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1 BEVEZETES

2021. szeptember 1. napjatol Szentgotthardon a vallasnézetileg semleges altalanos iskolai nevelés-
oktatadst a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont keretein beliil iskolank, a Szentgotthardi Arany Janos

Altalanos Iskola biztositja.

Az intézmény szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, a belsé és kiilsé
kapcsolatokra vonatkoz6 megallapitasokat, tovabba mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly

nem utal mas hataskorbe a Szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.

1.1 INTEZMENYI ADATOK

Az intézmény hivatalos neve: Szentgotthardi Arany Janos Altalanos Iskola
Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoéi jogkor gyakorléja: emberi er6forrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Szombathelyi Tankertileti K6zpont
Fenntarto székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.
Az intézmény tipusa: 1-8. osztalyos altalanos iskola

OM azonositdja: 203525

KLIK kodja: 203525001

Az intézmény alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas

Alapito okirat kelte: 2021.09.01.

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarto jogkore: vagyonkezel6i jog

Feladatellatasi helye:



Székhelye: Szentgotthardi Arany Janos Altalanos Iskola

Cime: 9970 Szentgotthard, Arany Janos utca 2.
Telefonszama: 06303115790
Email cime: titkarsag(@sztg-arany.edu.hu igazgato@sztg-arany.edu.hu

1.2 Az SZMSZ CELJA

Az intézmény jogszerli miikédésének és a nevel6-oktatd munka zavartalan miikédésének biztositasa, a
koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa. Az intézményi
miikdodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas

hataskorbe.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

1.3 Az SZMSZ TERULETI, SZEMELYI, IDOBELI HATALYA:

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottjaira, tanuléira, valamint az intézménnyel

kapcsolatban all6 személyekre.

El6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas és az intézmény altal kiils6 helyszinen

szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és miikodési szabélyzatot a nevel6testiilet fogadja el, de az elfogadas el6tt véleményt

nyilvanitanak a sziil6i szervezetek, diakonkormanyzatok, és az intézményi tanacs.

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntartd egyetértése sziikséges.



1.4 AZ ISKOLA NEVELES-OKTATASI TEVEKENYSEGENEK SAJATOSSAGAI

¢ német illetve szlovén nemzetiségi nyelvoktato képzés
¢ emelt szint{i nyelvi képzés 5. osztalytol
® sajatos nevelési igényti tanulok integralt nevelése-oktatasa

® sajatos nevelési igényii tanulok szegregalt oktatasa

1.5 AZ INTEZMENY GAZDALKODASA
A hatalyos jogszabalyokban, a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont szabalyzataiban és a Klebelsberg

Kozpont utasitasaiban foglaltak alapjan torténik.

1.6 AZ INTEZMENYI BELYEGZOK HASZNALATA
Az intézmény bélyegzbinek felirata, lenyomata és hasznalati rendje:

Hosszii bélyegz6 felirata: Szentgotthardi Arany Janos Altalanos Iskola
9970 Szentgotthard

Arany Janos utca 2.

Korbélyegzd felirata: Szentgotthardi Arany Janos Altalanos Iskola
9970 Szentgotthard

Arany Janos utca 2.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek minden {igyben,

az osztalyfonokok az év végi és félévi érdemjegyek bizonyitvanyba, torzskdnyvbe, valamint a félévi
tanulmanyi értesitébe vald beiraskor, az intézmény neveldi el6re megbeszélt esetben,

9



az iskolatitkar a munkakori leirasaban szerepld iigyekben.

A bélyegzok elhelyezése:

1 hosszu és 1 korbélyegz6 az iskolatitkarnal

Bélyegz6t csak atvételi elismervénnyel lehet kiadni. hasznalaton kiviili bélyegzot el kell zarni.

10



2 AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

2.1 AZ ISKOLAVEZETES
2.1.1 Az intézmény vezetoje
Az iskola vezet6je az intézményvezet6 , aki felel6s az intézmény szakszerd és térvényes miikodéséért,
dont az intézmény miikodésével kapcsolatos minden olyan iigyben, amit a jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Munkajat a fenntart6tol kapott munkakori leirds, a Klebelsberg Kozpont elndkének
utasitasai, a Szombathelyi Tankeriileti K&zpont belsé szabalyzatai valamint az intézmény bels6

szabalyzatai altal elGirtak szerint végzi.
Az intézményvezet6 felelGs

* az intézmény torvényes és szakszerli miikodéséért,

® 3 nevelGtestiilet vezetéséért,

® apedago6giai munkaért,

* az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

* az intézmény belsd ellendrzésének miikddtetéséért,

* apedagogus, vezetdi, intézményi dnellendrzés lebonyolitasaért,

e az iskolai és nemzeti linnepek mélté megszervezéséért,

e aneveld és oktat6 munka biztonsagos és egészséges feltételeinek megteremtéséért,
e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért, illetve ellatasaért,

¢ atanul6i balesetek megel6zéséért,

¢ apedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

* avagyonvédelem megszervezéséért,

¢ a karbantartasi és feldjitasi munkak feliigyeletéért,

¢ a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a diakonkormanyzattal és a sziil6i szervezettel

valo egyiittmiikodéséért.
Az intézményvezet6 feladata:

e kapcsolattartas és egyiittmiikodés a fenntarté szervezet vezet6jével és munkatarsaival,

* apedagogiai dokumentumok el6készitésének iranyitasa,

e a tankeriileti igazgatéval és a gazdasagi vezetGvel egyeztetve a koznevelési intézmény
miikodésével , feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan iigy el6készitése, amelyet a

jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe,
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e kozremiikodés a pedagdgusmindsit6-eljarasban, valamint a tanfeliigyeleti ellenérzésekkor,
e az intézmény hivatalos képviseletének ellatasa,

¢ munkakdzosségek iranyitasa,

e az ifjisdgvédelem munkajanak iranyitasa,

¢ amunkaktdzosségek megalakulasanak, zavartalan miikodésének biztositasa,

e apedagogusok kezdeményezéseinek felkarolasa, tamogatasa,

¢ apedagogusok tovabbképzési tervének el6készitése, megvalositasanak megszervezése,
¢ anevelGtestiileti dontések végrehajtasa,

e neveldtestiileti értekezletek megtartasa,

e asziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok megszervezése,

¢ a munkafegyelem betartatasa,

® az osztalyozo és javito-potlo vizsgak megszervezése,

* a beiskolazasi tevékenység szervezése, kapcsolattartas az 6vodaval,

e kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal,

* a helyi tanterv kidolgozasanak iranyitasa,

e az iskolai dolgozok munkajanak értékelése, jutalmazasa, felterjesztése kitlintetésre ,

e az iskolai dolgozok tevékenységének dsszehangolasa, iranyitasa,

¢ gondoskodik a hit —és vallasoktatas megszervezésérdl igény esetén,

e az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtése,

e agyors és pontos informdacié dramlas biztositasa,

¢ atanul6i balesetek kivizsgalasa, nyilvantartasa, a balesettel kapcsolatos adatszolgaltatas,

¢ az iskolatitkar munkajanak iranyitasa, ellendrzése.
Kiadmanyozasi jog:
A kiadmanyozas magaban foglalja:

e aziigyben val6 érdemi dontést,
e az intézkedés kiadasanak jogat,

® az ligyirat irattarba helyezésének jogat.

Az intézményvezetd feladatai ellatasdhoz sziikséges kiadmanyozdasi jogot a Szombathelyi Tankertileti

Kozpont belsd szabalyzataiban foglaltaknak megfeleléen gyakorolja.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza:
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® a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* a tankeriileti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
céljabol, hatarozott idore torténd jogviszony létesitésére iranyul6 munkaltatéi intézkedést;

e az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb
leveleket;

® a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitand6 iratokat, a
kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsol6dé azon dontéseket, amelyek

kiadmanyozasi jogat a Szombathelyi Tankeriileti Kézpont igazgatdja nem vont magahoz.

2.1.2 Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa az intézményvezetO-helyettesek. Az intézményvezetd-
helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az intézményvezetd javaslatara a
tankertileti igazgaté bizza meg. Megbizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagogusa
kaphat, ami 5 éves id6tartamra szol. Az intézményvezet6-helyettesek tevékenységét az intézményvezetd
iranyitdsa mellett, munkakori leirasuknak megfeleléen latjak el. Személyileg felelnek az
intézményvezet6 altal rajuk bizott feladatokért. Osztoznak a felelGsségben az iskola nevelési céljainak
megvaldsitdsdban és az iskola taniligyigazgatadsi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsaban.
Felel6sséggel tartoznak a kozismereti oktatas tartalmaért, a helyi tanterv elkészitéséért, a sziikséges

valtoztatasok elvégzéséért.

2.1.3 Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az intézményvezet6t tavollétében teljes felel6sséggel az intézményvezet6-helyettesek helyettesitik. Az 6
tavollétiik esetén a fels6 tagozatos munkakozosség-vezetd latja el a vezet6i feladatokat. Az
intézményvezet6-helyettesek hataskére az intézményvezet6 helyettesitésekor — sajat munkakori
leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az

ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.
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Amennyiben az intézményvezet6-helyettesek és a fels6s munkakozosség-vezetd is tavol van, akkor a

helyettesitést az also tagozatos munkakozosség-vezet6 latja el, az 6 akadalyoztatasa esetén a nevelési

munkako6zosség-vezetd veszi at a helyettesitést.

