hatranykiegyenlités teriilete,
mint a pozitiv értékrendszer kialakitdsanak és a tarsadalmi beilleszkedésnek a feltétele.
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2. Konyvtarunk korlatozottan nyilvanos iskolai konyvtar.

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomanyanak tiikroznie kell az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, pedagogiai iranyzatait, a tanari-tanuloi
kozosség igényeit.

Az éallomany gyarapitdsara szant 0sszeget a fenntartd biztositja, felhasznalasaért a konyvtaros felel.
A konyvtaros hozzajarulasa nélkiil senki sem vasarolhat knyvet a konyvtarnak.

A gylijtokorbe nem tartoz6é dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek a konyvtarba.

3. A gyiijtés szintje és mélysége

Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany irodalmat sem gytjtjiik, hanem megfeleld valogatassal
toreksziink a tartalmi igényességre.

4. A hasznalok kore

- az intézmény dolgozdi
- az intézmény tanuloi 6- 14 éves korig

5. Az allomanygyarapitas modjai
Az allomanygyarapitas legfontosabb tajékozodasi segédletei:

- gyarapitasi tanacsadok,
- kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok,
- folydiratok dokumentumismertetése,
- készlettajékoztatok,
- ajanlo bibliografiak.
A konyvtar dlloménya vasarlas, ajandék és csere utjan gyarapodik.

Vésarolunk  dokumentumokat  eldfizetéssel,  készpénzzel internetes  konyvaruhazbol,
konyvesboltokbol és kiadoktol.

Az ajandékba kapott konyv egyedi elbiralas alapjan, a gyiijtékornek megfelelden keriil alloményba.

6. A konyvtar gyiijtokore dokumentumtipusok szerint
6.1  Nyomtatott dokumentum: konyv, periodika, kézirat, brossura, atlasz, térkép, tankonyv
6.2  Audiovizualis dokumentum: hangkazetta, videofilm, CD, DVD
6.3  Szamitogépes dokumentumok: CD-ROM, multimédias CD-k
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7. A konyvtar az allomanyt a hasznalat szempontjabdl tobb csoportra bontja:

7.1  Nem kolcsondzhetd allomany: kézikonyvek, periodikak, audiovizualis dokumentumok,
kéziratok.

7.2  Kolesonozhetd allomany: konyvek (ismeretkozld irodalom, szépirodalom, tankonyv,
tanari tankonyv, munkafiizet, segédkonyv).

8. A gyilijtemény tartalma

Az iskolai konyvtar az iskola informacios kdzpontja, ezért elsddleges feladata, hogy biztositsa a
neveléshez, a tanitashoz és a tanulashoz nélkiilozhetetlen informaciokat és informaciohordozokat.
Mindazok a dokumentumok, amelyek ezekhez a folyamatokhoz szorosan kapcsolodnak, a
gyljtemény fogyiijtokorét alkotjak.

Kiemelten gyiijti:

- az alap- és kozépszintii altalanos lexikonokat és enciklopédikat,

- atananyaghoz kapcsolodo alapszintli ismeretk6zl6 irodalmat, 6sszefoglalokat,

- az intézményben érvényben levd tanterveket,

- az intézményben érvényben levo tankonyveket,

- az intézményben érvényben levo tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat,
kézikonyveket a tanarok szamara,

- apedagbgiai programban meghatarozott nevelési €s oktatasi célok megvalositasahoz
sziikséges szakirodalmat, moédszertani kézikonyveket, segédleteket,

- ahelyi tantervhez kapcsolodo kotelezo és ajanlott irodalmat,

- aziskola iranyitasahoz, gazdalkodasahoz, ligyviteléhez sziikséges kézikonyveket,
jogszabalyokat, rendeleteket és azok gylijteményeit, valamint az ezzel kapcsolatos
folyoiratokat,

- tovabbtanulast segitd palyavalasztasi itmutatokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvéanyokat,

- az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos dokumentumokat,

- atantervi programban meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok munkait,

- alapvetd pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- atehetséggondozas és a felzadrk6zas moddszertani irodalmat,

