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1. A szervezeti és miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, a szervezeti és
miik6dési szabalyzat hatalya

A szervezeti és mukodési szabalyzat el6irasainak betartisa az intézmény valamennyi dolgozojara
nézve kotelezé (tanuldkra, pedagdgusokra, technikai dolgozokra, bérlkre).

Terileti hatalya: az intézmény épiileteire, udvarara, egész tertiletére.

Ervényessége: 2015. szeptember 30-t6] a kévetkezé feliilvizsgalatig

Az elfogadas tényét a nevelStestiilet 2015. szeptember 28. napjan tartott nevelStestileti értekezlet
jegyz6konyve, valamint az ahhoz csatolt jelenléti v igazolja.

2. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Gy6ri Tankertleti Kézpont
Ujhelyi Imre Altalanos Iskola

Az intézmény székhelye, cime: 9200 Mosonmagyarévar, Ujhelyi Imre ut 69.
Az intézmény jogallasa: jogi személyiséggel rendelkez6 szervezeti egység
Az intézmény fenntartdja: Gyori Tankertleti Kézpont

Az intézmény mikdodtetSje: Gyobri Tankerileti Kozpont

Az intézmény szakmai alapdokumentumanak szama: KLLIK/074/216-2/2017

Az intézmény alapitasanak éve: 1911.

Az intézmény tevékenységei: az alapité okiratban megallapitott nyolc évfolyamos altalanos iskolai
nevelés és oktatas, illetve az oktatashoz kapcsolodo kiegészité tevékenység ellatasa.

Az intézmény OM azonositoja: 030497
3. Torvényi szabalyozas

3.1. A szervezeti és miikédési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

Strukturdlis szabdlyozdisi felbatalmazas:

A Nemzeti koézneveléstdl szolo 2011, évi CXC. térvény az SZMSZ szabalyozasi korébe

utalja:

- a kozoktatasi intézmény mikodésére,

- a bels6 kapcsolatokra,

- akils6 kapcesolatokra vonatkozé rendelkezéseket

Konkrét szabalyozdsi felhatalmazyis:

A szervezeti és muikodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikoédésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem
utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat kialakitott cél-és feladatrendszerek,
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tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt mikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
- 20/ 2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
- 370/2011.(XI1.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl
és bels6 ellen6rzésrol
- 2011, ¢évi CXIL. torvény az informaciés  Onrendelkezési  jogrol és  az
informaciészabadsagrol
- 1999. évi XLIL t6rvény a nemdohanyzok védelmérdl
- 2001. évi XXXVIL térvény a tankonyvpiac rendjérdl
- 23/2004. (VII1.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtimogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérél
- 26/1997. IX.3.) NM-rendelet iskola-egészséguigyi ellatisrol
- A katasztréfik elleni védekezés és a polgari védelem dgazat feladatairdl sz6l6 37/2001.
(X.12) OM rendelet 3.§. (2) bekezdés

3.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat megtekintése:
Jelen szervezeti és muikodési szabalyzatot a tanuldk, szileik, az intézmény dolgozoi és mas
érdekl6d6k megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba az intézmény honlapjan.

3.3. Az SZMSZ kételezd tartalmi elemei 20/2012.(VIII. 31.)EMMI rendelet 4. §

a) Mukodési rend, ezen beltl a gyermekek, a tanulék fogadasanak (nyitva tartds) és a
vezetSknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje.

b) Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

c) A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje.

d) Az intézményi védo, 6vo eldirasok.

e) A tanuldbalesetek megel6zésével kapcesolatos feladatok.

f) Katasztréfavédelem, tdzvédelem, polgari védelem szervezeti és végrehajtasi rendje.

@) A tanéran kivili foglalkozasok szervezeti formai.

h) A konyvtar igénybevételének és mikodésének szabalyai

) A tankonyvrendelés szervezésének és a tankdnyvtamogatas megallapitasanak helyi rendje.

) A tankényvrendelés rendeletben nem szabalyozott kérdései.

k) A teljesitménypotlék Osszege meghatarozasanak elvei — a  kollektiv szerz6dés

rendelkezésének hianyaban.

Belsd kapesolatok

a) A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje, formaja, tovabba a
vezetSk k6zottl feladatmegosztas, a szervezeti egységek k6zottt kapesolattartas rendje.

b) Vezeték akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje.

¢) A helyettesit6é kézalkalmazott felel6ssége, intézkedési jogkore.

d) A vezetSk és az iskolai szul6i szervezet (k6z0sség) kozott.

e) A nevelGtestilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott személy beszamolasara vonatkozé rendelkezések.
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4.1

f) Azok az tgyek, amelyekben a szil6i szervezetet (kGzGsséget) a szervezeti és mikodési
szabalyzat véleményezési, egyetértési joggal ruhazza fel.

g) A sziil6i szervezet szamara tovabbi jogok megallapitasa.

h) A didkénkormanyzati szerv, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezet6k kozotti
kapcsolattartas formai és rendje, a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa.

Kiilsé' kapesolatok

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

b) A kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja, beleértve a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségigyi szolgaltatoval vald
kapcsolattartast.

¢) Reklamtevékenység szabalyai a nevelési-oktatasi intézményben.

d) A rendszeres egészséguigyi felugyelet és ellatas rendje.

Egyéb kérdések:

A nevelési-oktatasi intézmény muikodésével Osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, illetve nem lehet

szabalyozni.
4. Az iskola szervezeti rendszere, iranyitasa
Az iskola szervezete

Iskolavezetdség

Az iskolavezet6séget az igazgatd (intézményvezet$), valamint kozvetlen munkatarsai
alkotjak. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai kozé az alabbi dolgozok tartoznak:

- igazgatohelyettesek (intézményvezetS-helyettesek)

- iskolatitkar

- szakmai munkako6z6sségek vezetoi

Az intézmény vezetGsége mint testilet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az intézmény vezetdsége egyluttmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a sziiléi szervezet valasztmanyaval, a koézalkalmazotti tanacs vezetdjével.
Sziikség szerint a fenti szervezetek képvisel6i meghivast kapnak a vezet6ség megbeszéléseire.
A didkénkormanyzattal valé  kapcsolattartas az  intézményvezeté feladata. Az
intézményvezetS felel6s azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehet&ségét
megteremtse, meghivia a diakénkormanyzat képvisel§jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolédoan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézményvezeté munkajat intézményvezetS-helyettesek segitik.

Az intézményvezetS-helyettesek megbizasat a tankertleti igazgaté adja, 5 éves, hatarozott
id6ére kinevezett kozalkalmazottnak. Az intézményvezetS-helyettesek ¢és mas vezetd
beosztasi dolgozok munkajukat munkakori lefrasuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen
iranyitasa alapjan végzik.
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4.2. A helyettesités rendje

Az intézményvezetSt akadalyoztatasa esetén — teljes felel6sséggel az intézményvezets-
helyettesek helyettesitik.

Az intézményvezetS-helyettesek hataskére az intézményvezetS helyettesitésekor — sajat
munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényl6
dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezets tartds tavolléte esetén gyakoroljak a kizardlagos jogkorként fenntartott
hataskoroket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetS-helyettesek tavollétében az intézményben
tartézkodd munkakdzosség-vezetd helyettesiti a magasabb vezetét.

Az intézmény vezetdje, helyettesei és kozvetlen munkatarsainak kapcsolattartasa folyamatos.
Az intézmény vezetGsége rendszeresen, sziikség szerinti gyakorisaggal tart megbeszélést az
aktualis feladatokrol. Az iskolavezet&ségi megbeszélést az intézményvezets vezeti.

Az iskola vezet&ségének a tagjai a belsé ellenérzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenSrzési
feladatokat is ellatnak.

4.3. Az iskola dolgozoi

4.4.

Az iskola dolgozoit a jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a fenntartd
altal engedélyezett létszamban a tankerileti igazgaté nevezi ki. Az iskola dolgozoi

munkajukat munkakori lefrasaik alapjan végzik.

Az iskola szervezeti egységel
Az iskola szervezeti egységei: alsé tagozat, felsé tagozat, napkozi otthon. A szervezeti egység

élén az alabbi felelds beosztasu vezetd all:

= felsé tagozat - felsés munkak6zosség-vezetd
= also tagozat - als6s munkakozosség-vezets 1.
* napkdzi otthon - als6s munkakozosség-vezeto 2.

Az iskola szervezeti felépitése:

Intézményvezeto
IntézményvezetS-helyettesek \ Iskolatitkar

v
Munkak6zosség-vezetSk

v
Pedag(')‘éusok Pedagogiai munkat segitGk

(komyvtdros, rendszergazda, pedagdgiai assisztens sth.)
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5.1

5.2

5.3

Az intézmény kozosségei, ezek kapcsolatai egymassal és az intézmény vezetésével

Az iskolai k6z6sség

Az iskolakoz6sséget az iskola dolgozoi, a sziilék és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek
révén és modon érvényesithetik.

Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kézossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozék alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehetOségeit a jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve, a
Kozalkalmazottak jogallasardl szold torvény, a Nemzeti kdznevelésrol szolo torvény, illetve
az ezekhez kapcsolédd rendeletek) valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és
kollektiv szerzédése rogzitik.

A neveldk kézossége, a neveldtestiilet

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betolté alkalmazottja,

valamint az oktat6-nevelé munkat kézvetlentil segit6 alabbi fels6foku végzettségli dolgozok:

- konyvtaros

- pedagbgiai asszisztens

A nevel6testiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel rendelkezik.

A nevelGtestilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola muikédésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A nevelGtestilet a jogszabalyban megfogalmazott jogkorei kozil a  szakmai

munkakozosségekre vagy a sziiléi szervezetre vagy a DOK-re jogokat ruhdzhat at.

Egy tanév soran a nevelGtestilet az alabbi értekezleteket tartja:

- tanévnyito értekezlet,

- tanévzaré értekezlet,

- félévi és év végl osztalyozo értekezlet,

- két alkalommal nevelési értekezlet.

Rendkivili nevel6testileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testilet tagjainak 30

szazaléka kéri, illetve ha az iskola intézményvezetSje vagy az iskola vezetOsége ezt

indokoltnak tartja.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelGtestileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint 6tven
szazaléka jelen van,

- a nevelbtestilet dontéseit — ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és muikddési
szabalyzat masképpen nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerl szotGbbséggel
hozza.

- a nevelGtestilet személyi kérdésekben — az érintett személy kérése vagy a nevelGtestiilet
tobbségének dontése alapjan - titkos szavazassal dont.
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5.4

5.5.

A nevelGtestileti értekezletekre vonatkozé szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a testiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztisban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet példaul az egy osztalyban tanitd
pedagbégusok értekezlete, amely a magasabb évfolyamba 1épésrdl, a tanuldi kituntetésekrél
dont.

A nevel6testiileti értekezletrdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevelbk szakmai munkakézosségei

Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek mitkédnek

- Alsés munkak6zosség 1-2.

- Fels6s munkakozosség

A munkak6zosségek szikség és igény szerint atszervezhet6k vagy megsziintethet6k. A

szakmai munkak6z6sségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkak6z6sségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai tertleten:

- apedagogiai, szakmai és modszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,

- aziskolai nevel6 és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

- egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése,

- palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrasa, szervezése, lebonyolitasa,

- apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

- apalyakezd6 pedagégusok munkajanak segitése,

- javaslattétel az iskola intézményvezet6jének a munkak6zosség-vezetd személyére,

- segitségnyujtas a munkakozosség vezetbje részére az éves munkaterv, valamint a

munkak6zosség tevékenységérol készild elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkako6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkak6zosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott egy tanévre sz6lé munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak6z6sség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakézosség
vezet6jét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az intézményvezet6 bizza meg. A
munkak6zosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezet6ség dontése alapjan.

- Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestilet valasztja, vagy az
intézményvezetd jeloli ki.

- Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetd jelolte ki, errdl tajékoztatni
kell a nevel6testiiletet.

- Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelStestilet vagy az intézményvezet6 hatarozza
meg (a csoportot valaszto, illetve kijelols). Eltér6 megallapodas hianyaban a
munkacsoport dontési rendjére a nevelStestilet dontési rendjére vonatkozoé szabalyokat
kell alkalmazni.
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5.6.

A sziil6i szervezet (k6z0sség)

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziiléi

szervezet (k6zosség) mukodik.

Az osztalyok szil6i szervezeteit (kbzosségeit) az egy osztalyba jaré tanuldk szilei alkotjak.

Az osztalyok szervezetei (kOzosségei) a szil6k korébol a kovetkezd tisztségviselGket

valasztjak:

- elnok

- clnokhelyettes.

Az osztalyok sziléi szervezetei (kOzosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az

osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola

vezetbségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) legmagasabb szinti dontéshozo szerve az iskola sziil6i

szervezet (k6zOsség) vezetGsége. Az iskolai sziléi szervezet (k6zosség) vezetdségének

munkdjaban az osztily sziil6i szervezetek (k6zosségek) elndkei, elndkhelyettesei vehetnek
részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z0sség) legmagasabb szintd dontéshozé szerve az iskolai sziil6i

értekezlet.

Az iskolai szil6i szervezet (k6zosség) vezetdsége az iskolai szildi értekezleten a szilok

javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) alabbi tisztségvisel6it:

- elnok

- eclnokhelyettes.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6z6sség) elnoke kozvetlenil az iskola intézményvezetjével tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi szervezet (k6zOsség) vezetésége, az iskolai szil6i értekezlet akkor

hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint 6tven szazaléka jelen van. Dontéseit

nyilt szavazassal, egyszerd szotobbséggel hozza.