A fent felsoroltak egyiittes tavolléte esetén az azonnali dontést igényld iigyekben a legmagasabb

szolgalati idovel rendelkezd pedagdgus dolgozé jogosult és koteles eljarni.

2.14

Az intézményvezetd altal atadott feladat és hataskorok az intézményvezeto-helyettesek szamara
a tantargyfelosztassal kapcsolatos adminisztrativ feladatok ellatasa,

a munkabdl tdvolmaradé dolgozok helyettesitésének megszervezése,

rogziti és ellendrzi az elektronikus napléban a helyettesitéseket,

Elkésziti a KIR statisztikat,

orszagos mérésekkel kapcsolatos adatkdzlés, OKM és célnyelvi mérés megszervezése,

az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és adatszolgaltatasi
feladatok ellatasa,

az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre val6 felkésziilés iranyitasa, a versenyeken
valo tanuloi részvétel szervezése,

az el6irt adatszolgaltatasok el6készitése, hatariddre torténd tovabbitasa,

az iskolai adminisztraciés rendszerének napi hasznalata, feliigyelete,

a tantargyak, tanmenetek kidolgozasanak iranyitasa, tartalmuk ellendrzése,

rendszergazda iranyitasa,

az intézményvezetd hosszabb ideig tart6 tavolléte, akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd
helyettesitése,

tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozora mentése, archivalasa

a munkafegyelem betartatasa,

az osztalyfénokok, a pedagégusok adminisztrativ tevékenységének ellendrzése,

oralatogatasok, bemutat6 orak, tapasztalatcserék szervezése,

a korrepetalasok, szakkorok, egyéni foglalkozasok tartalmi munkajanak iranyitéasa,

az osztalykirandulasok nyilvantartasa, ellen6rzése,

kiilonos kozzétételi lista karbantartasa,

az iskolai szoftverigény felmérése, biztositasanak elGsegitése,
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e gyogytestneveléssel, konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenység szervezése, az
intézményvezet6 folyamatos tajékoztatasa feladatainak végzése soran tapasztaltakrél,a felmertilt
problémakrol és intézkedésekrdl,

* segiti a didkrendezvények megszervezését, lebonyolitasat,

¢ {igyeleti feladatban valo részvétel.

2.2 AZ ISKOLA VEZETOSEGE

Az iskola vezet6sége dontés-el6készits, véleményezé és javaslattevd joggal rendelkezik. Hetente egyszer
tart megbeszélést, melyeket az intézményvezet6 készit el6 és vezet le. Az iskolavezetség tagjai

ellen6rzési feladatot is ellatnak.
Az iskolavezetdség tagjai:

* az intézményvezeto,
* az intézményvezeto-helyettesek,

® aszakmai munkak6zdsség-vezetok.

Az iskolavezet6ség megbeszélésein meghivottként jelen lehet a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds, a
kozalkalmazotti tandcs elndke, a szakszervezet vezetGje, a didkonkormanyzatot segitd tanar, illetve a

szabadido szervezd.

2.3 ISKOLAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az intézmény pedagogusai szakmai munkakozosségekbe tomoriilnek. A munkakozosség részt vesz a
szakmai munka tervezésében, szervezésében, iranyitasaban és ellen6rzésében. A szakmai
munkakodzosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének kikérésével az

intézményvezet6 biz meg legfeljebb harom évre. A munkakodzosségek a kovetkezok:

¢ also tagozatos,

¢ idegen nyelvi,

fels6 tagozatos,

e nevelési.
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2.4 MUNKACSOPORTOK

A nevelési-oktatasi feladatok, valamint a tantargyi gondozomunka hatékonyabb ellatdsa érdekében a

szakmai munkakozosségeken beliil munkacsoportok alakulhatnak.
Munkacsoportok a kovetkezdk:

e gyogypedagogiai - fejlesztd

¢ tantargyi munkacsoportok.

2.5 AZ ISKOLA DOLGOZOI

Az iskola  pedagdgusai, a nevel6- oktatomunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
kozalkalmazottak, valamint a technikai dolgozok (takaritok, karbantartok) a Szombathelyi Tankertiileti
Kozpont foglalkoztatott-dllomanyaba tartoznak, munkdajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

/melléklet/

2.6 A NEVELOTESTULET

Az iskola legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozd szerve a nevelGtestiilet. Tagjai a nevelési-oktatasi
intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony keretében pedagogus munkakorben, valamint
a fels6 foku végzettséggel rendelkezd, nevel6 és oktaté munkat kozvetleniil segit6 munkakorben

foglalkoztatottak.
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2.7 AZ ISKOLA SZERVEZETI VAZRAJZA
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3 AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

3.1 A TORVENYES MUKODES ALAPDOKUMENTUMALI

Az intézmény torvényes miikddését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allo —

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai alapdokumentum,

e Szervezeti és miikddési szabalyzat,
e Pedagogiai program,

e Hazirend,

e  Kollektiv szerz6dés,

e Eves munkaterv,

* egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

3.1.1 Szakmai alapdokumentum
A szakmai alapdokumentum biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését,

tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a fenntart6
késziti el — sziikség esetén — modositja.

3.1.2  Szervezeti és miikodési szabalyzat

Az intézmény alapfeladatainak elvégzését, miikodési rendjét az SZMSZ biztositja. Hatalya kiterjed az
iskola valamennyi dolgozdjara és tanuldjara.

3.1.3 A pedagégiai program

A pedagogiai program képezi az intézményben folyé oktat6-nevel6 munka tartalmi, szakmai alapjait.
Megalkotasahoz az intézmény szamara a Koéznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai
onallésagot. A koznevelési torvény 26.8 (1) bekezdésében meghatarozottakat tartalmazza. A pedagogiai

programot a neveldtestiilet fogadja el, és az intézmény vezetd hagyja jova.

3.14 Hazirend
A tanul6i jogok és kotelességek gyakorlasaval, valamint az iskola munkarendjével kapcsolatos

rendelkezéseket a Hazirend tartalmazza. A benne foglalt el6irasok célja biztositani az iskola torvényes
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miikodését, az iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvalositasat, valamint a tanulok iskolai kozdsségi

életének megszervezését.

3.1.5 Eves munkaterv
Az éves munkaterv tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvalo6sitdsdhoz sziikséges tevékenységek,

munkafolyamatok id6ére beosztott cselekvési tervét, a felel6sok és a hatarid6k megjelolésével. A hatalyos

jogszabalyok valamint az intézmény pedagodgiai programjanak figyelembe vételével késziil.

Az intézmény éves munkatervét az intézmény vezetése késziti el a nevelGtestiilet véleményének
figyelembe vételével. Elfogadasara a nevelGtestiilet altal a tanévnyito értekezleten keriil sor. Az éves

munkaterv része a tanév helyi rendje, mely az intézmény honlapjara is felkertil.

3.1.6 Kollektiv szerzodés
A Klebelsberg Intézményfenntart6 Kozpont és a Pedagégusok Szakszervezete altal az Mt. 276. §-a

alapjan  késziilt. Jogszabalyi keretek kozott szabalyozza a kozalkalmazotti jogviszonyban

foglalkoztatottakat érint6, munkavégzéssel kapcsolatos kérdéseket.

3.1.7 Belso - kiilon dokumentumba foglalt - szabalyzatok
¢ A diakdonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e Az iskolai Sziil6i Kozosség (SZK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
* Gyakornoki Szabalyzat

¢ Adatkezelési Szabalyzat

¢ Teljesitmény és kompetenciaalapu értékelési szabalyzat

3.2 AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK

KEZELESI RENDJE
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.

1.Az intézményben elektronikus uton el6allitott papiralapi nyomtatvanyok:

¢ a KIR rendszerbdl kinyomtatand6 dokumentumok, a digitalis naplo

¢ atanuldbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése.

2.Elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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3.2.1 Az elektronikus tton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapi dokumentumokat nyomtatas utan az intézményvezetd latja el

eredeti  alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. A vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint

meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irattari dokumentumként 6rizziik meg.

A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények

megtartasaért az intézményvezetd felel, 6 gondoskodik a hitelesitésrdl is.

A tanulobalesetek elektronikus tton torténé bejelentolapja papiralapi nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

3.2.2 A KIR rendszerbél kinyomtatando dokumentumok hitelesitése
A kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiil6 dokumentumok hitelesitési rendje:

* A papiralapi dokumentumra hitelesitési zaradék kertil, amely tartalmazza a hitelesités idépontjat,
a hitelesitd aladirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat, majd ,elektronikus
nyomtatvany” felirattal latjuk el.

e A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjara vagy annak
belsd oldalara kertil a hitelesitési zaradék, amin fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany

lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valé utalast:
e elektronikus nyomtatvany”,

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

Ez a dokumentum...... folyamatosan sorszamozott oldalbél/lapbdl all.
Kelt: oo
PH
hitelesité
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3.2.3 Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje
Az adatok tarolasa a naplo hasznalata soran a szolgaltaté szerverén torténik. A digitalis naplo

elektronikus tuton tdrolja a tanulék adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a
tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segit6

informaciokat. A tarolt adatok koziil:

¢ A pedagogusok altal az adott hénapban megtartott orak, helyettesitések stb. szamarol készitett
kimutatast havi gyakorisaggal kell kinyomtatni.

e A tanulok igazolt és igazolatlan o6rait, a tanuléi zaradékokat féléves gyakorisaggal kell
kinyomtatni.

e A tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a zaradékokat

tartalmazo iratot iskolavaltas esetén eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni .

A kinyomtatott dokumentumokat az intézményvezetd irja ala és latja el az intézmény korbélyegzdjével.

Tarolasara a tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelGen kertil sor.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozéra kell menteni, az adathordozot az

iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

3.2.4 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokra elektronikus alairas kizarolag az intézményvezet6 altal keriilhet.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok bedllitdsai az

intézményvezet0i mesterjelszd kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozé, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszéval torténik. Azonos felhaszndléonév nem engedélyezhet6 t6bb
felhasznalora. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszét lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok

altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

3.3 AZ IRATKEZELES SZABALYAI
Az intézményvezet6 feliigyeli és iranyitja az intézmény altalanos {ligyintézési és iratkezelési feladatait.

Az intézményi feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos tigyintézés, iratkezelés, iktatas az iskolatitkar

munkakorébe tartozik.

A kozponti iratkezelés az intézményre vonatkozoan egy helyen, folyamatosan és egy iktatokonyvben

torténik. Annak vezetése a 335/2005. (XI1.29.) Korm. rendeletben foglaltak szerint torténik.
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Az intézményhez érkezett kiildemény — levél - felbontasdra az intézményvezetd jogosult. Tartds

tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettesek veszik at ezt a feladatot.

A névre, vagy feladatra — intézményvezet6-helyettesek, munkakdzdsségvezetd, szaktanar — érkezd

kiildemény esetén az iskolatitkar tovabbitja a kiildeményt.

3.4 Az INTEZMENYI DOKUMENTUMOK NYILVANOSSAGAVAL. KAPCSOLATOS
RENDELKEZESEK

3.4.1 A dokumentumok elhelyezése
A pedagogiai program, a szervezeti és miikodési szabalyzat valamint a hazirend nyilvanos dokumentum.

Megtekinthet6ek az iskola honlapjan, az iskola kényvtaraban és az intézményvezetd irodajaban.

3.4.2 Tajékoztatas a dokumentumokrol
A tanulok sziilei el6zetes egyeztetés utan az intézményvezet6tdl illetve az intézményvezeto-

helyettesekt6l kérhetnek szobeli tajékoztatast az iskolai dokumentumokrol.
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Az INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI

MUNKAKOZOSSEGEK

4.1 AZ ISKOLA NEVELOTESTULETE
A nevelési és oktatasi kérdésekben a miikodéssel kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben és mas

jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd

jogkorrel rendelkezik az iskola nevelétestiilete.

4.1.1

A neveloétestiilet dontési jogkorébe tartozik:
a szervezeti és miikodési szabalyzat és mddositasanak elfogadasa;

a pedagogiai program és modositasanak elfogadasa;

a hazirend elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;

a tovabbképzési program elfogadasa;

a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értekezések, beszamolok elfogadasa;

a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;

a tanulok fegyelmi {igyeiben val6 dontés;

a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozévizsgara bocsatasa;

az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiiggd szakmai vélemény

kialakitasa.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A tantargyfelosztas el6tt, az egyes pedagdégusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran, valamint az

intézményvezet6-helyettesek megbizasa, illetve a megbizds visszavonasa elott ki kell kérni a

nevelGtestiilet véleményeét.

4.1.2

A nevelotestiilet értekezletei

A nevel0testiilet a tanév soran az alabbi allandé értekezleteket tartja:

tanévnyit6 értekezlet;
tanévzaro értekezlet;
félévi és év végi osztalyozo értekezlet;
nevelési értekezlet;
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® sziikség szerint munkaértekezlet.

Az iskola lényeges problémainak megoldasara rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté 6ssze. Az

osszehivast kezdeményezheti:

¢ anevelGtestiilet egyharmada,
e az intézményvezeto,

® az intézményi tanacs,

e az iskolai diakénkormanyzat,

e az iskolai sziil6i szervezet.

A nevelGtestiilet értekezletein az elhangzottakrol jegyzokonyv késziil.

4.1.3 A nevelotestiilet dontései, hatarozatai
A nevelGtestiilet hatarozatait és dontéseit nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. A

szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A szavazas modja lehet titkos is, ha
elOzetes javaslat alapjan err6l neveldtestiileti dontés sziiletik. A szavazatszedd és szamlalo bizottsagi

feladatok ellatasara a mindenkori munkakozosség vezetok kapnak felkérést.

A nevelOtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A

dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba kertilnek.

A nevelGtestiilet a dontési jogkorébe tartozo feladatok koziil kiemelten kezeli a pedagogiai program, az

SZMSZ, a hazirend és az éves munkaterv elfogadasat az alabbiak szerint:

¢ FElfogadasardl nyilt szavazas dont. A dontés akkor elfogadott, ha azt legalabb 80 %os részvétel
mellett a neveldtestiilet legalabb kétharmada tamogatja.
e Az iskolai alapdokumentumok modositasara a nevelGtestiilet 51%-anak kezdeményezése

sziikséges.
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4.1.4 A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkérok
A nevelGtestiilet a tagjaib6l meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre a feladatkérébe

tartozo ligyek elOkészitésére vagy eldontésére, illetve egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai munkakozosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja tajékoztatni
koteles a nevelGtestiiletet — a nevelOtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és modon -

munkaértekezleten - azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljart.

A tanuldk fegyelmi tigyeiben val6 dontést a nevel6testiilet atruhdzza a Fegyelmi Bizottsagra, amelynek
tagjai: az intézményvezetd, az intézményvezetO-helyettesek, az érintett tanuld osztalyfénoke és a

diakbnkormanyzatot segitd tanar.

4.2 A SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK TEVEKENYSEGE, EGYUTTMUKODESE

Az intézmény szakmai munkdajanak iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellenOrzésében az

iskola valamennyi szakmai munkakdzossége részt vesz.
Feladatuk, hogy a pedagdgiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban

¢ koordinaljak az intézményben folyd oktat6-nevel6 munkat, javitsak szakmai szinvonalat,
minGségét;

e fejlesszék a szaktantargyi oktatas tartalmat, hatékonyabba tegyék a médszertani eljarasokat;

¢ alakitsanak ki egységes mérési - értékelési és kovetelményi rendszert;

* vegyenek részt a palyazati munkaban;

e szervezzenek tanulmanyi versenyeket;

¢ dolgozzanak ki jo gyakorlatokat;

e szervezzék meg a belso tudasatadas maodjait;

e alakitsanak ki szakmai véleményt hatarozott id6re kinevezett pedagégusok munkajardl,
intézményvezet6i palyazatok vezetési programjarol, szakmai munkakdzdsség-vezetd munkajarol,
taneszkozok, tankonyvek valasztasarol;

¢ dolgozzak ki a pedagogiai program helyi tantervét;

¢ tegyenek javaslatot tovabbképzésre, atképzésre;

e véleményezzék az intézményben foly6 pedagdgiai munka eredményességét, tegyenek javaslatot
annak tovabbfejlesztésére;

e tamogassak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesszék a munkatarsi kozosséget.
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A szakmai munkako6zosség dont a szakteriiletén a nevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekrol, a sajat

miikddési rendjérol és munkaprogramjarol, az iskolai tanulmanyi versenyekrdl.

A szakmai munkakozosség véleményt nyilvanit a szakteriiletét érint6en a pedagdgiai programrol és a
tovabbképzési programrol, az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkozok, a taneszkozok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasarél, a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és

feladatainak meghatarozasarol.

A munkakoézosségek egytittmiikodésének fontosabb teriiletei:

¢ tematikus napok programjanak osszeallitasa, lebonyolitasa;
* mérés-értékelés tapasztalatainak 6sszegzése;

e éves munkaterv készitése, megvalositasa;

e kompetenciamérésre torténd felkészités;

e komplex tanulmanyi versenyekre torténé felkészités;

¢ tanulmanyi kirandulasok el6készitése és megvaldsitasa;

e palyaorientacios tevékenység;

¢ neveldtestiileti tovabbképzések szervezése;

e palyazatok készitése.

4.3 ALKALMI FELADATOKRA ALAKULT MUNKACSOPORTOK

e Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaib6l munkacsoportok
alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az iskolavezetés dontése alapjan.

¢ Az alkalmi csoportok tagjait az intézményvezetd bizza meg.
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5 A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

5.1 A NEVELO-OKTATO MUNKA BELSO ELLENORZESENEK CELJA

e az iskolaban foly6 pedagégiai munka jogszer(i miikodésének segitése,

e az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességének, hatékonysaganak novelése,

¢ megfelel6 mennyiségli informacié szolgaltatdsa a pedagégusok munkavégzésérél a vezetOség
szamara,

¢ megfelel6 szamu adat és tény biztositasa az intézmény nevel6 és oktatdbmunkajaval kapcsolatos

belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A nevel6-oktatébmunka, a pedagogiai  program, a helyi tanterv belsé ellen6rzésének

megszervezése és miikodtetése az intézményvezet6 feladata.

5.2 AZ ELLENORZESRE JOGOSULTAK

Az ellen6rzésre a kovetkezok jogosultak:

¢ intézményvezeto,

¢ intézményvezetd-helyettesek,

¢ munkakdzosség-vezetok,

¢ munkakozosségi tagok kiilon megbizas alapjan,

e az osztalyfénokok.

Az ellen6rzésre jogosultak ellendrz6 munkajukat éves, illetve havi terv szerint végzik az iskolavezetdségi

megbeszélésen tortént megallapodas alapjan.