- atanitdson kiviili foglalkozadsok mddszertani anyagat,

- altalanos pedagdgiai és tantargy-modszertani folyoiratokat,

- aziskolai konyvtarra vonatkozo jogszabalyokat, irdnyelveket, folyoiratokat,

- az altalanos iskolai tajékoztatashoz sziikséges kézi- és segédkonyveket,

- az oktatasban felhasznalhat6, linnepélyekhez kapcsolodd miisorokat,

- atehetséggondozast és a felzarkozast segité audiovizualis dokumentumokat,

- ahelyi tanterv oktatasdhoz sziikséges audiovizualis anyagot,

- aziskoldban tanitott idegen nyelv modszertani anyagat, nyelvvizsgara felkészitd
kiadvéanyokat,

- kotelezd, ajanlott irodalom alapjan késziilt filmeket.
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Azok a dokumentumok pedig, amelyek kozvetve kotddnek a konyvtar munkajahoz, annak
masodlagos funkcidjat szolgaljak, a mellék-gytijtokort képezik.

Vialogatva gyiijti a konyvtar:

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo kozépszintli segédkonyveket,

- atematikus antologiakat,

- amagyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat bemutatod gylijteményes munkakat,
- gyermek és ifjusagi regényeket,

- atanulast, tanitast segité gyermek és ifjusagi folyodiratokat,

- atanult idegen nyelv audiovizudlis dokumentumait, gyermekkonyveit, ,

- elsdéfoku bibliografidkat, illetve szak- és tantargyi bibliografidkat,

- akonyvtari feldolgozé munka segédleteit.

Erésen valogatva gyiijti:

- az elmélyiilést szolgald alap- és kdzépszintii irodalmat,

- aregényes ¢letrajzokat,

- atananyagban nem szerepld neves kortars irok, koltok miiveit,
- népmeséket és klasszikus mesefilmeket, ifjusagi filmeket.

Példanyszamok:

Fogyiijtokor:
Kézikonyvtari anyag: 1 pld
Kotelez6 olvasmany: 10 tanulora 2-3 pld
Tartos tankonyv: a felmért igény szerint
Ingyenes tankonyv: a felmért igény szerint
Mellékgyiijtokor: Max. 1 pld.

A konyvtar tartésan megdrzi a f6- ¢és a mellékgylijtokorébe tartozo, egyedi leltarozasu
dokumentumokat.

Ideiglenes megorzésre keriilnek a brosurdk, tanari tankonyvek, moddszertani segédanyagok,
jegyzetek, ingyenes tankonyvek, atlaszok; oktatasi segédletek; tartalom alapjan gyorsan avulo
kiadvanyok, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok; iddszaki kiadvanyok .

A konyvtar elsdsorban magyar nyelvii dokumentumokat gyiijt. Valogatva gytijti az iskolaban tanitott
nyelven (angol) a korosztalynak megfelelé gyermekirodalmat, mely segiti a tanulok szokincsének
bovitését, a kozépfokl nyelvvizsgara valo felkésziilést.

9. Kivonas, torlés az allomanybél

Az éallomanyalakitas szerves része a tervszeri és rendszeres selejtezés. A megrongalddott, az elavult
tartalm és a foloslegessé valt, elveszett dokumentumokat folyamatosan ki kell vezetni az
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allomanybol. Ez a selejtezés a 3/1975.(VIIL.17.)KM-PM szamu egyiittes rendelet eldirasainak
figyelembe vételével torténik.

10. Zaroé-rendelkezések
Az allomany szabalyszerli gyarapitasaért a konyvtarvezetd felelds.

A konyvtar fo gyljtokorének megvaltozasat a konyvtar funkcidinak, illetve a fenntartd intézmény
feladatainak valtozasa indokolhatja.

A konyvtar gytijtokorét 5 évente feliil kell vizsgalni és sziikség esetén modositani.

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kiviil lehetové tegye
a gyljteménye hasznalatat.