Az iskolai szulSi szervezet (k6zOsség) vezetdségét, az iskolai szilSi értekezletet az iskola

intézményvezetSjének tanévenként legalabb 1 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen

tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységeir6l.

Az iskolai szul6i szervezetet (k6z0sséget) az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok

illetik meg:

- megvalasztja sajat tisztségviselGit,

- kialakitja sajat mikodési rendjét,

- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

- képviseli a szilSket és a tanuldkat a koéznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

- véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és mikodési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sztlékkel, illetve a tanuldkkal
kapcsolatosak,

- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.
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5.7.

5.8.

A tanulok kézosséger

a) Az osztalykizosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuldcsoportot alkoté tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozOsség élén az  osztalyfénok all. Az  osztalyfénokot az
intézményvezeté bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyfénoki tevékenységliket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg:

- osztalytitkar, aki képviseli az osztalyt a diakonkormanyzatban is

- fegyelmi felel6s

- tanulmanyi felel6s

- kornyezetvédelmi felelGs

- ¢és helyetteseik

b) Az iskolai diakonkormdinyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kivili,
szabadidGs tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mikodik.

Az iskolai diakénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité neveld
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megilleté javaslattételi, véleményezési és egyetértési
jog gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkénkormanyzat vezetSségének
véleményét.

Az iskolai diakénkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkérokkel rendelkezik.
Az iskolai diakonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és muikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segité nevel6t a diakonkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezet6 bizza meg. A segitd
fels6foku végzettségu és pedagdgus szakképzettségl személy lehet.

Az iskolai diakkézgytlést évente legalabb 1 alkalommal Gssze kell hivni, melyen az iskola
intézményvezet6jének vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészEérol, az iskolai munkatervrdl, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényestilésérol, az iskolai
hazirendben meghatarozottak végrehajtasi tapasztalatairol. A diakkoézgyidlés 6sszehivasat a
diakonkormanyzat — vezetéje kezdeményezi. A  diakkozgytlés — Osszehivasaért  az
intézményvezetd felelGs.

A DOK miikidéséhes sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a mikddéshez sziikséges tantermet, valamint az eszkézoket.

Az iskola kézbsségeinek kapcsolattartisa

a) Az igazgatdsag és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet killonb6z6 kézosségeinek kapcesolattartasa az intézményvezetd segitségével
a megbizott pedagdgusvezetSk és a valasztott képviselok atjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:

- azigazgatdsag ulései,

- aziskolavezet6ség tilései,

- a kilonb6zd értekezletek,

- megbeszélések.
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Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény vezetbsége az aktualis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint irasbeli tajékoztatokon keresztil értesiti a nevelSket.

A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezetojik, illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az iskola vezetSségével
és a szil6i szervezettel.

b) A nevelék és a tanulik
A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol
- azintézményvezets:

o az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi iilésén sziikség szerint,

o a diakkozgyilésen évente legalabb 1 alkalommal,

o esetenként az iskolaradion keresztiil
- az osztalyfénokok:

o az osztalyfénoki 6rakon tajékoztatjak.
A tanulét és a tanuld szileit a tanuld fejlédésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében — széban vagy irasban, kozvetlenil vagy valasztott képviseldik,
tisztségvisel6ik utjan — az iskola vezetéségéhez, az osztalyfénokikhoz, az iskola nevelbihez,
a diakonkormanyzathoz vagy a szil6i szervezethez fordulhatnak.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kézolhetik az iskola vezetdjével, a nevelSkkel, a
nevel6testilettel vagy az szul6i szervezettel.

¢) A neveltk és a sziildk
A szil6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
- azintézményvezeto:
o aszildi szervezet (k6z6sség) vezetdségi tlésén évi 2 alkalommal,
o az iskolai szul6i értekezleten sziikség szerint,
o azid6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil
- az osztalyfénokok:
o az osztalyszul6i értekezleteken,
o fogaddorakon tajékoztatjak.
A szul6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehet6ségek szolgalnak:
- csaladlatogatasok (sziikség esetén),
- szuldi értekezletek,
- anevel6k fogad6orai,
- anyilt tanitasi napok,
- az{rasbeli tajékoztatok a tdjékoztatd fiizetben, illetve ellenbrzé kényvben.
A szilél értekezletek és a nevel6k fogaddorainak idSpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.
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A szil6k és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetlentl vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviselSik utjan az iskola vezetéségéhez, az adott tigyben érintett
gyermek osztalyfénokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkénkormanyzathoz vagy sziil6i
szervezethez fordulhatnak.

A szil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott  képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az  iskola  vezetSségével,
nevel6testiletével vagy az sziil6i szervezettel.

A szilok és mas érdekl6dék az iskola pedagodgiai programjardl, szervezeti és mukodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola vezet6jétdl, valamint intézményvezets-
helyetteseitdl kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagbgiai programja nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagdgiai program ¢és a szervezeti és mukodési szabalyzat egy-egy
példanya a kovetkezé személyeknél, illetve intézményeknél talalhaté meg:
- aziskola honlapjan
- aziskola fenntart6janal,
- aziskola irattaraban,
- aziskola koényvtaraban,
- aziskola tanari szobajaban
- aziskola intézményvezetdjénél és intézményvezetS-helyetteseinél.
A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szilének, valamint az
iskola alkalmazottainak) meg kell ismernie.
Az iskolaba torténé beiratkozaskor — a kozoktatasi torvény elbirasainak megfeleléen —
felhfvjuk a sztl6 figyelmét arra, hogy a hazirendrdl az intézmény honlapjan tajékozodhat.
A hazirend megtekinthet6 az iskola honlapjan.

d) Az iskolai sportkir és az iskola vegetése kiotti kapesolat
Az iskolai sportkér munkdjat az intézményvezetS altal megbizott testnevel$ tanar segiti,
képviseli.
A képvisel6 véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben.
Az iskolai sportkor egy tanitasi évre szo6l6 szakmai program alapjan végzi munkajat, amely az
iskolai munkaterv részét képezi.
A szakmai programra vonatkozo javaslat el6készitéseként felméri a tanuldk sportkorokre
vonatkoz6 igényeit, az azokhoz kapcsolodo idGkeretet, és a rendelkezésre allé vagy
megteremtheté személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el. Megvizsgalja, hogy a
teleptlésen mukods sportszervezetekkel milyen egylttmikodés valdsithaté meg, és azt
belevonhatja a programba.
Az iskolai sportkor foglalkozasaithoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeit,
sporteszkozeinek hasznalatat.
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6. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiils6 kapcsolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola vezet6ségének allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kévetkez6 intézményekkel:
- Az intézmény fenntartdjaval: Gyoéri Tankerileti Kozpont
- Az intézmény mikédtetSiével: Gyéri Tankertleti Kézpont
- A tankerileti oktatasi intézmények vezetbivel és tantestileteivel
- Pedagdgiai Oktatasi Kozponttal Gy6r
- aFlesch Karoly Kulturilis Kézponttal
- Futura élménykozponttal
- az iskola-egészségiigyi szolgalattal
- az egyhazak helyi gyilekezeteivel
- a Gy6r-Moson-Sopron Megyei Pedagoégiai  Szakszolgalat Székhelyintézményével és
Mosonmagyarévari Tagintézményével
- a Csaladsegité Kozponttal
- a Kisalfold cimd napilappal, a Mosonvarmegye cimd folydirattal
- avarosi televizioval
A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezeté és az intézményvezetd-
helyettesek a felel6sek. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tarté nevel6k személyét
az éves munkaterv rogziti.
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn
az illetékes egészségiigyi dolgozokkal:
- Iskolaorvos
- Védoénd
- Gyermekfogaszat
Segitségitkkel megszervezi a tanuldk rendszeres egészségugyi vizsgalatat. A kapcsolattartas az
iskolatitkar feladata.
A tanulok veszélyezettségének megel6zése, valamint a gyermek-és ifjasagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatdasa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feligyeletéért az
intézményvezets és a helyettesei a felel6sek.
A gyermekvédelmi felelés az iskola pedagdgusa, aki az intézményvezeté6 megbizasa alapjan,
munkakori leiras alapjan latja el feladatat.

7. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

7.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjin a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon belil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
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azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz0l6 informacié megszerzését kovets 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és szil6t személyes megbeszélés utjan
kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- Alegalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestilet bizza meg, a nevelGtestilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelStestilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot tehet.

- A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tdz6
nevel6testileti értekezletet megel6z6en legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé nevelGtestiilettel. A jegyz&konyv ismertetését kovetd  kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegeléstk utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkévetd tanuld, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

- A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyz&konyv készil, amelyet a
targyalast kovet6 harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetGjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
szil6jének.

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

- A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfokd hatarozat meghozatalat célzé nevelStestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi id6pontra kell kitGzni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat ezen belili sorszamat.

7.2. A fegyelmi eljardst megel6zo egyeztetd eljirds részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szereplS felhatalmazas alapjan egyeztets eljaras
el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése,
ennck alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében

Az egyeztets eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetGje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozé révén
ad informaciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztetd eljaras lehet6ségérdl

- a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a szil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban térténé megallapodas hataridejét

- az egyeztets eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége
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- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulét és a szilét nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje thzi ki,
az egyeztet$ eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irasban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetSje az egyeztets eljaras lebonyolitasara {rasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sztléjének egyetértése szitkséges

- a feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztet személy az egyeztetS eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztet$ eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért, az
intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legféljebb harom hoénapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil {irasos megallapodassal lezaruljon

- az egyeztet$ eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas készul, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

- az egyeztetS eljaras idGszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozoé tanuld
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkertilhetd legyen a két £él k6zotti nézetktlonbség fokozodasa

- az egyeztetd6 eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzbkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotott {rasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az {rasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

7.3. A tanuloi hidnyzds igazolisa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkére. Szabalyzatunkban a hazirendben
foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljarasi szabalyokat
rogzitink az alabbiakban.
A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald tavolmaradasat a
hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig koteles
meg6rizni.
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:

- aszild (nagykora didk esetén a tanuld) el6zetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben

meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tavolmaradasra,

- orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,
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- atanul6 hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
- aszul6 tanévente harom napot igazolhat.
Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
- bejard tanul6 érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
- rendkivili esetben, ha a tanul6 hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A tanul6é szamara el6zetes tavolmaradasi engedélyt a szilé (nagykoru tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasarél tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az
intézményvezeté dont az osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanul6 tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

7.4. Versenyen részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Varosi és megyei versenyek dontGje elStt a tanuld egy tanitasi napot fordithat felkészilésre (a
verseny napjan), ha a szaktanar és az intézményvezeté ezt indokoltnak latja. A megyei és orszagos
szervezésti versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozdan a
kovetkez6 bekezdésben foglaltak tekintendék iranyadonak.

Iskolai versenyen résztvevd tanulé két 6raval (120 perc), a verseny megkezdése el6tt mehet el a
tanitasi 6rakrol.

A szaktanar koteles tajékoztatni a kollégakat a versenyz6k nevérdl és a hianyzas (verseny) pontos
idejérdl.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatainak meghallgatasa utan —
az intézményvezeté dont. A dontést kévetéen a szaktanar és az osztalyfénok az el6zéekben leirt
moédon jar el.

A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfoliebb két intézményben
vehet részt. Ettél csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénok javaslata s az
intézményvezetS-helyettesek dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt régziteni kell a naploban,
és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

7.5. A tanuloi késések kezelési rendje

A késdk listajat r6gzit6 iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanulé sziileit
az osztalyfénok {rasban értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskolaba. A magatartas értékelésénél a
rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagdgus az e-naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyf6nok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok a gyermek- és ifjusagvédelmi felelGssel egytitt
jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési
eljarast.
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7.6. Tajékoztatds, a sziilé behivdsa, értesitése

A szulSk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.
Tankoteles tanul esetében:
- elsé6 igazolatlan 6ra utan: a szil6 értesitése
- a tizedik igazolatlan o6ra utan: az altalanos szabalysértési hatésagként eljaro
kormanyhivatalt
- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: az altalanos szabalysértési hatdsagot

- az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: gyamhatosagot és kormanyhivatalt kell értesiteni.

Az ‘értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
8. Az iskola miikédési rendje

Az iskola éptlete szorgalmi idSben hétf6tsl péntekig reggel 7.00 6ratél délutin a szervezett
foglalkozasok befejeztéig tart nyitva. Az iskola vezet6jével tortént elézetes egyeztetés alapjan az

éptilet ettd] eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétfétdl péntekig a nyitva tartas idején beltl reggel 7.30 6ra és délutan 16.30 o6ra
kozott az iskola vezetdjének vagy helyetteseinek az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetSk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben irasban kell meghatarozni.

Amennyiben rendkivili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-
helyettesek sem tudnak az iskolaban tartézkodni, az esetleges sztikséges intézkedések megtételére a
nevel6testilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet6 beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tavozé vezetd
utan az esetleges foglalkozast tarté pedagoégus felelés az iskola mikoédésének rendjéért, valamint 6

jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

Az iskoldban a tanitasi 6rakat, egyéb foglalkozasokat a helyi tarterv alapjan 8.00 6ra és 16.00 6ra
kozott kell megszervezni. A tanitasi 6rdk hossza 45 perc, az 6rakézi sziinetek hossza 15, illetve 20

perc.