Az intézményvezet0 és helyettesei az iskola egészét illetden végzik ellendrzést, a munkakdzosség-
vezetOk a sajat hataskoriikben ellendriznek. Az osztalyfénokok feladata az osztalyukban foly6 oktato-

nevel6 munka ellenGrzése.
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5.3

A TANEVBEN ELLENORZOTT TERULETEK
A tanitasi o6rak ellen6rzését az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettesek, a

munkako6zosség-vezetok végzik, sajat osztalyukban az osztalyfonokok.

A munkakozosségek munkajarél a munkakodzosség-vezetdk a félévi és év végi beszamoloban,
irdsos formaban adnak szamot.

A tanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzését az intézményvezetd, az
intézményvezetO-helyettesek, illetve a munkak6zdsség-vezet6 végzi.

A naplok vezetését az intézményvezetd-helyettesek havi rendszerességgel ellendrzik.

A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettesek
ellendrzik.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasat az osztalyfonokok végzik folyamatosan.

Rendkiviili ellenérzést rendelhet el az intézményvezetd, illetve kérheti azt szakmai munkak6zosség és a

sziil6i k6zosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellenOrzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal, munkak6zosség-

vezetGvel, munkakozosséggel. Az esetlegesen feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara

hatéaridét jelol ki, illetve utasitast ad. Az ellen6rzés altalanosithatd tapasztalatainak Osszegzésére

nevelGtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleten kertil sor.

Az ellenérzés soran alkalmazhaté modszerek:

oralatogatasok (tandrai és tandran kiviili foglalkozasok);

oktatas és nevelés folyamatahoz sziikséges dokumentumok ellen6rzése;
felmérések, eredményvizsgalatok;

tantargyi és képességvizsgalatok;

megfigyelés;

a tanulok fiizeteinek és munkaeszkozeinek ellendrzése;

beszamoltatas szdban és irasban;

szaktanacsadoi és szakért6i vélemények.

A nevel6-oktatd munka ellendrzése az Oktatasi Hivatal altal kiadott pedagogus- kompetenciakhoz

kapcsol6do szempontsor — indikatorok — figyelembe vételével torténik.
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6 AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK

6.1 AZ ISKOLAKOZOSSEG

Az iskolak6zosség az alkalmazotti, sziil6i és tanuloi k6zosségek dsszessége.

6.2 AZ ALKALMAZOTTI KOZOSSEG

Az alkalmazotti kozosség a koznevelési intézményben kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony

keretében foglalkoztatottak k6zossége.

6.3 A SZULOI SZERVEZET

A sziilo kotelessége, hogy gondoskodjon gyermeke értelmi, testi, érzelmi és erkolcsi fejlodéséhez

sziikséges feltételekrdl és arrdl, hogy gyermeke teljesitse kotelességeit, tovabba megadjon ehhez minden

téle elvarhatd segitséget, egyiittmiikodve az intézménnyel, figyelemmel kisérje gyermeke fejlodését,

tanulmanyi eldmenetelét.

A sziil6 joga, hogy

megismerje az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, tajékoztatast kapjon az abban
foglaltakrol;
gyermeke fejlédésérél, magaviseletérdl, tanulmanyi  el6émenetelérdl

rendszeresen részletes és érdemi tajékoztatast, neveléséhez tanacsokat, segitséget kapjon;
kezdeményezze sziil6i szervezet létrehozasat, és annak munkajaban, tovabba a sziil6i képviselk
megvalasztasaban, mint valasztd, és mint megvalaszthato személy részt vegyen;
irasbeli javaslatat az intézmény vezetdje, megvizsgalja, és arra a megkereséstdl szamitott tizenot
napon beliil érdemi valaszt kapjon;
a nevelési-oktatési intézmény vezetGje hozzajarulasaval részt vegyen foglalkozasokon;

az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon;
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A sziil6ket a megel6z6 tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankényvekrdl, tanulmanyi segédletekrol,
taneszkdzokrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a nevel6 és oktatd6 munkahoz sziikség lesz. Az iskola e
kotelezettségének a tanév végén, junius 15-éig a sziilokhoz eljuttatott ismertetovel tesz eleget, melyet

honlapunkon is megjelentetiink.

A szilok meghatarozott jogaik érvényesitésére, illetve kotelességiik teljesitése érdekében

munkakoézosséget hozhatnak létre.
Az osztalyok sziil6i munkakdzosségét az egy osztalyba jaro tanulok sziil6i alkotjak.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség legmagasabb dontéshozd szerve az iskolai sziil6i szervezet

valasztmanya, melynek munkdjaban az osztalyszinten valasztott sziil6i munkakdzosségek vehetnek részt.

* Az osztalyok sziil6i szervezetének tevékenységét az osztalyfénokok segitik. Véleményeiket,
allasfoglalasaikat, javaslataikat a valasztott elndk vagy az osztalyfénok kozvetitésével juttatjak el
az iskolavezet6séghez.

e Az iskola sziil6i valasztmanyat az intézményvezetd félévente legalabb egy alkalommal hivja
Ossze, ahol tajékoztatast ad az iskola munkajarol, feladatairol, tevékenységérol.

e A sziil6i szervezet képviselGjét a neveldtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi

pontjanak targyalasahoz meg kell hivni.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit;

e kialakitja sajat miikodési rendjét;

e Kképviseli a sziil6ket az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik érvényesitésében;

e véleményezi az iskola pedagogiai programjat, szervezeti és miikodési szabalyzatat, hazirendjét

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanul6kkal kapcsolatos valamennyi
kérdésben;

e javaslattal élhet a sziil6i értekezletek témadinak kivalasztasaban, az iskolai biifé nyitvatartasaval,

az intézmény miikddésével kapcsolatban.

Iskolank sziil6i szervezete miikodési rendjét szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza.

6.4 AZ INTEZMENYI TANACS
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Az intézményi tanacs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziil6k, a nevelGtestiilet, az

intézmény székhelye szerinti telepiilési énkormanyzat képvisel6jébdl alakult egyeztetd férum, mely a

nevelési-oktatasi intézmény miikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi

joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tandccsal valé kapcsolattartasaért az intézményvezet6 a felelds.

Az intézményi tanacsot az ligyrendjében megnevezett tisztségviselGje illetve tagja képviseli az
iskolaval valé kapcsolattartas soran.

Az intézményvezet6 félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikodésérol.

Az intézményi tandcs elndke szamara az intézményvezet6 a tanév rendjér6l szolé miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkajanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzé nevelOtestiileti értekezletr6l készitett
jegyzokonyvet.

Az intézményi tanacs képvisel6jét meg kell hivni a sziil6i valasztmany és a didkénkormanyzat
vezetGsége részére tartandd tajékoztatd értekezletre. Az értekezleten az intézményvezetd
véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szol6 neveldtestiileti
javaslatot, sz6l a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a
munkatervben rogzitett feladatok teljesitésérol.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviselGje az iskolavezet6ség, valamint a nevelGtestiilet
értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs ligyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza

meg.

6.5 A TANULOK KOZOSSEGE

6.5.1

Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jaro és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az

osztalykozosség a diakdnkormanyzat legkisebb egysége. Az osztalykdzosség vezetGje, az osztalyfonok,

akit az intézményvezet6 jeldl ki, és biz meg az osztalyfonoki feladatok elvégzésével.

Az osztalykozosség didkjai a tandrak tulnyomo tobbségét az orarend szerint kozosen latogatjak, kivételt

képeznek a csoportbontasban tanitott tantargyak.
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Az osztalykozosség sajat tagjai koziil képvisel6t valaszt. Az osztalyképvisel6 a didkdnkormanyzat

vezetdségének tagja.

6.5.2 A tanulék, a tanulékozosségek érdekeinek képviselete

A tanuldk, a tanulokozosségek érdekeinek képviseletét az iskolai diakonkormanyzat latja el. A didkok érdekeik
képviseletére diakénkormanyzatot miikddtetnek, melyet az osztalyok valasztott kiildottei alkotnak a 3-8.

évfolyamon (2 f6 osztalyonként).

A diakonkormanyzat demokratikus szervezet, azonos jogokkal és kotelességekkel rendelkezd tagok
alkotjak. A delegaltak valasztsdra jogosult minden, a Szentgotthardi Arany Janos Altaldnos Iskolaval

tanuloi jogviszonyban alld, szavazoképes, az 3-8. évfolyamon tanul6 diak.
A diakonkormanyzatban résztvevok az operativ, szervezési feladatok ellatasara vezet6séget valasztanak.
A vezetdség tagjai: elnok, elndkhelyettes, évfolyamvezetok.

Az osztalyok delegaltjai a kulturalis, jogi, kdrnyezetvédelmi, sport, és programszervezd bizottsagokban

végzik munkajukat.

A didkdonkormanyzat munkajat a tanuldk altal felkért tanarok segitik. A didkszervezetet tamogatd

tanarokat a didkonkormanyzat feljogositja arra, hogy képviseletében eljarjanak.

A diakképvisel6 megbizasa megsziinik, ha a képviseld tanuloi jogviszonya megsziinik, ha a
képvisel6ségrol irasban lemond, ha a kdvetkezd tanévben az osztalya nem valasztja ujra, ha valasztoi
visszahivjak (50%+1 f6 szavazattal). A megiiresedett helyre az a kozdsség jogosult tagot delegalni,

amely képviselGjének a megbizatasa megsziint.