A hasznaldk jogait és kotelességeit rogziti a konyvtar hasznalati szabalyzata, melyet nyilvanossagra
kell hozni. Ezek a kovetkezok:

- ahasznalatra jogosultak kore
- ahasznélat modjai

- a konyvtar szolgaltatasai

- akonyvtar rendje

- akonyvtari hazirend

1. A konyvtar hasznaloi kore
Korlatozottan nyilvanos konyvtar.
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, neveldi, egyéb dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybe vétele dijtalan.

2. A konyvtarhasznalat modjai
2.1 Helybenhasznalat

Targyi és személyi feltételeit az iskolanak, a szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell
biztositania. A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol konyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumot csak a kolesonzési nyilvantartasban vald kolcsonzés utan lehet kolesondzni. A
dokumentumok kdolcsonzését tasakos kolcsonzési rendszer rogziti, mely biztositja az allomany
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védelmét. Az egyidejiileg kdlesonozheté dokumentumok széma 1-4. évfolyamon 2, 5-8. évfolyamon
3 kotet. Kolesonzes idétartama 2 hét.

Alapvetd torekvés, hogy a fenti korlatozasok ésszertien és rugalmasan kezelenddk.

Meghataroz6 szempont: az olvasok szama és a kolcsonzési fegyelem mindsége. Az elveszett, vagy
erésen megrongalodott dokumentumot, az olvasd koteles egy kifogastalan példannyal, vagy a
konyvtar szamara sziikséges mas muvel potolni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok.
A kolcsonzés a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt torténik.

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igények hatarozzak meg.

2.3 Csoportos hasznalat

Az iskolai konyvtarban lehetdség van az egyéni hasznalat mellett az alloméany csoportos
hasznalatara.

Nevezetesen:
- konyvtarhasznélati ismereteket nyujto tanora — konyvtarhaszndlat részmiiveltség-teriilet
- konyvtarhasznélatra épiild tandra
- egyéb csoportos foglalkozasok

A konyvtarban tartand6 orakra és csoportos foglalkozasokra elére meghatarozott itemterv szerint
keriil sor, amelyet a konyvtarostanar allit dssze.

A konyvtarostanar szakmai segitséget nyujt a szakorak, foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar szolgaltatasai

a konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata

konyvtarban tartott tanitasi orak, csoportos foglalkozasok

tajékoztatas, informaciodszolgaltatas

témafigyelés

ajanlo bibliografia készitése
- konyvtari rendezvények szervezése ¢és lebonyolitasa

kolcsonzés

elojegyzés

- letétek telepitése (szaktantermekben, tanari szobaban, napkdzi otthonban)
Az iskolai konyvtar dokumentumai kdziil, csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

- folydiratok

- médiatér anyaga
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A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozott idore kikolcsonozhetik.

4. A konyvtari hazirend
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.
Ezeket a meghatarozo rendelkezéseket tartalmazza a hazirend, mely nyilvanossagra kertil.

Tartalmazza:

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét
- a hasznalat modjait és feltételeit

- akolcsonzési eldirasokat

- nyitva tartas és kolcsonzés idejét

- az allomany védelmére vonatkozo rendelkezéseket.

Feltarasi szabalyzat

Az iskolai konyvtar tejes allomanya az OKM 4ltal akkreditalt SZIREN Integralt Konyvtari
Rendszerben keriil feldolgozéasra folyamatosan és visszamendleg. Ez a rendszer az internet
segitségével lehetdvé teszi, hogy a teljes feldolgozott dllomany anyagdban Osszetett és egyszerii
keresési technikakat is alkalmazzunk.

A hagyomanyos katalogusok épitése befejezddott, csak szemléltetésként miikddik a konyvtarismereti
orék anyaganak elsajatitasahoz.

A konyvtar pedagogiai programja

A konyvtar sajatos eszkozeivel, szabad 1€gkorével, a személyiségre hatd tevékenységével az iskolank
arculatat meghatdrozd értékek megvalosulasanak helyszine. A tanulokkal valo differencialt
foglalkozas megoldasdban — szolgdlja az ismertelsajatitdst, a tanuldst, az Onmiivelést, a
tehetséggondozast, a felzarkoztatast, a magatartasi problémakkal kiiszkddd tanulok beilleszkedéseét,
a szocialis, kulturalis hatranyok lekiizdését.