A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaré tanuldk
o6rarendjéhez igazodva kezdd6dik és 16.00 oraig tart, 17.00 6raig tigyeletet biztositunk.

Az iskolaban reggel 7.00 6ratol a tanitas kezdetéig és az 6rakozi sziinetekben tanari tigyelet mikodik.
Az ugyeletes nevel6 koteles a rabizott éptiletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az
¢épuletrész rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.
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Az iskolaban tugyeletes nevel6k feligyelnek az alabbi épuletrészekben. Egyidejtleg 1-1,
szitkség szerint 2 neveld kertil beosztasra. A nevelSk felel6sségi tertilete az alabbi tertiletekre
terjed ki:
A7 éptlet

- B éptlet

- ,,C7 épiilet

- ebédlé

- tornaterem

- udvar

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke (tavolléte
esetén az intézményvezeté vagy az intézményvezetO-helyettesek), illetve a részére oOrat tartd
szaktanar (frasos) engedélyével hagyhatja el az iskola éptletét. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés
hianyaban — az iskola elhagyasara csak az intézményvezeté vagy az intézményvezetS-helyettesek
adhatnak engedélyt.

A tanoéran kiviili foglalkozasokat 14.00 6ratdl a délutani nyitva tartas végéig kell megszervezni. Ettdl
eltérni csak az intézményvezetS beleegyezésével lehet. Szorgalmi idében a neveléi és tanuldi
hivatalos tgyek intézése az iskolatitkari irodaban térténik 8.00 6ra és 15.00 6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kulon tgyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ugyeleti rendet az iskola vezet6je hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt a szildk, a
tanulok és a nevel6k tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai tgyeletet hetente egy
alkalommal kell megszervezni.

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola helyiségeinek
hasznaléi felel6sek:
- aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
- aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
- atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- az iskola szervezeti és muakodési szabalyzatiban, valamint a tanuléi hazirendben
megfogalmazott eléirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez alol
csak az iskola vezetGje adhat felmentést.

Az iskola épiletében az iskolai dolgozokon és a tanulékon kivil csak hivatalos tgyet intézék
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet
esetén).

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éptiletébdl elvinni csak az intézményvezetd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben — kiilsé
igényl6knek kilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,
rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kilsé igénybe vevék az iskola épiletén
beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak.
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Az iskola épiletében dohanyozni nem lehet. Nem jelolheté ki dohanyzohely ezutan a kézforgalmu
intézmények és a munkahelyek zart légterti helyiségeiben. Dohanyzohelyet csak szabad levegén, a
bejarattdl 6t méterre lehet kijelolni. Szabadtéren sem jellheté ki dohanyzohely koézoktatasi,

gyermekjoléti és gyermekvédelmi intézményekben, tovabba egészségligyi szolgaltatonal.

Az iskolaban mindenfajta reklamtevékenység tilos. Ez aldl kivételes esetben az intézményvezetd
felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuldknak szol és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fugg

ossze.
9. A tanéran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili rendszeres
foglalkozasok mikoédnek:

- napkozi otthon,

- tanuldszoba,

- szakko6rok,

- énekkar,

- iskolai sportkéri foglalkozasok,

- témegsport foglalkozasok,

- felzarkéztato foglalkozasok,

- egyéni foglalkozasok,

- tehetséggondozé foglalkozasok,

- tovabbtanulasra el6készité foglalkozasok.

9.1. A napkézi és a tanulészoba miikodésére vonatkozo altalinos szabalyok

A napkoézi otthonba és tanuldszobara torténd felvétel a szuld kérésére torténik a szervezeti
és mikodési szabalyzat el6irasai alapjan.

A napkozi otthon és tanuldszoba mukodésének rendjét az alsés nevel6k munkak&zossége
allapitja meg a szervezeti és muikodési szabalyzat el6irasai alapjan, és azt a napkozis és
tanulészobas tanulok hazirendjében régziti. A napkézis és tanulészobas tanuldk hazirendje
az iskolai tanuléi hazirend részét képezi.

A napkézis és tanuldszobai foglalkozasrél vald eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli
kérelme alapjan torténhet a napkézis nevel6 engedélyével. Rendkiviili esetben — sztl6i kérés
hianyaban — az eltavozasra az intézményvezeté vagy az intézményvezetS-helyettesek
adhatnak engedélyt.

9.2. Egyéb tanorin kiviili foglalkozdsokra vonatkozo dltalinos szabilyok

A tanéran kivili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkéztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzarkéztaté foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kételezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételitk a
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felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést a sziilS irasbeli kérelmére csak az
intézményvezetd adhat.

A tandran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezeté nevét, mukodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tehetséges tanulok fejl6désének el6segitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedSket szerveziink. A versenyek megszervezéséért, a résztvevs tanuldk
felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felel6sek.

A tanéran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szildi, valamint a nevel6i
igényeket a lehetSségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kivili foglalkozasok vezet6it az intézményvezeté bizza meg, akik munkajukat
munkakéri lefrasuk alapjan végzik. Tanoran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagogusa.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetéséget biztosit. A napkozi
otthonba jarék napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részestulhetnek. A
napkozibe nem jar6 tanulok szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) vagy kétszeri
étkezést (tizorai, ebéd) biztosit.

A tanuldk Onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
muikodik. Az iskolai kényvtar mikédésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabalyzat

tartalmazza.
Az iskoldban a tertletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolestan oktatast
szervezhetnek. Megszervezésére, a feladatellitasra a modositott 20/ 2012.(111.22.) EMMI

rendelet 182. § az iranyado.

10. Az intézményben foly6 belsd ellenérzésre vonatkozé szabalyok

Az iskola belsd ellendrzési feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagdgiai programjaban és
az egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) mikodését,

segitse el6 az intézményben folyo nevel és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,
segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mikodését,

az iskolavezetés szamara megfelel6 mennyiségli informaciét szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
el6irasoktol, kévetelményektdl valo eltérést, illetve elézze meg azt,

szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény mikoédésével kapesolatos belsé
és kiils6 értékelések elkészitéséhez.
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A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei
- A belsé6 ellenérzést végzé dolgozo jogosult:
o az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni,
o az ellen6rzéshez kapcsol6do iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot
késziteni,
o az ellenérzétt dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel kisérni,
o az ellenérzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.
- A belsé6 ellenérzést végzé dolgozo koteles:
o az ellenérzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni,
o az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni,
o az észlelt hianyossagokat frasban vagy szoban kozolni az ellenérzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével,
o hianyossagok feltardsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességer:
- Az ellen6rzétt dolgozé jogosult:
o az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni,
o az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és

ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

- Az ellen6rzétt dolgozo koteles:
o az ellenérzést végzé dolgozé munkajat segiteni, az ellenbrzéssel Gsszefiiged kéréseit
teljesitent,
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsd ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

- Az ellenbrzést végzd dolgozo a belsé ellenérzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakéri leirasaban, az éves ellenérzési tervben elbirtak szerint a tanév
soran folyamatosan végezni.

- Az cllenbrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairél kozvetlen  felettesét
tajékoztatnia kell.

- Az ellenérzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenérzést végzo, illetve az ellenérzott vagy annak felettese) kéri.

- Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

o a hianyossag megszuntetésére fel kell hivnia az ellenérz6tt dolgozo figyelmét,
o a hianyossagok megszintetését ujra ellendriznie kell.

A belsi ellendrzésre jogosult dolgozik és kiemelt ellendriési feladataik:
Intézményvezeto:
o ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,
o ellenérzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi és tgyviteli és technikai
jellegli munkajat,
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ellenérzi a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyok megtartasat,
elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat,
Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet,

o O O O

teligyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikodése felett.

Intézményvezeté-helyettesek:
o folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozék nevel6-oktaté és tgyviteli
munkajat, ennek soran kiilénosen:
a szakmai munkak6zosségek vezetSinek tevékenységét,
a pedagégusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,
a pedagégusok adminisztracios munkajat,
a pedagdgusok nevel6-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét,

o O O O O

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkak6zosség-vezetSk:
o folyamatosan ellenérzik a szakmai munkako6zsségbe tartozé pedagogusok neveld-
oktaté munkajat, ennek soran kilénésen,
o a pedagdgusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket,
o anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az intézményvezets egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi kézil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsé ellenérzési feladat elvégzésére kijelSlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellenérzési feladatokat, ezek titemezését, az ellenérzést végzo, illetve
az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsé ellenSrzési terv elkészitéséért az intézményvezets a felel6s.

11. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenSrzésének rendje

A pedagdgiai (neveld és oktatd) munka belsd ellendrzésének feladatai:

- biztositsa az iskola pedagogiai munkajanak jogszerd (a jogszabalyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagogiai programja szerint el6irt) mikoédését,

- segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

- az intézményvezetGség szamara megfelel6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérdl,

- szolgaltasson megfelel§ szamud adatot és tényt az intézmény nevelé és oktaté munkéjaval
kapcsolatos belsé ¢és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatd muntka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
- intézményvezetd,
- intézményvezetS-helyettesek,

- munkako6z6sség-vezetSk.
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Az intézményvezets — az altala szitkségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellen6rzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevels-oktatd munka belsd ellendrzése soran:
- a pedagogusok munkafegyelme,
- atanorak, tanéran kivili foglalkozasok pontos megtartasa,
- anevel6-oktaté munkdhoz kapcsolédé adminisztracié pontossaga,
- atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
- atanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,
- anevel6 és oktaté munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
O az Orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,
O a tanitasi ora felépitése és szervezése,
O a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a
tanitasi 6ran,
o az Ora eredményessége, a helyi tanterv kévetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkako6zosségek javaslata alapjan az iskola
vezetbsége hatarozza meg.)

o a tanodran kivili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kbzosségformalas.

12. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka és a tanulok 6nallé ismeretszerzésének elésegitése érdekében
iskolai kényvtar mikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitdshoz és a tanuldshoz szikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartisa, Grzése, gondozasa, ¢ dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanéran kiviili foglalkozasok tartasa.

Ezeken tal a konyvtar lakossagi igényeket is kielégit, szolgaltatast nydjt a majoroki varosrész
olvaséinak Mosonmagyar6var varos Onkormanyzatinak 53/2011.(I1L31.) hatirozata értelmében.

Az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok altal hasznalt segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszorul6é tanuldk szamara egy-egy tanévre kikolesonoz. Ezekrol a konyvtaros kilon
nyilvantartast vezet.

Az iskolai koényvtar muikodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros a
telel6s. A konyvtaros részletes feladatait munkakori lefrasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gyljteményének gyarapitisa a szervezeti ¢és mukodési szabalyzat 1. sz.
mellékletében talalhaté gyGjt6kori szabalyzat alapjan a nevel6k és a szakmai munkak6zosségek
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a tanuldk és azok
csoportjal.
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Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
- tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,
- tanodrai és tanoran kivili foglalkozasok tartasa,
- konyvtari dokumentumok helyben térténd hasznalatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kélesénzése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok és szamitogép hasznalatanak biztositasa,
- tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasair6l és dokumentumairdl, valamint mas
konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozé és tanulé veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol.
A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozénak, vagy tanulonak
haladéktalanul a kbnyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 10.00 6ratél 16.00 6raig (cstitortokén 17.00 oOraig) tart nyitva.
Pénteki napokon zarva tart.

A nevel6knek az iskolai kényvtarban, illetve a kényvtaros tanar kézremtkodésével tervezett tanodrai
¢és tanoran kivili foglalkozasok varhat6 idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetitkben, munkatervitkben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetnitk kell.

Az iskolai kényvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanuldk altal hasznalt segédkonyvek
kivételével) egy honap idStartamra lehet kikolesonézni. A kolesonzési id6 2 alkalommal
meghosszabbithato.
Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélesénézhetSk:

- kézikonyvek,

- szamitogépes szoftverek,

- muzealis érték dokumentumok.

A konyvtarhasznald (kiskora tanuld esetén a tanuld szilGje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlesonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhets. A kartérités pontos mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az
intézményvezetd hatirozza meg.

A tartds tankonyvek kezelésének szabalyai:

- Az iskolai kényvtar nyilvantartasaba felvett tartés tankényveket szeptembertdl janiusig
egy tanévre kapjak meg hasznalatra a tanulok.

- A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden tanulé megkaphassa a szamara
szitkséges tankonyveket. E feladat végrehajtasa érdekében kapcsolatot tart, egyeztet a
tankonyvfelelssel.

- A fentiekr6l az iskolai konyvtar kilon nyilvantartast vezet.
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A konyvtarban elhelyezett szdamitogépek hasgndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
hasznalhatjak. A kényvtaros feliigyelete nélkil a szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok felelGsséggel
tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanulé nem
jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban
elhelyezett tanuldi gépek hasznalatat ellendrizzik.

13. A mindennapos testnevelés formai
13.1. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szaméira a pedagdgiai programunk heti Ot testnevelési 6rat tartalmaz, a 2012/13-as
tanévtél felmens rendszerben, amelyb6l heti 6t 6rat az Orarendbe iktatva osztalykeretben
szerveziink. Az 5. testnevelésorat diakjaink az alabbi médokon is teljesithetik, kivaltva egy megjelolt
orarendi orat.

- csoportbontas keretében, tancel6készité gimnasztika, valamint esztétikus testképzés

formajaban (4. és 5. 6ra)

- a diaksportkorben sportold tanuldk szamara a valasztott szakosztalyban heti egy-egy o6ras
kotelez6  sportkori  foglalkozason vald  részvétellel. A valaszthaté  sportagakat az
intézményvezets a tanév elsé napjan az o6rarenddel egyttt nyilvanossagra hozza.