A didkénkormanyzat iilése nyilvanos, meghivast kaphat ra az igazgato, illetve azok a tanarok és tanuldk,

akik az adott napirendi tigyben érdekeltek.

A didakoénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
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¢ az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt;

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor;

¢ a hazirendet elfogadasa el6tt;

¢ atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

¢ atanulok helyzetét elemzd, értékel6 beszamoldk elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e a tandran kiviili tevékenységek meghatarozasakor; a konyvtar miikodési rendjének

megallapitasahoz.
A diakdonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont

® sajat miikdodésérdl;

¢ a didkdonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasarol;

e hataskorei gyakorlasarol;

® egy tanitas nélkiili munkanap programjardl;

* az iskolai,diakonkormanyzat  tajékoztatasi rendszerének létrehozasarol és

mukodtetésérol.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitd tanart a diakonkormanyzat javaslata alapjan az

intézményvezetd bizza meg 5 évre.

Az iskolai diakénkormanyzat tevékenységét sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerint végzi,
melyet a valasztott tanulokozosség fogadott el, és a nevel6testiilet hagyott jova. Tervezett programjarél

éves munkaterv, megvalositasarol a tanév végén pedig beszamolo késziil.
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7 AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1 AZ ISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA
7.1.1 A belso kapcsolattartas altalanos formaja és rendje
Az iskola kiilonb6z6 kozosségeinek tevékenységét az intézményvezetd fogja Ossze a megbizott

pedagbgus, a valasztott kozosségi képvisel6k segitségével. A kapcsolattartas rendszeres formai:

e ¢értekezletek,

¢ iskola- és évfolyamgytilések,
¢ nyilt napok,

e tanacskozasok,

e fogaddorak

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét id6pontot az iskola éves
munkaprogramja tartalmazza, a tanév elsd sziil6i értekezletén — szeptemberben — az osztalyfénok

ismerteti, illetve az iskola honlapjan is megtekintetd.

7.1.2 A kozalkalmazotti kozosség kapcsolattartasanak rendje

A nevel6testiilet kiillonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezet6 iranyitdsaval a

megbizott pedagogusvezetok és a valasztott képvisel6k ttjan valosul meg.
A kapcsolattartas féorumai:

e iskolavezetoségi megbeszélések,
¢ munkakdzosségi megbeszélések,
¢ munkacsoport megbeszélések,

¢ munkatarsi értekezletek,

* megbeszélések.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol sziikség szerint rendkiviili munkaértekezleten, munkakozosségi
megbeszéléseken, személyesen szdoban, a tanariban elhelyezett hirdetGtablan, valamint irasbeli

tajékoztatoban - e-mail - értesiti a nevelGtestiiletet.
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Az iskolavezet8ség tagjai kotelesek az iskolavezet6ség megbeszélései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala
tartoz6 pedagdégusokat a megbeszélésen elhangzottakrol. A pedagdégusok véleményiiket, javaslataikat,
kérdéseiket szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott képvisel6ik tutjan kozolhetik az

iskolavezetéssel.

7.1.3 A pedagégusok és a tanulék
Az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol a pedagégusok tajékoztatjak a

tanuldkat:

e osztalyfénoki orakon;
e jskolaradion keresztiil;
e az iskola hirdet6tablajan, honlapjan,

¢ az iskolai didkdnkormanyzat vezetdségi iilésén és a diakkozgytilésen.

A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott

képviseldik utjan kézolhetik az iskolavezetéssel, tanaraikkal.

7.14 A pedagégusok és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az intézményvezetd a
sz{il6i munkak6zosség iilésén tajékoztatja a sziilOket, az osztalyfénokok az osztalyuk sziil6i értekezletén

tajékoztatjak a sziiloket.

Sziil6i értekezletek

e Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziilGi értekezletet az osztalyfénok tartja.

e A sziil6k a tanév rendjérél, feladatair6l az osztalyfénok tajékoztatdja alapjan kapnak informaciét.
A leendd els6 évfolyamosok sziileit az iskola legkés6bb junius els6 hetében tartand6 sziil6i
értekezlet keretében tajékoztatja - a tanulok iskolakezdésének zavartalansaga érdekében. Az

iskola tanévenként 2 sziil6i értekezletet tart : szeptember és februar hénapban.
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e A tanév soran felmeriil6 problémak megoldasara rendkiviili sziil6i értekezletet kezdeményezhet

az iskolavezetés, az osztalyfonok és a sziil6i munkakzosség elndke.

Sziil6i fogadoorak

e Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként 2 alkalommal tart iranyitott sziil6i fogadoorat,
melynek id6pontjait a honlapunkon is elérhet6 tanév rendje tartalmazza. Ezen kiviil minden
héten, a pedagbgus altal tanév elején meghatarozott napon, elore egyeztetett idopontban lehet a
pedagbgusoktol személyes taldlkozast kémi a felmeriil6 kérdések, problémak megbeszélésére.

Id6pontot kérni legkés6bb a pedagdgus altal kijelolt nap el6tt lehet.

Rendszeres irasbeli tdjékoztatads

e A pedagogusok kotelesek a tanuléra vonatkozé minden érdemjegyet és irasos bejegyzést a
digitalis naplon kiviil a tanul6 tajékoztatd fiizetébe is feltiintetni. Az ellen6rzd kényvben a
pedagbégusnak a szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli teljesitményeket a kiosztas napjan kell

beirnia, minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatnia.

7.2 A KULSO KAPCSOLATTARTAS ALTALANOS FORMAJA ES RENDJE
Az intézmény kapcsolatot tart kiilonboz6 orszagos, megyei és varosi szervezetekkel. Az intézmény

egészével kapcsolatban allo6 intézményekkel, allami, ©nkormanyzati, civil szervezetekkel és

vallalkozasokkal a kapcsolattartast az intézményvezetd és az intézményvezetd helyettesek szervezik.

7.2.1 A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje
Az eredményes oktato-nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az

alabbi intézményekkel:

¢ az intézmény fenntart6javal,

¢ apedagogiai oktatasi kozponttal,

¢ a kormanyhivatallal,

® az 6nkormanyzati hivatallal,

e avarosi illetve megyei szakértdi bizottsaggal,
* ahelyi egyhazak képviselGivel,

¢ a Gyermekjoléti és Csaladsegitd szolgalattal,
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¢ renddrséggel,

e (vodaval,

* nemzetiségi 6nkormanyzattal,

e kozépiskolakkal, zeneiskolaval
* sajtoval

¢ helyi civil szervezetekkel

e varosi kulturalis egyesiiletekkel

e varosi konyvtarral

A kapcsolattartas formaja és maédja:

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény vezetGje a felel6s. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tart6 pedagégust az intézmény vezetGje jeloli ki. A
kapcsolattartd feladata, hogy az iskola és partnerszervezetek kozotti egylittmiikodés zokkendmentes és

eredményes legyen.

7.2.2 Kapcsolattartas az intézmény fenntartéjaval a Szombathelyi Tankeriileti Kézponttal
Az intézmény és a fenntart6 kapcsolata folyamatos, elsésorban a kévetkezd tertiiletekre terjed ki:

® az intézmény szakmai miikodtetése,

e az intézmény miikodéséhez sziikséges eszkozok, feltételek megteremtése,

e a fenntarté altal a koznevelési intézmény tantargyfelosztasanak, tovabbképzési programjanak
jovahagyasa,

¢ az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,

® apedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellen6rzése.
A fenntartéval, miikodtetével valé kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatas nyujtasa,

e irasbeli beszamolo adasa,

¢ dokumentum- atadas jovahagyas céljabol,
e egyeztetd értekezleten valo részvétel,

¢ a fenntart6 altal kiadott rendelkezések atvétele, annak végrehajtasa céljabol.
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7.2.3 A koznevelési igazgatassal osszefliggo szervekkel valé kapcsolattartas
A Zalaegerszegi Pedagogiai Oktatasi Kozponttal torténé egyiittmiikodés az intézményi miikddés,

mindsités, tanfeliigyelet, tanulmanyi versenyek, pedagogiai szakmai szolgaltatasok, szakmai

rendezvények, tovabbképzések tertiletére terjed ki.

7.2.4 A kormanyhivatallal valé kapcsolattartas
A kapcsolattartas mddja a szervek miikodését meghatarozo6 jogszabalyok szerint torténik.

7.2.,5 Az tonkormanyzati hivatallal valo kapcsolattartas
Az 6nkormanyzat illetékes osztalyai koziil kiemelt a kapcsolatunk a kovetkezokkel:

e  Onkormanyzati és Térségi Er6forrasok
e Pénziigy

* Varosiizemeltetés
Moddja: személyes kapcsolattartas, adatszolgaltatas

7.2.6  Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal
A sziil6 és a pedagégus nevel6 munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak ellatasat

pedagogiai szakszolgalat segiti.
Az egyiittmiikddés tertiletei a kdvetkezok:

e szakértGi bizottsagi tevékenység, nevelési tanacsadas,
* logopédiai ellatas,
e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas, gyogytestnevelés,

¢ iskolapszichologiai ellatas.

A kapcsolattartas formait, lehetséges mddjait a szakszolgalat miikodését meghataroz6 jogszabalyok

tartalmazzak.

7.2.7 Kapcsolattartas a helyi egyhazak képviseloivel
Az alabbi egyhazakkal miikodiink egyiitt a hit- és erkdlcstan oktatas keretében:

Magyar Katolikus Egyhdz
Magyarorszdgi Reformdtus Egyhdz

Magyarorszagi Evangélikus Egyhdz
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7.2.8 Kapcsolattartas a Gyermekjoléti és Csaladsegito szolgalattal
Az intézmény segitséget kér, ha a tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdzokkel nem tudja

megsziintetni.