Az iskola konyvtar-pedagogiai programjat és céljait meghatarozo tényezok:
- NAT
- Kerettanterv
- az iskola szerkezete €s profilja

- nevelési €s oktatasi célja
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az iskola pedagdgiai programja

az egyes tantargyak helyi tanterve, kovetelményrendszere

Az iskolai konyvtar tanulasi-informdciés forraskozpont, eszkoztar, a szellemi munka bazisa.
Ugyanakkor fel kell vallalnia

a tehetség, képesség kibontakoztatasat segitd
a szocialis hatranyok enyhitését célzo €s a

tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segité programok, tevékenységek egy
rész¢Et is.

A konyvtari pedagodgiai tevékenység kiemelt feladatai:

Az ¢€lethosszig tartd tanulds megalapozasa a kulcskompetenciak révén.
A tanulo életvitelét kedvezden befolyasold tudaskonstrukciok kialakitasa.
Az alkalmazhat6 tudas (mint az alkotd személyiséggé valas eszkdze) megalapozasa.

A konyvtarral kiilondsen jol fejlesztheté kompetenciak fejlesztése: problémamegoldas,
kommunikécio, kritikai, globalis latasmadd, informécidszerzés- és kezelés, a kooperativ
munkdara valo alkalmassag.

Informacidkultira elsajatitasa: az informacié gyiijtésétdl a rendszerezésen, tarolason at a
kritikai elemzésig, valamint az informacio megfeleld formaba ontése, kommunikalasa.

A tanulokban a konyvtarhasznédlaton alapuldé 0nallé ismeretszerzéshez sziikséges
magatartasmodok, tevékenységek kialakitasa.

Az oktatasi egyenldtlenségek mérséklése, az esélyegyenldség megteremtése.
A szocialis, kulturélis hatrany lekiizdése lehetdségének megteremtése.
A tehetséggondozas soran az érdeklddés elmélyitése, tovabbfejlesztése.

A tanulds fejlett modszereivel rendelkezd, ©nalld ismeretszerzésre képes
személyiségfejlesztés.

A konyvtar-pedagégiai program feladatai 1-8.évfolyamon:

Felkésziteni a tanulokat a megfeleld informacioszerzési, tarolasi, feldolgozasi és atadasi
technikéakra, valamint megismertetni veliik az informaciokezelés jogi és etikai szabalyait.
Fel kell késziteni a tanulokat az informacidszerzés kiboviild lehetdségeinek
felhasznalasara, az informéciok elérésére, kritikus szelekcidjara, feldolgozasara és a
folyamat értékelésére.

Az iskolai és mas tipusu konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismertetésével
tudatos €s biztos hasznal6i magatartas kialakitasa.

A konyvtar ,forraskozpontként” vald felhasznaldsaval meg kell alapozni az
onmiiveléshez sziikséges attitlidoket, képességeket, tanulasi technikakat.
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- Az informatika rohamos fejlodése a tarsadalmat atalakitja, ezért cél, hogy a tanuldk az uj
koriilményekhez alkalmazkodni tudjanak.

- Tudatositani kell a tanulokban az informécioszerzés, -feldolgozas és felhasznalas etikai
szabdlyait is.

Kiemelt szerepe van az 5-6. évfolyam programjanak, amely mintegy Osszefoglalja, rendszerezi az
also tagozaton jatékos tevékenységek formajaban, olykor spontan médon szerzett konyvtarhasznalati
tapasztalatokat. E két évfolyamon jelennek meg eldszor a konyvtarhasznalat fobb ismeretkoreinek
fogalmai, fogalmi Osszefiiggései. A jelzett idoszakban elsajatitott €s kelld gyakoroltatassal rogziilt
tudas alapozza meg a felsébb évfolyamok konyvtarhasznalati képzésének hatékonysagat.