- a kilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszertien sportold tanulok szamara a szakosztalyban
torténé sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benyujtasaval

- a kotelez testnevelési 6rakon feltl szervezett heti 1-1 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténé részvétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-egészségiigyi szolgalat

szakvéleménye szerint — a rendes testnevelésiorakon is részt vehetnek

A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a koételezé 6rak keretébdl oldjuk meg,
csoportbontassal. Biztositjuk tanuléink szamara az orszagos és a megyei, valamint a varosi
sportversenyeken, a didkolimpian torténé részvétel feltételeit. Lehetéséget biztositunk didkjaink
szamara, hogy a mindennapos testnevelés kovetelményeit diaksportkorink szakosztalyaiban
teljesitsék. A benyujtott jelentkezések alapjan a sportkori foglalkozast valaszté diakok szamara a heti
egy oras foglalkozas kotelez6.

A tanoéran kivili sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkori foglalkozasok, illetve az iskolaban
mikodé diaksportkori egyestilet szakosztalyainak, valamint az iskolai tomegsport 6rak keretében kell
megszervezni. Bzeken az iskola minden tanuldja jogosult részt venni.

Az iskolai diaksportkér diakonkormanyzatként mikodik, melynek munkajat az iskola vezetdje altal
megbizott tanar segiti.
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Az iskolai sportkér egy tanitasi évre szO0ld szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkéri csoportok) az iskolai
sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

A tanoran kivill szervezett tomegsport foglalkozasokon valé részvételhez az iskola biztositja, hogy

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

- a téli id6szakban: a tornaterem
a testnevel tanar felugyelete mellett a tanulok szamara nyitva legyen. A tomegsport-foglalkozasok
pontos idejét tanévenként az iskolai tantargyfelosztasban kell meghatarozni.

14. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulék rendszeres egészséglgyi felugyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az egészségiigyi szolgaltatokkal. A megallapodasnak biztositania kell:

- aziskolaorvos alkalomszert rendelését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és

idépontban),
- atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, szlrését az alabbi tertileteken:
o fogaszat: évente 2 alkalommal

belgyégyaszati vizsgalat: évente 1 alkalommal
a tanul6k fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat

o O O O

a tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiénial, tisztasagi szdrévizsgalatat havi
rendszerességgel.

O egészségvédos, egészségnevels tevékenység.
A szarévizsgalatok idejére az iskola neveldi feltigyeletet biztosit.
15. Tanuléi- és gyermekbalesetek

Az iskola minden dolgozoéjanak alapvetS feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik és testi épségik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a

tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket megtegye.

15.1. Az iskola dolgozdinak feladata a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint tizvédelmi utasitasnak és a tlzriado tervnek a rendelkezéseit.

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

A nevelSk a tanorai és a tanéran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti beosztasuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
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Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniik kell a tanuldkkal az egészségiik és a
testi épségiik védelmére vonatkozé elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jard
veszélyforrasokat, valamint a  kulonféle iskolai foglalkozasokon tilos és  elvarhaté
magatartasformakat.

Az osztalyfénokoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald szabalyokkal a
kovetkez6 esetekben:

- A tanév megkezdésekor az elsé osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,
o) a hazirend balesetvédelmi el6irasait,
o) rendkivili esemény (baleset, tdzriaddé, bombariad6, természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor szitkséges teenddket, a menekulési ttvonalakat, a menekiilés rendjét,

o a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcesolatban.

- Iskolan kivili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) el6tt.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A nevel6knek tajékoztatniuk kell a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tandran vagy iskolan kivili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendé magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az e-naploba
be kell jegyezni.

A nevelbnek visszakérdezéssel meg kell gy6z6dnie arrodl, hogy a tanuldk elsajatitottak-e a sziikséges
ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tart6, valamint a
gyakorlati oktatast vezet6 nevel6k baleset-megelézési feladatait részletesen a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola vezetSje az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkez6 intézkedéseket:

- asérult tanulot elsésegélyben kell részesitenie,

- ha sziikséges orvost kell hivnia,

- a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a tSle telheté médon meg kell sziintetnie,

- atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézményvezetonek.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyudjtasban részesité dolgozé a sérilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentl
orvost (menté6t) kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
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Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sérilést ki kell vizsgalnia az intézményvezetének. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okot és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilheté a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek
megel6zése érdekében, és a szikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

15.3. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok jogszabalyok elbirdsai alapjan

A tanuldbalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyuld sériilést
okozo6 tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon
jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzokonyv elkészitéséért az a személy a felelSs, akinél a baleset
bekoévetkezett. A jegyz6konyv alapjan az Oktatasi Hivatal altal muikédtetett online felileten
rogzitjik az adatokat. A rogzitésért az ezzel a feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes a
telel6s.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartéjanak. A sdlyos baleset kivizsgalasaba
legalabb kozépfokit munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.
Sulyos az a tanul6-és gyermekbaleset, amely:

- a sérilt halalat

- valamely érzékszerv elvesztését, jelentés mértékd karosodasat

- agyermek életveszélyes sérilését, egészségkarosodasat

- atanul6 sdlyos csonkulasat

- a beszél6képesség elvesztését, torzulasat

- atanul6 bénulasat vagy agyi karosodasat okozza

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziiléi szervezet és az iskolai didkénkormanyzat
képvisel6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozo részletes helyi szabalyokat az iskola munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

16. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendGk

Az iskola mikédésében rendkivilli eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét, felszerelését
veszélyeztet. Rendkiviili eseménynek mindsil kilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.)

- atlz,

- arobbantassal torténé fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozojanak az iskola éptiletét vagy a benne
tartézkodd személyek biztonsagat fenyegeté rendkivili eseményre utald tény jut a tudomasara,
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koteles azt azonnal kozélni az intézményvezet6vel, illetve valamely intézkedésre jogosult felel6s
vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetSk:
- Intézményvezetd
- intézményvezetS-helyettesek

iskola

szaktanar

- munkak6zosség-vezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
- az intézmény fenntartdjat,
-tz esetén a tlzoltosagot,
- robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendoérséget,
- személyi sériilés esetén a mentdket,
- egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola vezetdje sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az intézményvezet6 vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épiletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiulet kitritéséhez. A veszélyeztetett éptletet a
benntartézkodé tanulécsoportoknak a tlzriadé terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhato
,,Kitritési terv”” alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténd
gytlekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagogus a felelSs.

A veszélyeztetett épulet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezSkre:

- Az épiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarté nevelének a
tantermen kivil (pl. mosdoéban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre is gondolnia kell!

- A kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet
elhagyasaban segiteni kell!

- A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozast tarté nevel6é hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az
épuletben.

- A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnial

Az intézményvezetének, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlleg — felel6s dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

- akiuritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

- a kézmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az els6segélynyujtas megszervezésérdl,
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- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (rendérség, thzoltosag, tlzszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitod szerv vezetSjét az intézményvezetének vagy az
altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

- a rendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzirdl, helyszinrajzarol,

- az épiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

- a kézmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

- az épuletben tartdzkodd személyek létszamarol, életkorarol,

- az épulet kitiritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetéen a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja koteles betartani!

A rendkivilli esemény miatt kiesett tanitasi 6rakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A thz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a Tlzriadd terv c.
intézményvezetSi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teendSk
részletes intézményi szabalyozasat az ,JIntézkedési terv robbantissal valé fenyegetés esetére
(bombariadé terv)” c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlzriadé terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felulvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelSs.

Az épiletek kitiritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kiuritési terv alapjan
évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény vezetSije
a felel6s.

A tlzriad6 tervben és a bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozojara kotelezd érvényiek.
A tlzriad6 tervet az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:

- igazgatdi iroda

- tanari szoba

- irattar
17. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozénak a nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankényvrendelést,

- részt vesz az iskola tankonyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben, illetve tankonyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal az iskola
fenntart6ja megallapodast két. A megallapodasnak tartalmaznia kell:
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- a felel6s dolgozok feladatait,
- a szikséges hatarid6ket,

- a tankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét

A jogszabalyok el6irasai alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjérél — a szakmai munkak6zosségek
véleményének kikérésével — évente a nevel6testilet dont az alabbiak figyelembe vételével:

- Az iskola részére tankényvtamogatas céljara jutd Gsszegnek legalabb huszonot szazalékat
tartés tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertl.

Az iskolai tankonyvrendelést az intézményvezetS altal megbizott iskolai dolgozé késziti el. A
tankonyvijegyzékbdl az iskola helyi tanterve alapjan és a szakmai munkak6zosségek véleményének
figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre kertlé tankonyveket.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az intézményvezetd beszerzi az iskolai sziléi szervezet
(k6z0sség) és az iskolai diakonkormanyzat véleményét.

Az iskolatol kolesonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak (sztlének)
az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités pontos mértékét a kortilmények figyelembe vételével

az intézményvezet$ hatarozza meg.

18. Az iskola hagyomanyok 4polasa és az iinnepek rendje

A hagyomanyok célja:
- aziskolai k6z6sség épitése,
- egymas iranti tisztelet, megbecsiilés novelése,
- a hazaszeretet elmélyitése.

Az iskola névaddja, Ujhelyi Imre sirjanak apolasa a mindenkori 5. osztalyosok feladata

Unnepélgek

Intézményi szintd tinnepélyt tartunk az alabbi innepek alkalmabdl:
- aradi vértandk napja
- oktéber 23.
- karacsony
- farsang (didkbal)
- marcius 15.
- nemzeti Osszetartozas napja

- évzard, évnyito, ballagas

Hagyomanyos rendezvények:
- tanulmanyi versenyek és vetélkeddk,

- sportversenyek,
- nyari tabor,
- Ujhelyi-nap,

- sportnap
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Kitintetések:

- 8. osztalyt végzettek Ujhelyi-dija - odaitélése: a tantestilet véleménye alapjan 8 éves
kiemelkedd, kozosségért végzett munkaért a Majoroki Iskola Tanuléiért Alapitvany
kuratériuma itéli meg.
formaja: konyvutalvany

- pedagoégusok Ujhelyi-dija - odaitélése: tanuldi, pedagogusi, szul6i vélemények alapjan
évente egy alsos és egy felsés kolléga részére, az alapitvany kuratériuma altal megitélve.
formaja: konyvutalvany

-, Utraval6” sziil6k altal alapitott dij 8 év kitting tanulmanyi eredményéért.
Iskolatorténeti emlékek gytijtéséért felel6s: konyvtaros, intézményvezeté-helyettesek.

Az iskolaradié  mikodtetéséért  az  iskola  rendszergazddja/intézményvezetés  felelSs.
Megemlékezésekre, a tanulok tajékoztatasara hasznaljuk.
A honlap (www.ujhelyiiskola.hu) aktualizalasaért a rendszergazda/intézményvezetés a felelGs.

Az iskola Gnnepélyeken és rendezvényeken pedagogusoknak és diakoknak egyarant az alkalomhoz
ill6 ruhaban kell megjelenni (s6tét nadrag, ill. szoknya, fehér ing, ill. bliz). Az iskolai innepélyeken
az iskola nyakkend&jét kell viselni.

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint a felel6soket a munkatervben
hatarozzuk meg,.

rr oy

19. Az elektronikus aton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

"’ r

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézményvezeté alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenil ki kell nyomtatni
és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézménytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e a tanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
intézményvezetd alafrasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megktldétt adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
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korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetS altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és
az intézményvezetS-helyettesek) férhetnek hozza.

rr

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az iskolankban digitalis naplot hasznalunk (Kréta e-Naplo). Az elektronikus naploba az adatokat
digitalis uton viszik be az iskola tanarai. A digitalis naplé elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait
és osztalyzatait. A digitalis naplo elsédleges célja a szilok tajékoztatasa gyermekiik elémenetelérol.

20. Zar6 rendelkezések

Jelen Szervezeti és Mkodési Szabalyzat az intézményvezetS jovahagyasaval 1ép hatalyba, és ezzel az
ezt megel6z6 szervezeti és mukodési szabalyzat érvénytelenné valik.

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzat modositasa csak a nevelGtestilet elfogadasaval, az
iskolaszék és a diakonkormanyzat véleményezésével és az intézményvezeté jovahagyasaval
lehetséges.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasat kezdeményezheti:
- a fenntartd
- a nevelGtestiilet,
- az iskola vezetdje,
- a szul6i munkak6zosség iskolai vezetosége,

- adiakonkormanyzat iskolai vezetSsége.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa
Az Ujhelyi Imre Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatinak médositasait, valamint

annak mellékleteit az iskolai didkénkormanyzat ......... €V hé........... napjan
tartott ilésén véleményezte, a benne foglaltakkal egyetértett és elfogadasra javasolta.

iskolai diakénkormanyzat vezetdje

Az Ujhelyi Imre Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatinak médositasait, valamint

annak mellékleteit az iskolai sztl6i szervezet iskolai vezetésége ..................... év
................................ hé ... napjan tartott Ulésén véleményezte, a

a szUléi szervezet vezetdje

Az Ujhelyi Imre Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatinak modositasait, valamint

annak mellékleteit az iskola nevelStestulete
..................... EViivvvnnnJhoéennLL L napjan tartott Ulésén véleményezte, a

intézményvezetS-helyettes

Az Ujhelyi Imre Altalanos Iskola szervezeti és mukodési szabalyzatat, valamint annak
mellékleteit. ... (intézményvezetd) jovahagyta, miutan a fenntartd

intézményvezets

tankertlet igazgatd
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Az Ujhelyi

1. sz. melléklet
Az Ujhelyi Imre Altalanos Iskola kényvtaranak
Gytijt6kori szabalyzata

Az Ujhelyi Imre Altalanos Iskola
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatanak melléklete

Imre Altalanos Iskola kényvtara altal gyGjtétt  alapdokumentumok  kérét, az

allomanygyarapitas modjat, a gytjtés szintjét és mélységét a jelen gy(ijtékori szabalyzat hatarozza

meg.