A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:

® aszervek értesitése — ha az intézmény a szolgalat beavatkozasat sziikségesnek latja,
e tanulo6i jellemzés kérése, valamint esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgalat

felkérésére

Az egylittmiikodés egyéb formadit egylittmiikodési megallapodas rogziti. Kapcsolattartassal megbizott:

gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

7.2.9 Kapcsolattartas a beliigyi szervekkel
Renddrség: A gyermekvédelmi munkaban a prevencio érdekében a tanuldk tajékoztatasa.

Moddja:

e kijeldlt iskolarend6r latja el a kapcsolattartast,
e osztalyfonoki 6rak alkalmaval eseti megbeszélések,

e személyes kapcsolattartas.

7.2.10 Kapcsolat a varos kulturalis életét szervezé intézményeivel
Az oktaté —nevel6 munka hatékonysaganak novelése, a szabadid6 hasznos eltoltése, illetve az iskolai

programjaink szinesitése érdekében kapcsolatot tartunk

® a Moéra Ferenc Varosi Konyvtar és Mizeummal,
¢ a Pannon Kapu Kulturalis kézponttal,

¢ a Csakanyi Laszl6 Filmszinhazzal.
Kapcsolatot tarté személy : az intézmény szabadidé felel6se
A kapcsolattartas modja: személyes

7.2.11 Kapcsolattartas a SZEOB Jatékvar Ovodaval
Moddja:

® a beiratkozas el6tti id6szakban sziil6i értekezleten valo részvétel, tajékoztato tartasa;

e Kukucskal6 programsorozat szervezése;
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¢ nyilt 6ra az 6vonok szamara,
¢ szakmai beszélgetés az 6vondkkel,
¢ nyilt napok a sziil6k szamara;

e visszajelzés az elsds tanulok teljesitményérdl.

Kapcsolattartd személy: az als6s munkakdzosség vezetdje

7.2.12 Kapcsolattartas a helyi kozépiskolakkal
A kapcsolattartas tartalma:

* tajékoztatas hajdani diakjaink tanulmanyi eredményeirdl,
* segitség a palyaorientaciés munkaban:
* részvétel sziildi értekezleten, osztalyfénoki oran,

e egyiittmiikddés a palyavalasztasi nap lebonyolitasaban
Kapcsolattarto: a felsés munkakdzosség vezetdje, 8. osztalyos osztalyfénokok

7.2.13 Kapcsolattartas a Német Nemzetiségi és Szlovén Nemzetiségi Onkormanyzattal
A kapcsolat tartalma:

e részvétel a nemzetiségi onkormanyzatok altal tartott rendezvényeken, palyazatokban;

* nemzetiségi nyelvi bemutat6 orak tartasa.

7.2.14 Kapcsolattartas a helyi és megyei sajtoval, varosi televizioval
Kapcsolattartd: az intézmény vezetdje
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8 A MUKODES RENDJE, NYITVA TARTAS, AZ INTEZMENYBEN
TARTOZKODAS RENDJE

8.1 NYITVA TARTAS

Az iskola szorgalmi id6ben hétf6t6l péntekig 7:00 orat6l 17:00 oraig tart nyitva. Ett6l valé eltérést eseti

kérések alapjan az intézményvezetd engedélyezhet.

Az iskola szombaton, vasarnap, munkasziineti napokon, valamint tanitasi sziinetekben - a kozzétett
tigyeleti napok kivételével - zarva van. Az tligyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzék

tartézkodhatnak az épiiletben.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtdl val6 eltérésre az

intézményvezetd ad engedélyt.

8.2 ISKOLAI MUNKAREND

A tanitas kezdete: 7.50

A tanitasi 6ra — tanora, szakkor, korrepetalas, fejleszté foglalkozas, tehetséggondozé o6rdk, tomegsport,

énekkar - id6tartama: 45 perc
Minden egyéb foglalkozas 60 perces.

A sziinetek idejét, valamint a tanuldi tigyelet rendjét a Hazirend tartalmazza.

8.3 TANITAS NELKULI MUNKANAPOK

A tanév rendjérél szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott szamu tanitas nélkiili munkanap
felhasznalasat pedagogiai céljaink figyelembevételével a nevelGtestiilet hatarozza meg. Egy tanitas

nélkiili munkanap programjardl a diakonkormanyzat dont.

41



8.4 UGYELET

Tanari tigyeletet biztositunk:

e 7 oratdl a tanitas kezdetéig;
e az 6rakozi sziinetekben;
® a7z ebédloben a tizorai és az ebédeltetés alatt;

¢ a délutani foglalkozasok befejezése utan 17 oraig.

Az ligyeletes nevelo koteles a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet rendjének,

tisztasaganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulméanyi kirandulasokon, muzeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyit az intézményvezet6, illetve

helyettesei hatarozzak meg.

8.5 AZ INTEZMENYBEN TARTOZKODAS SZABALYAI A SZULOK ES AZ ISKOLAVAL
KOZALKALMAZOTTI JOGVISZONYBAN NEM ALLOK RESZERE.

e A tanulok érkezésekor és délutani tavozasakor a sziilok az iskolaépiilet ajtajaig kisérik, illetve ott
fogadjak gyermekeiket. Az iskoldban a tanul6kat csak kozvetlen hozzatartozoik kereshetik meg
indokolt esetben. Az els6 osztilyos tanulokat a tanév elején az intézményvezetd altal
meghatarozott ideig a sziil6k az osztalyajtdig kisérhetik

e Az iskolaval koézalkalmazotti jogviszonyban nem allok hivatalos {igyek intézésén til nem
tartozkodhatnak az intézményben. Megfelel6 indoklassal az intézményvezet engedélyezheti
szamukra az épiiletben tartézkodast.

* A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.
hétf6-cstitortok: 7:30 ératol 15 oraig

péntek: 7:30 ératol 126raig

8.6 AZ INTEZMENYVEZETOK MUNKARENDJENEK SZABALYOZASA
A tanitasi napokon az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettesek a tanévre megallapitott heti

beosztas szerint tartézkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol, az adott
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napon esedékes utolsé foglalkozas végéig tartalmazza a vezet6k beosztasat. A beosztasrodl tajékoztatni

kell a nevelGtestiiletet.

8.7 A PEDAGOGUSOK MUNKAIDEJENEK SZABALYOZASA

A pedagogusok munkarendje:

A nevelési-oktatasi intézményekben pedagogus-munkakorokben dolgozé pedagogus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles
tolteni. A munkaid6 fennmarad6 részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult
meghatarozni. A teljes munkaid6 6tvendt-hatvanot szazalékaban, azaz neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejében tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhet6 el. A kotott munkaidé fennmarado
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast el6készitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat,

tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidGben - 22-26 o6ra - ellatott feladatok az alabbiak lehetnek:

,,,,,

¢ napkdzi;

e tanuldszoba;

e énekkar, szakkor, tomegsport foglalkozas;

* egyéni vagy csoportos differencidlt képességfejleszt6 foglalkozasok

e (felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas, korrepetalas, tehetséggondozas, el6készitok stb.);

¢ magantanuld felkészitésének segitése;

e az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi érak keretében meg nem valdsithatd

osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

A kotott munkaid6 neveléssel-oktatassal le nem kotott részében a kovetkezd feladatok rendelhetdk el:

,,,,,

e agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése;

e az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos eltdltésének
megszervezese;

e a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliilli Onszervez6désének segitésével 6sszefiiggd

feladatok végrehajtasa;
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e eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete;

¢ atanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa;

e a gyermek- és ifjuisdgvédelemmel Osszefiigg6 feladatok végrehajtasa;

e eseti helyettesités;

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység;

e az intézményi dokumentumok készitése, vezetése;

e asziil6kkel torténd kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadééra megtartasa;

e osztalyfénoki munkaval dsszefiiggd tevékenység;

¢ pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa;

¢ anevelGtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel;

¢ munkakdzosség-vezetés;

¢ az intézményfejlesztési feladatokban val6 kézremiikddés;

e kornyezeti neveléssel 6sszefiigg6 feladatok ellatasa;

e iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa;

e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,

e tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatdsa; valamint a gyakornok

felkészitése a mindsitd vizsgara.

Az intézményvezet6 és az intézményvezet6-helyettesek hatarozzak meg, hogy melyek azok a feladatok,
amelyeket a pedagégusnak az intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket azon kiviil lehet

teljesitenie.

Munkaelemek, amelyek a kotott munkaido részeként az intézményen kiviil is elvégezhet6ek:

,,,,,

* atanitdsi 6rak, foglalkozasok el6készitésével kapcsolatos feladatok ellatasa;
¢ adigitalis naplo vezetése;

¢ kapcsolattartas a tanuldkkal és sziileikkel —digitalis formaban;

e apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo iigyviteli tevékenység;

¢ atanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,

¢ apedago6gusjelolt mentoralasaval kapcsolatos feladatok, stb.