A konyvtarhasznalati modul oraszama:

1-4. és 5-8. évfolyamon

1-4. évfolyam

5-6. évfolyam

7-8. évfolyam

Magyar nyelv és irodalom

Magyar nyelv és irodalom

Informatika

Magyar nyelv és irodalom

Informatika

4+4+4+6=18 magyar

2+3=5 informatika
3+3=6 magyar
0+2=2 osztalyfénoki

3+2=5 informatika

4+5=9 magyar

o0sszesen: 18 ora

osszesen: 13 ora

osszesen: 14 ora

TankoOnyvtari és tartds tankonyvek szabalyzata

l. Tartos segédeszkoznek tekintheto:

1. Tartalmi szempontbdl: a Nemzeti Alaptantervvel kompatibilis tankdnyvek és egyéb
segédletek. Az egyéb segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatirozok,
idegen nyelvii iskolai szotarak, szoveg-és forrasgylijtemények, feladatgytijtemények.

2. Formai szempontbol: flizott, keménytablas vagy flexibilis kotésmod, esetleg a kotéstabla
belsé oldalén a kolcsonzd adatainak bejegyzésére alkalmas tdblazattal ellatott tankonyvek,
segédletek

3. Nem tekinthetd tartds segédeszkdznek az egyéni hasznalatra szant munkatankonyvek,
munkafiizetek és feladatlapok.

1. Tartos hasznalatra szant tankonyvet és egyéb segédeszkozt igénybe vehet:
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V.

1. Az iskola tajékoztatja sziiloket a tamogatas ezen formdjarol, felméri az igényeket, melynek
alapjan a tanulék szamara kolcsonzi a tartds haszndlatra szant dokumentumokat (1-1
példany )

2. A 2017-18-as tanévtdl az 1-8. évfolyamon minden tanulé jogosult az ingyenes
tankonyvekre

3. az iskolai konyvtar

A megrendeléssel kapcsolatos eléirasok:

1. Tartds hasznalatra szant tankonyveket és egyéb taneszkozoket az iskola tankonyvfelelése
rendeli meg a szaktanarok igényei szerint, €s az iskolavezetéssel torténd egyeztetés alapjan.

2. Felelds tovabba a megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a betartasaért,
valamint a tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédeszk6zok nyilvantartasba adasaért.

A tartés hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok (a tovabbiakban
segédletek) kezelése:

1. Elhelyezésiik

A tartdés hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése a konyvtarban az egyéb
allomanytol elkiilonitve torténik.

2. Nyilvantartas, kolcsonzés, tajékoztatas:

A tartés haszndlatra szant segédletek nyilvantartadsa és kdlcsonzése az iskolai kdnyvtaron
keresztiil, papir alapu dokumentumon torténik. A tanuld alairasaval ismeri el a tankonyvek
atvételét, 1. osztalyosok esetében a sziild igazolja ezt alairasaval (felelds: konyvtarostanar).
A tankonyvtari allomanyt kiillongytjteményként kezeljiik és az érvényben 1év0 konyvtari
rendelet (3/1975. sz. KM-PM) id6leges beszerzésre szant dokumentumaira (brosura)
vonatkozo6 eldirasok szerint tartjuk nyilvan.

A konyvtar miikodése és a feladat idében torténd elvégzése érdekében a tartds hasznalatra
szant tankonyvek és egyéb segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév
végén keriil sor.

Az iskola a sziil6k altal irasban jelzett igények alapjan tanuloi szamara ingyenesen kélesonzi
a szaktanarok altal kért tankonyveket (esetleg mas tanuloi segédleteket).

Ezen dokumentumok az iskola tulajdonat képezik, ezért hibatlan allapotban (Szandékos
rongalas, firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb. nélkiil) visszaadandok.

Amennyiben a tartés hasznalatra szant konyv a tanév végén nem a megfeleld allapotban keriil
vissza a kolcsonzotdl, a konyvet hasznald tanuld koteles az adott tankdnyv helyett 1j
(konyvesboltban, KELLO feliiletén megrendelve), vagy tjszerii (hasznalt) tankonyv
beszerzésével azt potolni. Kiilonds tekintettel a tanulo altal elséként hasznalt konyvekre. A
rongalas megallapitasanak felelése a konyvtarostanar, ha sziikséges a szaktanarok, és az
osztalyfonokok segitsége is igénybe vehetd. Vitas esetekben az igazgatd dont.
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- A tartdos hasznalatra kiadott tankonyvekkel és segédletekkel kapcsolatban egyrészt az

osztalyfonok késziti fel sziildi értekezleten a sziildket, valamint osztalyfondki ordn a
tanuldkat, masrészt az iskola is tdjékoztatast ad helyi szabalyozasu dokumentumaiban.