Ezen gydjt6kori szabalyzat az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata alapjan készilt, és annak 1.

sz. mellékletét képezi.

1. Agiskolai kinyvtir gyrijtikorét meghatdrozd tényezik:
" Az iskolan belili tényezdk:

o Az iskola tanuloi Osszetétele.
o A Nemzeti Alaptantervben, valamint az iskola altal alkalmazott helyi tantervben
megfogalmazott alapvetd kozmuvel6dési, nevelési és oktatasi feladatok.
o Az iskola nevelési, oktatasi céljal.
o Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.
o Az iskola tehetséggondozasi és felzarkoztatasi programja.
. Az iskolan kivili tényezSk:

Lehet6ség az iskolai konyvtar szolgaltatasainak folyamatos és kozvetlen igénybevételére.

A konyvtarkolesonzés lehet6ségének kihasznalasa.

2. Az dllomdnygyarapitis midjai (a beszerzés forrdsai):

Viasarlas konyvkeresked6ktdl, kiadoktol szamla alapjan.

Ajandék mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen.

3. A gydijtés szintje és mélysége:

»  Kézikényvtari allomany:

o

Gytljtend6ek a miuveltségi terilletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok
figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak,
szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, Osszefoglalok, adattarak, atlaszok,
térképek, tankonyvek.

= [smeretkozld irodalom:

o

Gytjtend6ek a helyi tantervnek megfelelé ismeretterjeszté és szakkonyvek, a
tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a tanuléi munkaltatashoz

hasznalhaté dokumentumok.
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" Szépirodalom:

o Gyijtendéek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld

kiadvanyok, a tantervben meghatarozott antolégidk, hazi és ajanlott olvasmanyok,

életmivek, népkoltészeti alkotasok.

" Pedagogiai gydjtemény:

o Valogatva gyljtend6k a pedagdgiai szakirodalom és  hatartudomanyainak

dokumentumai:

Pedagogiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytjtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai Osszefoglalok.

A pedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz szikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.
A tantargyak médszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kivili foglalkozasokhoz kapcsol6do szakirodalom.
Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygy(jtemények.
Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.

Altalanos pedagégiai és tantargymédszertani folyéiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojardl szolé dokumentumok.

»  Konyvtari szakirodalom (segédkényvtari anyag):

o Valogatva gyijtenddk a kévetkezok:

A konyvtari munka médszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek.

Az iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyéiratok.

A kinyvtir gydjtikore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, idészaki kiadvanyok, folyoiratok, kozlonyok, évkonyvek,
audiovizualis dokumentumok, hangkazettak, videofilmek, diafilmek, CD, DVD.
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5.

2. sz. melléklet
Adatkezelési szabalyzat

Az Ujhelyi Imre Altalanos Iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak melléklete

Az intézményunkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informaciés Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIIL.
torvény, valamint a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény elbirasainak. Az
intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
jogszabalyok el6irasai lehet6séget biztositanak. Kivételes esetben (pl. statisztikai adatgy(jtésnél,
tudomanyos kutatasnal, stb.) ez aldl az intézményvezet6 felmentést adhat, de ebben az esetben
az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas 6nkéntes.

Az intézményunkben kezelt adatok nyilvantartasi moédja a kévetkez6:
a.papir alapu nyilvantartas,
b. szamitégépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetSje egy személyben felelSs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori lefrasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:
» Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

o intézményvezetS-helyettesek,

o gazdasagi ugyintézs,

o iskolatitkar.

* A tanul6k adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
intézményvezeté-helyettesek,

gazdasagi igyintézd,

iskolatitkar,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,

o O O O O O

gyermek- és ifjusagvédelmi felelSs.

Az adatok tovabbitasival megbizott dolgozok a Kt. 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:
* Az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakéri lefrasukban szereplé feladatokkal
kapcsolatosan:
o intézményvezetS-helyettesek,
o gazdasagi ugyintézo,
o iskolatitkar.
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0.

A tanuldk adatait tovabbithatja:

©)

Fenntart6, birdsag, rendérség, Ugyészség, onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: intézményvezeto.
A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettesek, osztalyténok, gyermek- és ifjasagvédelmi felelGs.

A magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett
osztalyon belil, a nevel6testilleten beltl, a szilének, a vizsgabizottsagnak, a
tanuldszerz6dés kotdjének, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés
végzbjének tovabbithatja: intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek,
osztalyténok, iskolatitkar.

A diakigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

A tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz
kapcsolatosan adatot tovabbithat: intézményvezetd, intézményvezetS-helyettesek,
osztalyfénok.

Az egészséguigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: intézményvezetd.

A csaladvédelemmel foglalkozé — intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének  feltarasa, megszintetése céljabol adatot tovabbithat:
intézményvezetd,  intézményvezetS-helyettesek, — osztalyfénok, — gyermek-  és
ifjusagvédelmi felelGs.

Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A

személyl anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény alapjan

osszeallitott kézalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra személyenként

kialakitott gydjtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért és rendszeres ellenbrzéséért az intézményvezeto a felel6s.

A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt nyilvantartasokban

kell 6riznit:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelés: intézményvezetS-helyettesek),

torzskonyv (vezetéséért felelés: intézményvezetd-helyettesek, osztalyfénokok),

bizonyitvany (vezetéséért felelGs: intézményvezetS-helyettesek, osztalyfénokok),

beirasi naplo (vezetéséért felel6s: iskolatitkar),

diakigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelSs: iskolatitkar).

A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosité adatait a szamviteli

szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani. Felel6se a

gazdasagi tigyintézo.

Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eléirasokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az intézményvezetd a felel6s.
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3. sz. melléklet
Az intézmény munkarendjével kapcsolatos szabalyok

1. A mindennapi munkavégzéssel kapcsolatos elvdrisok, amelyek a tantestiilet minden
tagjdra vonatkoznak.

1.1, Altalinos, tirvényi szabalyok
A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény egységben szemléli a pedagégus munkajat,
ezért a 40 oras teljes heti munkaid6t harom részre bontja: kotetlen, kotott és ezen beltl orakkal,
foglalkozasokkal lekotott része.
Kdtott munkaids. A kotelezé6 munkaidé 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagdgus, vagyis a munkaidejének ezen részével el
kell szamolnia. A fennmaradé 20% felett szabadon rendelkezhet a pedagogus.
Neveléssel-oktatdssal lekititt munkaids: Bz a teljes munkaidé /heti 40 6ra/ 55-65%-a, ami heti 22-26
orat jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidé jelentés részét. Ebben az idSkeretben rendelhet6 el a
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa.
Egyéb foglalkozis (Knt. 4.§4./ ,a tandérikon kivili egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejl6dését szolgalja.”
Ide tartozik minden olyan tevékenység, ami a tantargyfelosztasban megjelenitheté foglalkozas,
szakkor, sportkor, énekkar, korrepetalas, napkozis foglalkozas, tanulészoba. . .stb.
Kotitt munkaidi fennmaradd része: /Kat. 62.§(0) ...nevelés-oktatast el6készitd, neveléssel-oktatdssal
6sszefiiged egyéb feladatokat, tanul6i felligyeletet, tovabbi eseti helyettesitést lat el./
Ide tartozhat: felkésziilés a foglalkozasokra, tanitasi orakra, tanuldk teljesitményének értékelése,
tgyviteli tevékenység, sportélet és szabadid6 szervezése, gyermekfeliigyelet, diakmozgalom segitése,
gyermek ¢és ifjusagvédelemmel Osszefiigg feladatok, intézményi dokumentumok készitése. . ..stb.

1.2 A munkarend megismerése, betartdsa és betartatisa
A pedagégusok napi munkarendjét, a feligyeleti és a helyettesitési rendet az intézményvezetd és
helyettesei allapitjak meg.
Az intézményvezetS-helyettesek az alakulé értekezlet utan minden kollégaval ismertettk a ra
vonatkoz6 orarendet. Az esetleges valtoztatasi igényeket, javaslatokat az érintettekkel egyeztetve 2
napon belil jelezni kell a helyetteseknek.
A napi helyettesitéseket az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes lehetSleg el6z6 nap
14.00 6raig, varatlan hianyzasok esetében aznap 7.50-ig a tanari szobaban kifiggeszti, illetve az e-
napléban régziti.

1.3, Agiskoliba érkezés és ott tartézkodds rendje
A pedagbégus legkésébb 15 perccel a foglalkozasok megkezdése el6tt az iskolaban koteles
tartézkodni.
Kivétel ez alél a mindenkori tgyeletes, aki 7.30 - kor elfoglalja tigyeleti helyét. Alsé tagozaton 7.00
orakor.
A pedagbégus legkésébb becsengetéskor mar az osztalyban tartézkodik, el6készil, pontosan
megkezdi az orajat, kicsengetéskor pontosan befejezi azt. A tandra alatt csak nagyon indokolt
esetben hagyja el a tantermet.
Kilonos gondot kell forditani a tanuldk atadasara a délutani napkozis foglalkozasok elétt. Feligyelet

nélkul alsds tanuld nem maradhat!
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1.4.  Ugyelet elltisa
Az tgyeleti beosztast az alsos és a fels6s munkakozosségek vezetdi végzik. Az tgyeleti rendnek
attekinthetének, kovethetének kell lennie. Az tgyeletes nevel6 idében érkezik, az orakozi
sziinetekben a folyosén tartézkodik, betekint az osztialyokba, mellékhelyiségekbe. Az udvari
sziinetekben iranyitja a tanuldkat, felel a rendért, fegyelemért.

2. Tavolléttel kapcsolatos szabilyok

2.1 Rendkiviili tavolmaradds
A pedagogus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30-ig koteles bejelenteni az intézményvezetd-
helyetteseknek vagy az iskolatitkarnak.
Gondoskodnia kell arrél, hogy az 6t helyettesité kolléga tudja, hogy az adott osztalyban milyen
tananyagot kell tanitania.
Folyamatosan tajékoztatnia kell a fent jelzetteket, hogy mikor varhaté munkaba allasa.
A hianyzast igazolé dokumentumokat a titkarsagon kell leadnia

2.2 Elrelithatd tavolmaradis
A tavolmaradast minden esetben az intézményvezetd engedélyezi. A fizetés nélkili szabadsagot
irasban kell kérelmezni.
A tavolmarad6 pedagégus el6relathaté tavolléte esetén legalabb 3 nappal korabban személyesen
koteles bejelenteni az intézményvezetdnek.
A pedagogus koteles 1 nappal a hianyzas elétt a helyettesitendé foglalkozasok anyagat leadni az
intézményvezetS-helyetteseknek.

2.3.  Anyanap kérése
A pedagogus kérésére az anyanap kiadasat az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes
biztositja. A decemberi és juniusi munkavégzést ne akadalyozza az anyanap kivétele.

2.4.  Hivatalos tavollét
A tanulékat versenyre kisérs, tovabbképzésen résztvevd, tovabbtanulé pedagdgus hianyzasa
hivatalos tavollétnek tekinthet6, amennyiben az iskola vezetése ezt el6zetesen engedélyezte.

2.5, Késések bejelentése
Viratlan események bekévetkezésekor, amennyiben a pedagégus nem tud megérkezni az iskolaba,
lehet6ség szerint az intézményvezetS-helyetteseket legkésébb az adott tanéra megkezdése elétt 15
perccel telefonon értesitse.

2.6.  Helyettesitések
A helyettesitett 6rakat a pedagogus koteles beirni a napléba.

2.7.  Szabadsig-pitszabadsdg
A szabadsagok kiadasa intézményvezetdi feladat, a térvényben meghatarozottak alapjan térténik.

3. Adminisztricioval kapcsolatos szabailyok

3.1.  Kréta e-Naplo
A tanuldk személyi adatait az intézményvezetS-helyettesek rogzitik, és a tanév elején az osztalyfénok
az esetleges adatvaltozasokat szeptember 15-ig felvezeti.
A tandrak anyaganak adminisztralasa a tanitok, szaktanarok kotelessége. A bejegyzésnek
naprakésznek kell lennie.
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Az esetleges elmaradasokra (6rabeiras, hidnyzasok rogzitése, érdemjegyek beirasa) az
intézményvezetS-helyettesek és az osztalyfénokok figyelmeztetik kollégaikat, potoltatjak azokat.

Az elektronikus naplét az e feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes havonta ellendrzi, 10-éig
zarja, a hianyossagokat e-mailben jelzi az érintett kollégaknak.

4. Munkatervek, beszamolok

A munkakozosségek éves munkatervét a munkakozosség-vezetSk készitik el a munkakézosség
tagjaival egyetértésben, az aktualis tanév szeptember 20. napjaig

A munkaterveket az intézményvezetS hagyja jova.

A munkak6z6sség-vezetSk féléves és éves beszamolot készitenek az elvégzett munkardl, illetve az
intézményvezets altal megadott témakorokbol.