A pedagégusnak elrendelheto tanodrai és egyéb foglalkozasok szama nem haladhatja meg a heti 26

orat, efelett egy tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat érat, egy tanitasi évben a harminc napot.
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A pedagogus koteles:

¢ a munkakezdés el6tt 15 perccel a munkahelyén megjelenni;

* Dbetegség miatti tavolmaradast, gyereknap kérését, vagy tovabbtanulds esetén a konzultacion,
vizsgakon valo6 tavollétet az intézményvezetonek vagy az intézményvezet6-helyetteseknek kell
jelezni. A betegség miatti tavollétet — annak okat - legkésobb 7.30-ig kell jelenteni;

* a hianyzo pedagogus koteles —kivéve betegség esetén- az aznapi helyettesités anyagat legkésobb
7.45-ig az intézményvezetO-helyettesekhez eljuttatni, hogy biztosithato legyen a tanulék szamara
a tanmenet szerinti tovabbhaladas;

* abetegség utani munkaba allas id6pontjat legkés6bb az el6z6 nap délel6ttjén kdzolni kell;

e oOracserére vagy barmilyen foglalkozas athelyezésére - kell6en indokolt esetben - legalabb két
munkanappal el6bb az intézményvezet6-helyettesektdl kell engedélyt kérni;

* a megbizott tanitok, tanarok kotelesek a szakkorok, korrepetalasok, felzarkéztatasok, énekkar,
tanfolyamok foglalkozasainak tematikdjat elkésziteni, és a megtartott foglalkozasokr6l naplot
vezetni;

* apedagogiai dokumentacio pontos, szabalyszer(i vezetése kotelezd.

8.8 AZ INTEZMENY TANULOINAK MUNKARENDJE
A tanuldk jogait, kotelességeit, valamint a tanulék bels6 munkarendjének szabalyozasat a hazirend

tartalmazza.

A tandrdan kiviili foglalkozdsok formdi és rendje:

Az iskola — a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint — tanoran kiviili foglalkozasokat szervez.
Szervezeti formak:

¢ napkdziotthon;

e tanulészoba;

e szakkor;

¢ Kkorrepetalas;

o kozépiskolai felvételire felkészit6 foglalkozas;
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e tehetséggondozas, versenyfelkészités;

e énekkar;

® tOmegsport;

¢ tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak k6zotti verseny;

e konyvtari foglalkozas.

8.8.1 Napkoziotthon

rrrrrr

legalabb tizenhat oraig tartsanak (KNT 27. §(2)).

A jogszabalyoknak valo megfelelést iskolankban az 1-4. évfolyamon napkozi otthon biztositja . A
napkozi otthon els6dleges célja a tanorakra valé felkésziilés biztositasa, pedagogusi segitségnyujtas a
tanulok igénye szerint, s a hatékony 6nallo tanulas modszertananak elsajatittatasa. Sokszini, valtozatos
szabadid6s programok szervezésével a napkozi a gyermekek személyiségének sokoldalu fejlesztését is

szolgalja.
A csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok szerinti miikodtetés.

A napkozis ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetéen kezd6dik és 1600-ig tart. Ezt kéveten 17.00

oraig tarto iigyeletet biztositunk. A buszos tanulokat a buszmegalléig kisérjiik.

Az iskolaban az intézményvezet6 a tanulét a sziilé indoklassal ellatott kérelmére felmentheti a tizenhat

ora el6tt megszervezett egyéb foglalkozasok, igy a napkozin torténd részvétel aldl is.

8.8.2 Tanul6szoba
Fels6 tagozatos tanuldink szaméara a 16 ordig torténé benntartézkodast tanuldszobai foglalkozassal

biztositjuk.
A tanulészobai foglalkozasok a tandrara valo felkésziilést segitik.

A foglakozast tart6 tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat a tananyag elsajatitasaban, az 6nallé tanulasi
modszerek kialakitasaban. Kiilon gondot kell forditani a kiemelt figyelmet igényl6, valamint a

felzarkoztatasra szorul6 tanulokra.
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A tanulészoba 13*-t6l 16:00 6raig miikodik az erre kijelolt tanteremben. A tanuldk az utolsé tanitasi
orajukat kovetéen a tanulészoba kezdetét kotelesek a konyvtarban megvarni. A tanuldszobai
foglalkozasokrél val6 eltdvozas csak a sziil6 tajékoztatd flizetbe beirt vagy személyes kérelme alapjan
torténhet. Az osztalyfénok szorgalmazhatja a tanul6szoba évkozi igénybevételét a gyengébb tanulmanyi
eredményt(i tanuldk esetében, a hosszabb hianyzast kovetden, valamint akkor, ha azt gyermekvédelmi

szempontok indokoljak. A sziil6 a gyermeke tanulészobai felvételét év kozben is kérheti.

8.8.3  Szakkérok
Szakkoroket a tanuldk érdekl6désétdl fliggben a munkakodzosség-vezetdk javaslata alapjan indit az

iskola. A szakkorok vezetdit az intézményvezet6 bizza meg.

A foglalkozasok elére elkészitett tematika alapjan torténnek, errél, valamint a létszamrél szakkori naplét

kell vezetni.
A tematikat a tantargyi tanmenetek leadasaval egy id6ben kell elkésziteni.

A szakkorok szeptemberben - az igények felmérése utdn — kezd6dnek, és a tanév végéig miikodnek. A

szakkor vezetGje felelds a szakkor miikodéséért.

8.8.4 Iskolai énekkar

Az iskola énekkara - a tantargyfelosztasban megjeldlt id6keretben - biztositja az iskolai iinnepélyek,

rendezvények zenei programjat.

Az énekkari foglalkozasok heti 2, a szakkori foglalkozasok szakkort6l fiiggéen heti 1 vagy 2 6ras

id6tartamuak.

Az énekkarba, szakkorre jelentkezés onkéntes, jelentkezés egész tanévre szol: a hianyzasokat a tanorai

hianyzashoz hasonléan igazolni kell.

8.8.5 Korrepetalas

Célja az alapképességek fejlesztése és a tantargyi kdvetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast
az intézményvezet6 altal megbizott pedagogus tartja. Az also tagozat korrepetalasa orakeretbe illesztett

id6épontban — fejleszt6 foglalkozas keretében — a tanitok javaslatara kotelezo jelleggel torténik.
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A fels6 tagozaton a korrepetalas — a tandrak utan — egyes tanulokra vonatkozdan a szaktanarok

javaslatara torténik.

8.8.6 Tanulmanyi, szakmai és sportversenyek

A tanul6k részt vehetnek az iskolai, varosi, megyei és az orszagos meghirdetésli versenyeken szaktanari

felkészitést igénybe véve. Ezeken valo részvétel a kiemelked6 teljesitmények fliggvényében lehetséges.

A tanulmanyi, a kulturalis verseny, a sportvetélked6 és a diaknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg
az éves munkatervnek, mely meghatarozza a szervezés feladatait és felelGseit. A teriileti és az orszagos
fordulora tovabbjut6 tanulékat a verseny idejére az intézményvezet6 mentesiti a tanitasi 6rakon vald

részvétel alol.

A versenyeken kiemelked6 eredményt elért tanulok eredményes szereplését iskolagytilésen ismerteti az

intézményvezetd az egész iskolakozosséggel.

8.8.7 Iskolan kiviili foglalkozasok
A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban részt vehetnek, melyrdl kérdésre

osztalyfonokiiket tajékoztatjak.
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9 A HELYISEGEK HASZNALATI RENDJE, AZ INTEZMENYI VEDO,
OVO ELOIRASOK

9.1 A HELYISEGEK HASZNALATA

A helyiségek hasznéalatanak rendjét iskolank Hazirendje tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény

tanulodinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

9.2 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

Az intézmény teljes teriiletén, mind az épiileten beliil, mind a nyilt 1égterekben (pl. udvaron), a bejaratok
el6tti 5 méteres korzetben, valamint a kozteriiletre nyil6 foéldszinti ablakok el6tt és ezek 5 méteres

korzetében tilos a dohanyzas.

Az intézmény teriiletén érvényesiild0 dohanyzasi tilalomra az intézmény valamennyi bejaratanal

szembet{ing felirat elhelyezésével kell figyelmeztetni a belép6 személyeket.

A dohanyzasra vonatkozé korlatozas megsért6i ellen az iigyeletes nevel6, az intézményvezetd és

helyettesek a rendelkezésre jogosultak.
Az iskola altal bérbe adott helységekben /tornaterem/ a bérl6 /szerz6désben szerepl6

személy/, illetve az edzést iranyitd személy a dohanyzasi tilalom szempontjabol rendelkezésre

jogosultnak tekinthetd.

A rendelkezésre jogosult személy a dohanyzasra vonatkozd korlatozast megsértot koteles a jogsértés
haladéktalan befejezésére felhivni. Ennek eredménytelensége esetén az érintett személyt felszdlitja, hogy
az iskola teriiletét hagyja el, illetleg kezdeményezi az egészségvédelmi birsag kiszabasat. Az
koznevelési intézményben a térvény szerint elrendelt dohanyzasi tilalmat megsérto, 14. életévét betoltott
tanuldoval szemben a rendelkezésre jogosult személy a kiilon jogszabdly szerinti fegyelmi eljaras

lefolytatasat kezdeményezi.

Az iskola minden dolgozéja és tanuldja felelds:
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e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért;
e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért;
¢ az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért;

¢ atliz- és balesetvédelemi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania az érvényes munka- és tlizvédelmi szabalyzatok,

valamint a tlizriadé terv utasitasait.

9.3 RENDKIVULI ESEMENYEK
Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem lathaté

eseményt, amely a nevel6- oktatd6 munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuléinak és

dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

e atermészeti katasztréfa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.);
e atliz;
e arobbantassal torténd fenyegetés;

¢ ment6 kihivasat sziikségessé téve baleset.