Amortizacios ido

Evente attekintjiik az dlloméanyrészt, és a kotészetileg vagy tartalmilag elavult konyveket
selejtezziik. Toreksziink arra, hogy a tartalmilag valtozatlan tartos tankdnyveket a tanulok
lehetodleg 4 évig hasznaljak.

A konyvtaros feladatai a tartos tankonyvek vonatkozasaban:

HowbdhRE

o o

Az (j tankonyvek allomanyba vétele (adott tanév aug. vége-szept. eleje)

Az 0j tankonyvek kiosztasa, névvel, bélyegzdével, évszammal ellatasa (aug. vége-szept. eleje)
A tankonyvek allapotanak 1d6kozi ellendrzése, mindsitése (adott év dprilis)

A konyvtarbol kolesondzhetd kotelezd €s ajanlott olvasmanyok jegyzékének kozzététele
(m4j.15.)

Az 1ij tartos tankonyvek év végi mindsitése (majus vége)

Lista készitése, atadasa az osztalyfonokoknek a megrongalt, 01 tartos tankonyvekrol.

A megrongalt, 1) tartds tankonyvek helyett az 01j, vagy Gjszerti konyvek begytijtése (jun. 1-
tol)

Hasznalt tartos tankonyvek begyijtése (jun. 10-12.)

A konyvtar bélyegz0 hasznalati szabalyzata

1.

2.

Tartos megoérzésre szant dokumentumok: A konyvtarba érkezo tartds megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az 6sszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltar) szakszeriien és naprakészen kell vezetni. A kurrens
periodikumokrdl ideiglenes allomany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni.
Konyvek bélyegzése: 1. a cimlap hatoldalan, 2. a 17. oldalon, 3. az utolsé szoveges
oldalon. A pecsétbe a megfeleld egyedi cimleltari sorszam keriil.
Folydiratok bélyegzése: A fooldalon, jol lathatd helyen, esetleg a harmadik oldal tetején,
ha a féoldalon nem j6l lathato.
Nem nyomtatott dokumentumok bélyegzése: Jol lathato helyen, a boritason,
csomagolason, a pecséten a megfeleld egyedi cimleltari szammal.

Ideiglenes megodrzésre szant dokumentumok:
Tartos tankonyvek bélyegzése: A konyvtarba érkezd tartos tankonyveket alloményba
kell venni, a brostira-leltdrkonyvbe keriilnek az adataik. A tankonyvek elsd oldalanak jobb
also sarkaba kertil a pecsét, benne a brosura-leltarkonyvi sorszam ¢s az adott évszam. A
bélyegzés mellett minden tankonyvbe bekeriil az adott évszdm mellett az adott év
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»tulajdonosénak”, neve, osztalya. A tobb éven at hasznalt tankonyvekben tobb tulajdonos
neve is szerepel, igy nyomon kovethetd az esetleges ,,rongald” személye.

Egyéb segédletek (munkafiizetek, atlaszok, tanari tankonyvek) bélyegzése: A tanuldi
munkaflizetekbe nem keriil pecsét, ezeket a tanulok véglegesen megkapjak. Az atlaszokba
az elsé oldal aljara kertil pecsét sorszamozas nélkiil, emlékeztetve a tanuldkat, hogy 8.
évfolyam végéig meg kell Orizniiik ezeket. A tanari példanyok pecsétjére a ,, Tp” jelzés €s
a megfeleld évszam kertil, szintén az els6 oldal jobb also sarkaba.