Az osztalyf6nokok év végén beszamolot készitenek az osztalykozosség egy éves munkajarol, a
szaktanarok, tanitok, napkozis, tanuldészobal csoportvezetSk az intézményvezet6é altal megadott
szempontok készitik el beszamoloikat.

Beszamolot  készit év végén az iskola konyvtarosa, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6se,
gyogypedagbgusa, a DOK segitd neveld.

A beszamolok elkészitésének hataridejét az intézményvezetS jeloli ki, legalabb két héttel a kijeldlt
hataridé elétt.

5. Tanmenetek, foglalkozasi tervek

Valamennyi pedagdgus tanmenetet készit az éves 6raszamnak megfeleléen, vagy megfelel6 id6tervet
adaptal az altala tanitott tantargybol, az altala tanitott évfolyamon.

A napkoézis csoportvezetSk foglalkozasi tervet készitenek.

A szakkorvezetSk tematikus tervet készitenek.

A tanmeneteket szeptember 25-ig kell bemutatni a munkakézosség-vezetSknek, akik alairasukkal
igazoljak a tervek ellenérzését.

A munkakozosség-vezet6k tanmeneteit az e feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes

ellen6rzi.

6. Bizonyitvanyok, anyakényvek

A tanulok félévi és év végl bizonyitvanyat az osztalyfénokok készitik el az iskola pedagogiai
programjanak és a tanév rendjének megfelelGen.

A bizonyitvanyok elkészitésének hataridejét az intézményvezetd hatarozza meg.

Az osztalyok térzskonyvét az osztalyfénokok készitik el megbizhaté informacioforras birtokaban.

A torzskonyvek megnyitasanak hatarideje minden tanév oktéber 1.

7. Tovabbtanulasi dokumentumok

A 6. évfolyamrol tavozé tovabbtanuld didkok kozépiskolai jelentkezéséhez kapcsolédd
adminisztraciét az osztalyfténokok a szil6k kérésére elvégzik, de ez valdjaban a sziilék feladata.

A 8. évfolyamon az adott osztaly osztalyfénoke végzi el ezt a munkat. Tevékenységiiket pontos

utmutat6, idéterv alapjan végzik.

8. Osztalyoz6 vizsga, potvizsga
A vizsgak lebonyolitasara a pedagogiai programban meghatarozottak az iranyadok.
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A vizsgara adott targybdl a tanuld felkésziiléséhez tematikat, tananyagot a vizsgaztatd szaktanar a
vizsga el6tt 2 honappal koteles kijelolni.

A vizsgaanyag Osszeallitasa, a feladatlapok elkészitése, a jegyz6konyvek kitoltése a szaktanar feladata.
A magantanuloknak osztalyozo vizsgat kell tennitik, rajuk a fenti szabéalyok érvényesek.

9. Bejelentési kotelezettségek

Oracsere szindékot és annak okat az érintett pedagégusok kotelesek bejelenteni  az
intézményvezetének és a helyetteseknek legkésébb a csere el6tt 1 nappal.

Osztilyrendezvényre az intézményvezeté adhat engedélyt. Ennek idépontjat, tervezett programjat
legalabb 1 héttel a rendezvény el6tt az osztalyfénok terjeszti el az intézményvezetének és
helyetteseknek. A programra az osztalyfénok jelenlétében keriilhet sor.

Tanulmzanyi kirandulis: 1d6pontjat az osztalyfénok hatirozza meg, de legkésébb a kirandulas
el6tt egy héttel koteles bejelenteni az intézményvezetének, pontos indulasi, érkezési idépontot
megadva.

Az iskolai étkezésben érintett tanuldk létszamat a szervezé pedagogus kijelenti a gazdasagi
tgyintézonél.

A tanulmanyi kirandulds 1 napos, a 8. osztalyosok esetében 2 napos, ha munkasziineti napra
szervezik, lehet 2-3 napos.

A kiséré nevel6k szama: osztalyonként 2 pedagogus.

Tanulok utaztatisdnak helyi rendje

A tanulok szervezetten, szakképzett pedagogus kiséretével, a szil6k pontos és idében torténd
tajékoztatasa mellett utaztathatok. Az utazas korilményeirdl, azok valtozasairdl az érintett sziloket
legalabb 5 munkanappal korabban, irasban kell értesiteni. Az utazas és a kiséret megszervezéséért, a
szul6k tajékoztatasaért, a program Osszeallitasaért az utazas szervezdje a felel6s. A résztvevék
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy szallitassal foglalkozé cégtdl az iskola vezetdje
minden esetben irasos nyilatkozatot kér arrél, hogy a szolgaltatds személyi és targyi feltételei
megfelelnek a hazai és kulfoldi elvarasoknak, valamint az érintett gépjarmd megfelel6 muszaki
allapotban van, és rendelkezik érvényes okmanyokkal. Amennyiben a gépjarmivel torténé utazas
nem fejez6dik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzé sof6rok pihenése érdekében meg kell
szakitani. Ejjeli 23 6ra és hajnali 4 6ra kézott a soféroknek egy szallashelyen pihenét kell tartaniuk,
ugyanott, ahol a didkok és kiséréik pihennek. Az utazasban részt vevokrdl, az utazas helyszineirdl az
intézmény vezetdjének minden esetben megfelel6 informacioval kell rendelkeznie, pontos és teljes
kor utaslistaval, amelyben szerepelnie kell a torvényes képvisel6k elérhetéségének. A felel6s
pedagdgusnak a hazaérkezés tényérél és idépontjardl minden esetben értesitenie kell az intézmény
vezetdjét, illetve tobb napos kirandulas, erdei iskola, taborozas esetén naponta tajékoztatnia kell a
nap eseményeirSl. A kiséré pedagdgusok a hatalyos szabalyozas szerint felel6sék a vonatkozo
rendelkezések betartasaért. Az onkéntes kisérék (jelenlévé személyek, példaul szil6k) a pedagogus
kiséretet nem helyettesitik.

Iskolin kiviili programokat a szervez6 pedagégus mind az intézményvezetének, mind a
helyetteseknek koteles bejelenteni legalabb 1 nappal a program el6tt. A programra a tanuldk
létszamatdl figgben a nevelének kiséré kollégardl, esetleg sztl6rél kell gondoskodnia.

Tulorik elszamoldsdt az ¢ feladattal megbizott intézményvezetS-helyettes végzi a torvényi

el6irasoknak megfelel6en.
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Fogadoorik és sziiloi értekezletek az éves munkatervben meghatirozott rendben keriilnek
megtartasra. Ha valaki ebben akadalyoztatott, fel kell ajanlania masik napot. Ezt jeleznie kell az
intézményvezetének és helyetteseknek legalabb 3 nappal az aktualis fogadonap el6tt, és meg kell
jelolnie azt a napot, amikor potolja. A sziilSket az illeté pedagdgusnak kell értesitenie a megvaltozott
idépontrol.

Az alsés évfolyamokon a napkoézis csoportvezetdnek is jelen kell lennie a megjelolt idépontokban.

10. Tanitason kiviili tevékenységek

9.1 Neveldtestiileti értekezletek

A nevelGtestileti értekezletek idépontjanak meghatarozasa a havi tervben torténik. Rendkivili
nevel6testileti értekezletek Osszehivasara is sor keriilhet, amelynek kozlése csak 1-2 nappal az
értekezlet el6tt torténik.

Az értekezleteken a pedagdgusok részvétele kotelez6. Felmentési indok iskolai munkakorhoz
tartozo elfoglaltsag lehet. Tavolmaradast egyéb esetben az intézményvezets engedélyezhet.

9.2. Iskolai rendezvények

Az intézményi szintl rendezvényeken (évnyitd, évzard, ballagas, tnnepségek, farsang stb....) a
pedagdgus jelenléte kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltézékben.

Tavolmaradast indokolt esetben el6zetes egyeztetés utan az intézményvezetd engedélyezhet.

A nevelGtestiiletet érinté iskolai programok a tanév rendjében jelennek meg. A programok
forgatokonyvét a felel6soknek a feladatok megjeldlésével legkésébb a tervezett idépont el6tt 1 héttel
nyilvanossagra kell hozni.

11. Egyéb, mindenkit érint§ szabalyok

Fénymasolas

A fénymasolas a takarékossag jegyében csak a dolgozatok, felmérések esetében engedélyezett.
Takaritds

A takaritas minGségével kapcsolatos észrevételeket a kollégak az intézményvezetének jelezhetik, aki

ezt tovabbitja a takaritocég felé.
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4. sz. melléklet
Munkakori leirasok

A munkakéri lefrasok az SZMSZ részét képezik. A tankertlet altal rendelkezéstiinkre bocsatott
mintat kovetik. Kulon adathordozén szerepelnek.

5. sz. melléklet
Az iskolai konyvtar szervezeti és miik6dési szabalyzata

1. Az iskolai kényvtarra vonatkoz6 adatok

1.1 Azonosito adatok

A kinyvtir elnevezése: Ujhelyi Imre Altalinos Iskola Kinyvtira

Székbelye, cime: 9200 Mosonmagyarévar Ujhelyi u. 69.

Telephelye, cime: 9200 Mosonmagyaréovar Ujhelyi u. 69.

Létesitésének modja: Mosonmagyar6évar  varos Onkorminyzatinak Képvisel6-testiilete

53/2011 (III. 31) Kt. hatdrozatival a Huszar Gal Virosi Konyvtar 3.
sz. ftiokkonyvtaranak, valamint az Ujhelyi Imre Altalanos Iskola
Konyvtaranak 6sszeolvasztasaval

Jellege: Nyilvanos konyvtari feladatokat is ellaté iskolai konyvtar
Létesitéséneke ideje: 2011

Az Ujhelyi Imre Altalinos Iskola konyvtaranak kildetése, hogy biztositsa az iskola tanuldinak,
dolgozoinak, a teleptilésrész lakoinak a konyvtari szolgaltataisokhoz valé minél szélesebb kort
hozzaférést, kozvetitse hasznaldinak a magyar konyvtari rendszer elérhetéségét. Tevékenységével
segitse az iskolaban foly6 oktatd, nevelé6 munkat, hasznaléinak biztositsa az informacidokhoz valo
szabad hozzaférést, az oktatas, a tanulas, a szabadid hasznos eltdltésének feltételeit.

1.2 Szakmai kévetelmények
Az iskolai konyvtar jelenleg az iskola *A” épuletének 65m?-es termében mikodik, a 20/2012 (VIIL
31)EMMI165 § (1) bekezdésben megfogalmazott szakmai kévetelményeknek megfelel6en:

e a konyvtar helyisége kénnyen megkézelithetd, az allomany szabadpolcos clhelyezése biztositott, az

tlShelyek szama lehet6vé teszi egy osztaly tanuléinak kényvtari 6ra keretében t6rténé foglalkoztatasat
(csoportbontasban)

e akonyvtar allomanya meghaladja a 3000 kétetet
e anyitva tartds heti 26 6ra
e a konyvtar szamitdstechnikai felszereltsége j6

e a konyvtirban megfelel6 szakmai végzettséggel rendelkezé konyvtaros-tanar tevékenykedik

1.3 Az iskolai kényvtar fenntartisa

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntarté Mosonmagyarovar Varos
Onkormanyzata az iskola kéltségvetésében gondoskodik. A szakszerd kényvtari szolgaltatisok
kialakitasaért az iskola és a fenntart6 kézosen vallal felel6sséget.

Az iskolai konyvtar muikodését az intézményvezetd biztositja a nevelGtestilet, valamint a
didkkozosségek javaslatainak —figyelembevételével, a konyvtaros-tanar szakmai iranyitasaval.
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1.4 Szakmai szolgiltatisok, az iskolai kényvtdr kapcsolatai
Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a varosban mikoéds iskolai konyvtarakkal, valamint a varos és

varoskornyék nyilvanos konyvtaraival.
2. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény éves
koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasa a pedagogiai
programban meghatarozott dokumentumszikséglet, valamint a nyilvanos konyvtari funkcidk
figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a kbnyvtaros-tanar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszert és folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen.

Az iskola vezet&sége, iskolatitkara és karbantartdja gondoskodik a kényvtar napi mikodéséhez
szitkséges technikai eszk6z6krdl, irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros-tanar
feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari  koltségvetés célszerti felhasznalasaért a konyvtaros-tanar felel6s: Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbél dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar az oktaté-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa. GyGjt6korének igazodnia
kell a kilonbozé tantargyak, muveltségi tertletek kovetelményrendszeréhez ¢és az iskola
tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendeletben
megfogalmazottak szerint:

3.1 Az iskolai kényvtir alapfeladatai:

e goyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nydjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanodrai
foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

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

3.2 Az iskolai konyvtdr kiegészitd feladatai:

e az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

e anevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorézése

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tijékoztatdas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben mikéds konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,
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e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

e kozremutkodik az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

3.3 Nyilvinos kéonyvtiri alapfeladatai:

e a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikodési szabalyzatban
meghatarozott £f6 céljait nyilatkozatban kézzé teszi,

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

e tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairdl,

e biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében.
4. Az iskolai kényvtar gytjt6kore

Az allomanyalakitas szempontjait, kereteit a szervezeti és mikodési szabalyzat rogziti, a gydjtékori
szabalyzatot elfogadasa el6tt orszagos szakértével kell véleményeztetni.