70/ 74



Szombathelyi Derkovits Gyula Altaldnos Iskola SZMSZ_2017. 71

2.Bélyegz0 hasznalati szabalyzat
Bélyegzo6 nyilvantartas

Az intézményben alkalmazott bélyegzdok

A bélyegz6 hasznaldja, 6rzdje a hasznalataért feleldsségel tartozik. Koteles gondoskodni arrol, hogy

illetéktelen személy a bélyegzokhoz ne férhessen hozza.

A bélyegzd
Fajtaja hasznalatara jogosult és Szévege Bélyegz6 lenyomata
a felhasznalasért felel
Iskolavezetdk
Iskolatikar SZOMBATHELY| DERKOVITS
Korbélyegz6 cimeres Aminisztrator GYULA ALTALANOS ISKOLA
. , SZOMBATHELY,
Ugyviteli dolgozd BEM J. U. 7.
Osztalyfénok
IskolavezetSk SZOMBATHELY| DERKOVITS
Iskolatikar GYULA ALTALANOS ISKOLA Szomb,:,,:c,'w Derkovits Gyula
Fejbélyegzé Aminisztrator 9700 SZOMBATHELY, 9700 Szombaigy o
Ugyviteli dolgozo BEMJ. U.7. Tel. 0450107, -
Osztalyféndk Tel.:95/501-271
Korbélyegzé cimeres Iskolavezeték SZOMBATHELYI
Szombathelyi Iskolatikar TANKERULETI KOZPONT
Tankeriileti Kézpont Ugyviteli dolgozo INT. KOD: VA0301
SZOMBATHELYI
TANKERULETI KOZPONT
Fejbélyegzs. Iskolavezetdk 9700 SZOMBATHELY, e e s
Szombathelyi ) Iskolatikar KOSSUTH LAJOS U. 11. idzmémri WDOT
Tankertileti Kézpont Ugyviteli dolgozo INTEZMENYKOD: VA0301 Adészim: 15835480218
OM KOD: 036611
ADOSZAM: 15835499-2-18
A szakmai teljesitést igazolom, az IE—
” . . ; ’ szakmai teljesitést igazolom,
Szakmai teljesitést Isi((l)qlalve.zke:cok Osszeg kifizetését er}gedel}/ezem. s bssfa.g fizetéast mged:,ez.:_ﬂ
igazol6 bélyegzs ) s. o ?tl ar ' Szombathely, 20...év...hd...nap 20 mn—"
Ugyviteli dolgoz6 | . alkirks
alairas
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Iskolavezetdk
OM azonositd Iskolatikar ) !
bélyegzd Ugyviteli dolgozé OM: 036611 OM- 03661 1
Osztalyfénok
. ) . Iskolavezetok . Lo _
Masolatot hitelesitd s Az eredetivel megegyez6 hiteles | Az eredetivel megegyezo
, N Iskolatikar , < : : >
bélyegzd . , mésolat hiteles masolat
Ugyviteli dolgozo
Iskolavezetok
Dij hitelezve bélyegz Iskolatikar DIJ HITELEZVE DIJ HITELEZVE
Ugyviteli dolgozo
(s 1 ,, n Az intézményvezetd alairasa a :
/,
Aldirés bélyegzd Iskolavezetd hivatalos alairas minta alapjan 64’ é,n,q.',; ‘?60
Iskolavezetdk
, ) . Iskolatikar m =f10.
Détum bélyegzd Bayviteli dolgozod 2017-09-15 1 09- 1 5
Osztalyfénok
. Erkezett: 20.... év .......... hé Enman e "
Irat érkezteté bélyegz6 Iskolatikar 1 nap ;
lit. g2.

Ugyviteli dolgozo
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3. A szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok .....

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok alkalmazandok.

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

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXIL térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szol6 torvény végrehajtasarol

43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tantsitd szervezetek kijeldlésének részletes szabalyairol

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

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol
335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos

kovetelményeirdl

326/213. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. térvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

A pedagbégus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet

A szabélyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kotelezéen
nyUjtando szolgéltatdsokrol szold 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadéasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényii gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szold 15/2013. (I1. 26) EMMI rendelet
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o A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet

e Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassdg orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szo16 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

e 114/2007. (XIIL 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
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