Az iskolai kényvtar gytjtékorének meghatarozasanal az iskola szerkezetébdl, profiljabdl, valamint
pedagdgiai programjabdl kell kiindulni, és természetesen fel kell mérni a kilsé forrasok
hasznalatanak lehet&ségét is. Az iskola lehet6ségei és az iskolan kivili forrasok egylittesen
hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegészité funkcioit. A gyUjt6kor kialakitasanal figyelembe kell
venni a nyilvanos konyvtari funkcidkat is. Ennek soran a teleptlésrész, a kilsé hasznalok
informal6dasi, kézmuvel6dési igényeit, szokasait kell folyamatosan figyelemmel kisérni.

A konyvtar alapfunkci6jabdl adédo feladatok megvaldsitasat segité informacidhordozok tartoznak
az allomany f6gydjtékoérébe, mig a kényvtar masodlagos funkci6jabdl eredd szitkségletek kielégitését
a mellékgytjtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtarak erésen valogatva gydjtenek, ezért a gyjtékori szabalyzatnak régzitenie kell az
egyes allomanyrészek specialis  sajatossagait. A dokumentumok kivalasztasa, pedagdgiai
felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtiaros tanar és a nevelStestilet
egyuttmikodését igényli.

Az iskolai kényvtar gyljt6kori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

5. Gyljteményszervezés

A folyamatosan és tervszertien alakitott allomany tikrozi az iskola nevelési és oktatasi célkittizéseit,
pedagdgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagdgiai iranyzatait, modszereit,
tanari-tanuloi  kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gyljtemény
informacids értékét, hasznalhatosagat.

A gylijteményszervezés alapdokumentumai

e A kulturilis miniszter és a pénzlugyminiszter 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybdl t6rténd  torlésrdl sz016
szabalyzat kiadasarol.

e MSZ 3448-78 szabvany.
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5.1 A gyarapitis

5.1.1 A beszerzés forrdsai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, és csere utjan a gydjtékori elveknek megfelelen
gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténé megrendeléssel, el6fizetéssel, vagy a dokumentum
megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

Az ajandék és a csere mint gyarapitasi mod fuggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a dokumentum

alapjan) konyvtari nyilvantartasba kell venni.

5.1.2 A gyarapitds nyilvdntartdsai
e rendelési nyilvantartas

e deziderata

5.1.3 Szamlanyilvidntartds

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megbrzése az iskola gazdasagi vezet6jének a
feladata. Az eredeti példany (fény) masolatat azonban a kényvtari irattarban is el kell helyezni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell
vezetnie a konyvtaros-tanarnak.

5.1.4 A dokumentumok dllomznyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdiével, leltari
szammal (fed6lap, cimlap verzi6, 17. oldal, utolsé szamozott oldal), raktari jelzettel (elézéklap,
gerinc), valamint a kdlesonzéshez szitkséges egyedi vonalkéd azonositéval.

5.1.4.1 Végleges nyilvintartis

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds meg6rzésre szant, hat napon belil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A tartds
megdbrzésre szant tankonyveket kilon leltarkonyvben kell nyilvantartani.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: leltarkonyv, szamitogépes adatbazis

A végleges nyilvantartas (leltarkonyv) pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

5.1.4.2. Idéleges nyilvintartis

Id6leges nyilvantartasba kertlnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idStartamra (legfeljebb harom évre) szerez be. Az idbleges nyilvantartas formai: kardex, brosura
leltar.

Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

A neveléi kézipéldanyokrdl, gyorsan avulé kiadvanyokrol Osszesitett (brosura) nyilvantartas
vezethetd.

Id6leges megbrzésre mindsithetSk a kovetkezé dokumentumok:

e brosurak, alkalmi musorfizetek, propagandaanyagok

e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek

e tervezési és oktatasi segédletek
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e tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytjtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok

e kotéstdl fuggben ajanlott- és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek t&bb éven at
torténd kotésbeli tartdssaga nem biztositott.

5.2 Allomdnyapasztis

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangi feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt t6rolhetd:

e tervszerd allomanyapasztas

e természetes elhasznalodas

e hiany.

5.2.1 Tervszeri allomanyapasztis

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a f6loslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kévetkeztében alkalmatlanna valt
dokumentumokat.

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

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivondsa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuldi igény az alabbiak
miatt:

e megvaltozik a tanterv

e valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke

e moddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

5.2.2 Természetes elhasznilodis
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kézben megrongaloédtak. Kivonasukra az

esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hiany

Az allomanybdl hidnyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbol:
e clharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

e akolesonzés kézben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés)

e allomanyellenérzési hiany (megengedheté és norman felili).

5.3 A térlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtiros-tanar javaslata alapjan az
intézményvezet6 engedélyével torténik.

Az ideiglenes megébrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros-tanar hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.
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Az id6szaki kiadvanyok kivonasanal (nem koételez6en) az alabbi szempontokat célszerd figyelembe
venni: hetilapok évente, szaktudomanyi folyoiratok 5 évente, pedagdgiai szaklapok 10 évente.
5.4 A kivonas nyilvdntartdsai

5.4.1 Szamitogépes nyilvintartis
A torlések folyamatos nyilvantartasa a szamitogépes adatbazis segitségével torténik. A program altal
készitett jegyzOokonyvek évente egyszer (decemberben) kertilnek véglegesitésre.

5.4.2 Jegyzékényv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az intézményvezetd
alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyz&konyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonositd adatait

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszertt mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belil felelés. Ezért (a fenti
rendeletben) meghatarozott id6kézonként meg kell gy6zédnie a konyvtar hianytalansagardl, a
nyilvantartasok pontossagarol.

5.5.1 Az dllomany ellenérzése (leltirozasa)

Az iskolai konyvtar allomanyanak ellenSrzését rendelet szabalyozza (Id. fent 3/1975. (VIIL.17.) KM-
PM szamu egyittes rendelet). A konyvtar revizidjat az intézményvezeté rendeli el, kivéve, ha
személyi valtozas esetén az atvevé konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést. A
leltarozas végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositasaért a gazdasagi vezetd, mint az
iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelSs.

Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az iddéleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.

A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sztunetel.

5.5.1.1 Az allomanyellendrzés tipusai
e jellege szerint: id6szaki vagy soron kiviili
e mobdja szerint: folyamatos vagy fordulénapi

e mértéke szerint: teljes kord vagy részleges.

5.5.1.2 A leltirozas lebonyolitisa

Az allomanyellenérzés szamitégépes program segitségével torténik, de mindenképpen legalabb két
személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltarozasi bizottsag vezetSje koteles
egy allandé munkatarsrdl gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellenSrzés befejezéséig tart.

Az allomanyellen6rzés soran kotelezé a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok Gsszevetése.

5.5.1.3 Az ellendrzés lezdrdsa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet engedélyezésre at kell adni az
intézményvezetének.

A zaré jegyz6konyv melléklete:

e aleltarozas kezdeményezése
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e ajovahagyott leltarozasi titemterv

e 2 hianyz6 dokumentumok jegyzéke.

5.6 Az allomdny jogi védelme

e A konyvtaros tanar felel a gyGjtemény tervszerd gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Tgy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szaméara dokumentumo(ka)t senki
nem vasarolhat.

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

e A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6z6k megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért

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

e A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé szaktanar anyagilag is felel6s

e A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtaros tanarnal és az iskola titkarsagan
helyezend6k el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at az
intézményvezetének.

e A konyvtaros tanar hosszantarté betegsége esetén, helyettese részaranyos anyagi felel6sséggel
tartozik. Felel6sségének idejét révid jegyz6konyvben rogziteni kell.

5.7 Az allomany fizikai védelme
e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tdzrendészeti szabalyokat. TGz esetén tilos a vizzel oltas!

e A dokumentumokat a lehet6séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan tigyelni
kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

5.8 Az dllomdnyvédelem nyilvintartdsai
5.8.1 Az dllomanyellendrzési nyilvantartasok

o leltarozasi Utemterv

e zard jegyzOkonyv és mellékletei.

5.8.2 Kolcsonzési nyilvintartisok
A kolesonzési nyilvantartas szamitogépes programmal (ISKOLATEKA) torténik

5.8.3 A konyvtirhasznilati szabdlyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti. A
dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.
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6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa letétek
A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.

6.1 A kényvtdri allomdny egységei
e konyvallomany: - kézi és segédkonyvtar
- k6les6nozhetd allomany
Raktari rendje: szépirodalom bettrendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben.
Tovabbi elrendezés: a kolcsondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el a felnétt szép-
és szakirodalmat, valamint a gyermek szép- és szakirodalmat. A gyermek szépirodalom esetén
tovabbi tagolas tortént: also és felsé tagozatosoknak sz6l6 irodalom
e oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek stb.)
Raktari rendje: tantargyanként, osztalyonként
e periodikak
Raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban a folydirattarton, a régebbiek tékazva
e audiovizualis és szamitégéppel olvashaté dokumentumok
Raktari rendje: dokumentumtipusonként folyészamos elrendezésben

6.2 Letéti allomanyok

A letéti allomanyt a pedagégusok a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak vissza, az atvett
dokumentumokért anyagi felel6sséggel tartoznak. A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit. A
konyvtarbél  kihelyezhet6k letétek a tantermekbe, napkézis termekbe, irodakba (hivatali
segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani. Iskolankban az
allomany feltarasa szamitogépes adatbazis segitségével tOrténik, amely egyben elektronikus
katalogusként funkcional. A katalégus az iskola honlapjarél (www.ujhelyiiskola.hu) online is
elérhet6.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar legf6bb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivil lehetévé tegye
gyGjteménye hasznalatat.

Az iskola olvasas-¢és konyvtar-pedagogiai tevékenységében kézponti helyet t6lt be, maga is részt vesz
az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén

Sajat gydjteménye, illetve lehet6ségeitél fliggben mas informacids csatornak igénybevételével,
segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaléit a pedagdgiai folyamat soran felmerilt témakérokben
Sajatos, konyvtari eszkozeivel segiti az iskola felzarkéztatd és tehetséggondozé programjanak
megvaldsitasat

A hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak kérét, a hasznalat modjait,
a konyvtar szolgaltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari hazirendet a konyvtar hasznalati
szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.
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9. ZAaro6 rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar mukoédési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevék korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai korilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az intézményvezet6 a jogszabalyban el6irtak alapjan médosithatja.

Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Jogszabalyi hattér

e 2011 évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol

e 1997 évi CXL torvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmutvel6désrél

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

e 110/2012 (VI. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

e 3/1975 (VIL. 17.) KM-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasardl

11. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gytijt6kori szabalyzata
1. Az iskolai kényvtar gytijt6korét meghatarozé tényezdk

Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre all6 dokumentumok kozil koltségvetési keretén belil
aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen a konyvtar alap- és kiegészité funkciéjabol eredd
koévetelményeknek. A konyvtar allomanyanak széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, amelyekre a nevelési és oktatasi célok, illetve azok kévetelményei alapjan,
valamint a gyerekek életkori sajatossagai altal meghatarozott egyéni érdeklédését figyelembe véve
szitkségesek.

2.Az iskolai kényvtar gytijt6kore a konyvtar funkcidja szerint

2.1.Fogynijtékor

Az konyvtar els6rendd feladata biztositani a tanuldok és a tanarok ellitdsat olyan
informaciéhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevel6-oktaté munka folyamataban.
Nyilvanos konyvtari funkci6jabdl eredéen feladata tovabba a teleptilésrész lakosainak konyvtari
ellatasa ismeretterjeszté és szépirodalmi mivek segitségével. E funkcidja soran figyelemmel kell
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kisérni a teleptlésrész demografiai sajatossagait, az itt ¢él6k informalédasi, mivel6dési szokasait. A
konyvtar alapfunkci6jabol adédo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok tartoznak az
allomany f6gytjtékorébe:

e irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek

e 2 helyi tantervekben meghatarozott hazi- és kotelez6 olvasmanyok

e a tananyagot kiegészits, vagy ahhoz kézvetve kapcesolodé ismeretk6z16 és szépirodalom

e a tanulok szabadidds tevékenységét segité olvasmanyok

e a telepiilésrész lakossaganak igényeit kielégits ismeretterjeszts- és szépirodalom

2.2 Mellékgytijtékor

A konyvtar kiegészité funkciojabdl eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgytijtékorbe sorolt
dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkézi kolesonzéssel is biztositja a mellékgydjtékérbe  tartozo
dokumentumokat, valamint épit a kilonb6z6 kerileti, févarosi, orszagos szakmai szolgaltato
intézmények, baziskonyvtarak szamitégépen elérheté informaciés forrasainak, adatbazisainak
hasznalatara is.

3. Az iskolai kényvtar gytijt6kore formai oldalrol

o [risos-nyomtatott dokumentumok

konyv periodika brosuara tankonyv

o Audio-vizuilis dokumentumok

hangz6 dokumentumok: Hangos- képes dokumentumok:

- hangkazetta/ hanglemez - CD-ROM

- zenei CD - szamitogépes multimédias program
- oktatécsomag
- videokazetta

4. A gytijtés szintje és mélysége

A gyljtés mélységérdl, iranyardl folyamatos egyeztetés tOrténik a munkakozosség-vezetSkkel.
Gytjtjtik a tartés hasznalata tankonyveket, segédkonyveket.
Az iskolai konyvtar erésen valogatva gyUjti anyagat.

4.1 Kézikonyvtari dllomany
A muveltségteriletek alapdokumentumai kéziil az altalanos iskolai életkornak megfeleléen:
Teljességgel gydijtent keell:
altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szétarakat,
fogalomgytjteményeket, kézikonyveket, 6sszefoglalokat.
Valogatdssal:
adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikakat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozokat.
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4.2 Szépirodalom
Teljességgel kell gyGjteni a tantervekben meghatarozott tananyaghoz kapcsol6do:
e a magyar irodalom bemutatasara szolgal6 atfogd antologiakat
e hazi és ajanlott olvasmanyokat
e az egyes szerzok valogatott és gyljteményes munkait
e a magyar ¢és kilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentalé muveket
e nemzeti antologiakat

e anevelési program megvaldsitasahoz szitkséges alkotasokat.

Vdlogatdssal:
e gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket
e akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok muveit
e regényes életrajzokat, torténelmi regényeket
e a kortars magyar és kulfoldi szerz8k felnétteknek sz616 szépirodalmat

e az olvasdi igényekhez igazodé népszerd irodalmat

4.3 IsmeretkozId irodalom

Telességgel gydijtent kell:
e az alapvizsga kévetelményrendszerének megfeleltetett alapszint( irodalmat

e az cgyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muvel6déstorténet alapszintd
elméleti és torténeti 6sszefoglaloit

e a tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat
e a munkaeszk6zként hasznalatos dokumentumokat
e a tanuldkat érint6 palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.
Valogatva:
e helytorténeti mtveket
e atananyagon tulmutaté tajékozodast segit6 ismeretk6zl6 miveket
e az iskolaban oktatott nyelvek tanitdsahoz felhasznalhaté idegen nyelvi segédleteket

e az olvasdi igényeknek megfelel6 tudomanyos, ismerettetjeszté irodalmat

4.4 Pedagdgiai gyilijtemény

A gytjteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gytjtent kell a ze/jesség igényével:

e pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, szétarakat, enciklopédiakat

e pedagdgiai, pszicholdgiai és szociologiai Osszefoglalokat, dokumentumgydjteményeket

e anevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat

az egvyes tantargyak, muveltségi teriletek modszertani segédkonyveit, segédletel
o gyes tantargyak, Itségi teriiletek modszert gédkonyveit, segédleteit
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e tantargymoddszertani folyoiratokat

e az iskola torténetérol, az iskola névaddjarol szol6 dokumentumokat, évkonyveket.

Vlogatva:
e az alkalmazott pedagogia, lélektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolédé muveket
e a tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok dokumentumait
e altalanos pedagogiai folydiratokat

e az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gytjteményeket.
4.5 Konyvtari szakirodalom

Gyftjteni kell a #eesség igényével:

e konyvtartani Osszefoglalokat

e konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket

e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket

e az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat.
Vlogatva:

e akurrens és retrospektiv jellegt tdjékozodasi segédleteket

e akonyvtarhasznalat médszertani segédleteit

e modszertani folydiratokat.
4.6 Periodika gyijtemény

Valogatva:
e dltalanos pedagodgiai és mddszertani folyoiratokat
e az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos moédszertani folydiratokat
e a tanitas folyamataban felhasznalhaté napilapokat, folydiratokat
e gyermek- és ifjusagi lapokat.

Erdsen vilogatva:

e tudomanyos, irodalmi és mivészeti folyoiratokat.

4.8 Tankényvtar

Telesség zgényével kell gyGjteni
e a tantargyak oktatasat segit6 kiadvanyokat (tanmenet javaslat, tankonyvcesaladhoz tartozé
modszertani kiadvanyok, tantargy-pedagogiai kiadvanyok stb)
e diakok rendelkezésére bocsatott tartds tankonyvek
Valogatva
e munkatankényvek 1-1 példanya
e tantargyi feladatgydjtemények

e tanérai munkat segité egyéb kiadvanyok
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2. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

WAz iskolai kinyvtdar a feladatok sikeres elldtasiboz, napjaink informdciora és tuddsra alapozott tirsadalmaban
vald eligazoddshoz sziikséges alapvetd informdciokat és elfeépzelésekeet, gondolatokat biztosit. Az iskolai kinyvtdar a
tanulokat permanens tanulisi késgségerkel fegyveri fel és fejlesgti képzeldereiiket, lehetdvé téve agt, hogy felelds
dllampolgdrok legyenek”

(Az IFLA és az UNESCO ki30s iskolai kinyvtari nyilatkozata 1999. november)

Az IFLA és az UNESCO ko6z06s nyilatkozata szerint az iskolai konyvtar misszidja a kévetkezo: Az
iskolai konyvtar a tanulast segit6 szolgaltatasokat, konyveket és egyéb forrasokat biztositja, amelyek
az iskolai k6z6sség minden tagja szamara lehetévé teszik, hogy kritikus gondolkodéva, valamint
minden tipusu és formaju informaciohordozé hatékony alkalmazéjava valjon, akinek hozzaférése
van a szélesebb konyvtari és informacios hal6zathoz.
Az XXI. szazad iskolai konyvtara tehat hagyomanyos passziv gyajté- és tarold helybdl aktiv
informaciés kozpontta kivan valni, azaz olvasdi, tanuléi szamara minél szélesebb kord informaciot
minél valtozatosabb formaban kivan szolgaltatni.

1. A konyvar hasznaléi kore

A konyvtar nyilvanos konyvtari feladatokat is ellatd iskolai konyvtar. Tagja lehet barki, aki a
konyvtarhasznalat szabalyait megtartja.

2. A konyvtar szolgaltatasai:
e Konyvtarlatogatas
e A gylGjtemény helyben hasznalata
¢ Dokumentumok kolcsonzése, el6jegyzése, a kolesonzési hataridé meghosszabbitasa
o Konyvtarkozi kélesonzés
e Tajékoztatas a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol
e Tajékoztatas adatbazisokbdl és az interneten elérhetd informacioktol
e Szamitogép hasznalata informacidszerzésre, internet-hozzaférés
e Fénymasolas, nyomtatas

e Konyvtari foglalkozasok

3. A szolgaltatasok igénybevételének modja:

A konyvtarat a konyvtaros jelenlétében lehet hasznalni, a meghatarozott nyitvatartasi
idében, illetve csoportos foglalkozas esetén, a konyvtarossal egyeztetett id6pontban.

Nyitvatartasi id6:  hétf6é — szerda: 10-16
cstutortok: 10-17
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Elérhet6ség:  Ujhelyi Imre Altalanos Iskola A’ épiilete.
9200 Mosonmagyarovar
Ujhelyi u. 69.
tel: 06-96-827 110
email: kopcsne@gmail.com
Internetcim: http://www.ujhelyiiskola.hu/konyvtar.php

4. A konyvtarhasznalat médjai

Konyvtarhasznald lehet - kényvtarlatogato
- konyvtari tag
A konyvtarlatogatok csak a szolgaltatasok adott korére (az ingyenes szolgaltatasokra) jogosultak. A
regisztracié minden esetben ingyenes. A regisztralas soran kért adatok: név, sziletési hely, id6,
lakcim.
Konyvtari tag lehet az, aki a regisztracié alkalmaval az adott idészakban érvényes beiratkozasi dfjat
befizeti. A konyvtari tagnak a beiratkozas alkalmaval igazolnia kell a kovetkezé adatait: név, anyja
neve, sztletési helye és ideje, személyi igazolvanyanak szama, foglalkozasa. (A konyvtar a személyes
adatokkal az ide vonatkoz6 adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen jar el). Az 4j beiratkozo
belépési nyilatkozatot ir ala (14 éves korig sziil6i jotallas szitkséges), amivel egyben tudomasul veszi a
konyvtar hasznalati szabalyzatat. Az olvaséjegyet koteles megdrizni, potolni téritési dij ellenében
lehet. A személyes adatokban tortént valtozasokat be kell jelenteni.
Kedvezményezettek kore:
- A 1997 évi CXL térvény értelmében nem kell beiratkozasi dijat fizetni a 16 éven aluli és 70
éven felili magyar allampolgaroknak
- ingyenes konyvtiri tagsig illeti meg a 6/2001 (I1.17.) Korm. rendelet értelmében a
kozgytjteményi dolgozokat, valamint a kézmuvel6dési szakembereket
- nem kell beiratkozasi dfjat fizetni pedagdgusoknak, valamint az iskola dolgozdinak
- kedvezményes tagsag illeti meg (a mindenkori beiratkozasi dij 50%-a) a 16 éven feluli
didkokat, a 70 év alatti nyugdijasokat, valamint a keresé foglalkozassal nem rendelkezdket.

4.1. Konyvtarldtogatok dltal igénybe vehetd szolgiltatisok
e Konyvtarlatogatas
e A gyljtemény helyben hasznalata
o Konyvtari katalogus (elektronikus) hasznalata

e Tajékoztatas a konyvtar és mas konyvtarak allomanyarol, szolgaltatasairol

4.2. Konyvtiri tagok (beiratkozott olvasok) sziamadra biztositott tovibbi szolgdltatisok

e Dokumentumok  kolcsonzése,  elGjegyzése, a  kolcsonzési  hataridé
meghosszabbitasa

o Konyvtarkozi kélesonzés
e Tajékoztatas adatbazisokbdl és az interneten elérheté informacioktol

e Szamitogép hasznalata informacidszerzésre, internet-hozzaférés
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4.3 Téritéses szolgdltatisok

Fénymasolas, nyomtatas
Konyvtarkozi kolesonzés postakoltsége
Elbjegyzési értesités postakoltsége

Internethasznalat kilsé hasznaloknak

5. A szolgaltatasok igénybevételének részletezése

5.1. Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6 oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelel6en a konyvtarhasznalok
szamara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. A
helybenhasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, személyi feltételeit a
konyvtaros tanarnak kell biztositani. A konyvtiros tanar szakmai segitséget ad: az
informaciéhordozok kozotti eligazodashoz, az informacidk kezeléséhez, a szellemi
munka technikdjanak alkalmazasahoz, a technikai eszk6z6k hasznalatdhoz.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni. Az iskolai konyvtar dokumentumai kézil csak helyben hasznalhatok:
olvasétermi, kézikonyvtari allomanyrész

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara,
indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére
tanulok is kikSlesénozhetik.

5.2. Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolesénézni csak a kolesonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

Pedagégusok a dokumentumokat a szikséges idSre (legfeljebb egy tanévre)
kolesonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhaték. Tankonyvek, oktatasi
segédletek mindenki szamara a szitkséges id6tartamra (legfeljebb egy tanévre)
kolesonozhetdk.

Az elvesztett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a dokumentum konyvtaros altal
meghatarozott értékének kifizetésével potolni

A nem teljesithets igények esetében mas (kézmivel6dési) konyvtarba kell iranyitani az
olvasot, illetve indokolt esetben kényvtarkozi kolesonzéssel kell megprobalkozni.

5.3. Csoportos hasznilat

Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére az osztalyfénokok, szaktanarok a
konyvtari nyitvatartasnak megfeleltetett ltemterv szerint konyvtari szakorakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

Bar a konyvtari szakérat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanarnak szakmai segitséget
kell adnia a szakorak, foglalkozasok el6készitéséhez, lebonyolitasahoz.
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6. Az iskolai kényvtarban a konyvtarlatogatoktol elvart magatartas

Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolédasra szolgald
helyiség, ezért a konyvtarlatogatoktdl —elvarja, hogy csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a kényvtar olvasoit

A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasiganak, épségének megbrzése) minden
konyvtarhasznald kotelessége, hiszen potlasuk szinte lehetetlen. A rongalasokbdl ered6
kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a dokumentumot pétolnia.

A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos mukodtetésére mindenkinek
kotelessége  tgyelni. Amennyiben rongalds torténik, akkor a hasznalé anyagi
felel6sséggel tartozik, s a kart megtériteni koteles.

A konyvtar berendezésére, butoraira mindenki koételes vigyazni. Ezek szandékos
rongalasa esetén a kar megtéritésére koteles az, aki azt elkdvette.
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3. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

1. A tankényvtar allomanya
A tankonyvtar dokumentumai a kovetkez6k:
e adidkok szamara beszerzett tartds tankényvek
e cgyéb tankényvek
e feladatgydjtemények, térképek, tanitasi segédletek

2. A tankényvtar allomanyanak elhelyezése, kezelése
A tankonyvtar allomanyat a  kolecsonézheté allomanytdl elkilonitve, zart szekrényekben
helyezzik el. Gyarapitasa évente a tankonyvrendeléssel egy idSben, illetve év kézben a tanari kar
javaslatai alapjan torténik. A gyarapitdas modja elsésorban vétel, de elfogadunk volt tanitvanyoktol

25

ajandékba adott tankonyveket. Az allomany nyilvantartasa kilon leltarkonyvben ,,t” jelzéssel
torténik. Az elhasznalodott, elavult konyvek selejtezése tanév végén torténik, ezzel egy id6ben

évente leltarozasra kerul sot.

3. Az allomany kolcsonzése

3.1 Tanulok
Az iskola tanul6i minden tanév elsé hetében kapjak meg az itt tarolt tartds tankonyveket. A
kolesonzés tanév végéig szol. Utolso tanitasi héten kell a kbnyvtarba visszaadni a tankonyveket. A
jogosultak korét a mindenkori torvényi rendelkezések alapjan évente az intézményvezetd

hatarozza meg.

3.2 Pedagogusuk
Az iskola pedagdgusai a tanuldkhoz hasonléan egy tanévre kolcsénozhetik ki a tankdnyvtar
dokumentumait. Ezek a konyvek letétként kertlnek a pedagdgushoz. Tanév végén ezeket a
letéteket a konyvtarba vissza kell vinni, illetve a konyvtarossal egyeztetve lehet6ség van a tobb
tanéves hasznalatra.
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