Ha az intézmény barmely tanuldja vagy dolgozdja rendkiviili eseményt észlel, azonnal koteles az

intézkedésre jogosult felel6s vezet6t — intézményvezetdt, intézményvezeté-helyetteseket - értesiteni.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

¢ t{iz esetén a tlizoltosagot;

¢ robbantdassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget;

e személyi sériilés esetén a mentOket;

* egyéb esetekben az esemény jellegének  megfelel rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola vezetGje sziikségesnek tartja.

e az intézmény fenntart6jat, miikodtetdjét.

Bombariadé, tiizriadé esetén sziikséges teenddket illetoen a Tiizvédelmi Szabdalyzatban foglaltak az

iranyadok.
e A fenyegetést kapd, vagy a tiizet észlel6 személy értesiti az iskola vezetdjét, illetve helyetteseit.
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9.4.1

Az iskola vezetGje, illetve helyettesei elrendelik a riasztdcsengd bekapcsolasat.

Az iskola vezetGje és helyettesei feliigyelik és ellendrzik a tanulék és pedagdgusok tavozasat az
épiiletbol.

Az iskola vezetGje és helyettesei meggy6zddnek arrdl, hogy a tanulok és az iskola dolgozoi
elhagytak az épiiletet (min. 50 m-es tavolsagra).

Az épiilet koriil a rend és fegyelem betartasat a pedagogusok biztositjak.

Baleset, bombariado, tliz eseten kiviil barmilyen mas rendkiviili eseményrdl, amely az iskolaban
torténik, azonnal tajékoztatni kell az intézményvezet6t, vagy a helyetteseit, akik megteszik a

sziikséges intézkedést.

BALESETVEDELEMMEL KAPCSOLATOS TEENDOK

Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulo - és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan
Minden nevel6 felel6s a rabizott gyermekekért, a balesetek elkeriiléséért.

Bizonyos tantargyak els6 tanitasi Orain / testnevelés, technika, kémia, fizika, informatika/ a
tanulokat balesetvédelmi tajékoztatasban kell részesiteni, s ezt a napléban is rogziteni kell.
A pedago6gusok a tanorai és a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartatni, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyfonokoknek az osztalyfénoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, valamint az elvarhat6 és tilos magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran fel kell hivni a figyelmet:

0 az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokra;

0 a hazirend balesetvédelmi el6irasaira;

o0 rendkiviili esemény (baleset, t{izriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekdvetkezésekor sziikséges teenddkre, a menekiilési utvonalakra, a menekiilés

rendjére.
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- Balesetvédelmi oktatast kell tartani iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak,
taborozasok stb.) el6tt. A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok

figyelmét.

A tanulok szamara k6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az osztalynapléba

be kell jegyezni.

Az iskola vezet6je az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A baleset- és munkavédelmi szabalyzat tartalmazza az

intézményvezetésnek, az iskola dolgozoéinak és tanuldinak feladatait.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban allok az allam altal finanszirozott tanulobiztositassal rendelkeznek.

9.4.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén
Minden dolgoz6 szamara kotelezd feladat azonnal a sériilt tanuldnak segitséget nyujtani. A sériilés

jellegének megitélése utan:

¢ A baleset mértékének megfelelGen segitséget kér a védéné6tol. Stlyos esetben mentét hiv.
e Ezutan a sziil6t tajékoztatja a torténtekrol.
e A sériilést el6szor  észlel6 pedagogus azonnal jelenti a balesetet az intézményvezet6nek.
e Intézkedésre koteles személy:

- tandran tortént esetben az orat tart6 pedagogus;

- sziinetben tortént esetben az ligyeletes pedagogus;

- tanoéran kiviili foglalkozas esetén a foglalkozast vezetd pedagogus.

A baleset utan a jegyzokonyvet el kell késziteni, melyért az el6bb felsoroltak a felelések. A baleset utan
ki kell vizsgalni a balesetet kivaltd okot, valamint tisztazni, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset, és

mit kell tenni hasonlé baleset megel6zése érdekében.

9.4.3 A pedagoégusokra vonatkozé baleset megelozési feladatok
Ismerjék és tartsak be az intézmény munkavédelmi szabalyzatdban elGirt utasitasokat, szabalyokat,

tudatositsak a tanuldkkal a balesetek megel6zésével kapcsolatos kotelességeiket.
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9.5 AUTOBUSZOS UTAZASSAL. KAPCSOLATOS SZERVEZESI ES BALESETVEDELMI

TEENDOK
A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotdtt programok szervezésekor a résztvevok biztonsagos

utaztatasa érdekében a szallitassal foglalkoz6 cégekt6l minden esetben el6zetesen irdsos nyilatkozatot

kell kérni, mely tartalmazza a kévetkezdket:

e aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos el6irasoknak,
e az érintett gépjarmii megfelel6 miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal,

* a gépjarmiivezetd egészségi allapota megfelel az elGirasoknak

A szerz6dések megkotésekor figyelni kell arra, hogy a jogszabalyokban meghatarozott, vagy a fenntarto
altal javasolt id6savban az utazast meg kell szakitani, a gépkocsivezetOknek pedig pihen6t kell tartaniuk

ugyanott, ahol a diakokat is elszallasoljak.

A tanuldk csak sziileik el6zetes irasbeli engedélyével vehetnek részt helykozi utazassal jaré hazai, vagy
kiilfoldi kiranduldsokon, programokon. A tajékoztatdst és a sziil6k elGzetes irdsbeli engedélyének

beszerzését a program szervezdjének kell végezni.

Az intézmény vezet6jének rendelkeznie kell megfelel6 — irasbeli - informdaciéval az utazdsban
résztvevokrol, az utazas helyszineir6l, a teljeskord utaslistarél, amelyen szerepelnek a torvényes
képviselOk elérhetdségei is. A tajékoztatast legkésébb az utazas el6tt egy munkanappal kell leadnia az

utazas szervezdjének az intézményvezet6 részére.

A kisér6 pedagbgusok felelsek a biztonsagi el6irdsok betartatdsaét. Az onként jelentkezd kisérdk, illetve

egyéb jelen levo személyek a pedagogus kiséretet nem helyettesitik.

9.5.1 Intézkedések a tanulok biztonsaga érdekében:
Az utazasban résztvevoket életkoruknak megfelel6en az indulas eldtt tajékoztatni kell egészségiik és testi

épségiik védelmére vonatkozo el6irasokrol, a tanulmanyi kirandulassal egyiitt jar6 veszélyforrasokrol —
kiemelten az utazasra vonatkozdan-, a tilos és az elvarhat6 magatartasformakrél. Az ismertetés tényét és

tartalmat a program szervezdjének dokumentalni kell.

A tanuloknak és a kisérd pedagogusoknak az utazas megkezdése el6tt tajékoztatast kell kapniuk az
utazashoz kapcsolodo biztonsagi eldirasokat ismer6 szakembertdl (autdbusz vezet6je, utaskisérd, utazasi
iroda megbizottja stb.) az utazas soran elvart magatartasrol, a biztonsagi berendezések hasznalatardl,

valamint arr6l, mi az utasok teenddje vészhelyzetben.

Tanul6i utazas 23.00 és 4.00 6ra k6zott nem engedélyezett.
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9.5.2 Teendok vészhelyzet esetén:
Vészhelyzet esetén a gyors és céliranyos intézkedés biztositja a jelenlévok nyugalmanak megorzését, a

helyszin biztonsdgos elhagyasit. E feladatok ellatasdban a helyszinen tartézkod6 valamennyi
pedagogusnak részt kell vennie. Az érintett tanulocsoportnak a veszélyeztetett helyzetb6l valo
kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a

kisér6é pedagdgusok a felel6sek.

9.5.3 A pedagégusok elsodleges feladatai:
Amennyiben az adott vészhelyzet illetve a vészhelyzetbdl adodo kritikus allapot a pedagogus szamara

lehetGvé teszi:

¢ A hatosagok értesitése — mentdk, rendOrség - az életmentés, képességei szerinti els6segélynyujtas,
vagyonmentés, a helyszin biztositasa.

* Az intézményvezet6 tajékoztatasa a balesetrdl, vagy vészhelyzetr6l, forgalmi zavarrol.

¢ A rendvédelmi, illetve katasztréfaelhéritd6 szervek helyszinre érkezését kovetGen a vezetd
utasitasa szerint kell intézkednie a tovabbi biztonsagi teend6krol.

* A sziilok értesitését az intézményvezet6 koordinalja.

9.5.4 Az utasok teendoi veszélyhelyzetben:
A pedagobgus utasitasainak maradéktalan betartasa, illetve az el6zetes tajékoztatas soran hallottak szerinti

cselekvés.

Az iskolai kartéritésre az objektiv felel6sség vonatkozik, amely alapjan az iskola a tanul6i jogviszonnyal
osszefiiggésben okozott karért vétkességre tekintet nélkiil, teljes mértékben felel. A kartéritésre a Polgari
torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni azzal a kiegészitéssel, hogy a nevelési-oktatasi intézmény

felelssége alol csak akkor mentesiil, ha bizonyitja, hogy a

kart a miikodési korén kiviil esé elharithatatlan ok idézte el6. Nem kell megtériteni a kart, ha azt a

karosult elharithatatlan magatartasa okozta.

9.5.5 Tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében:
Kiilfoldi iskolai kirandulasnak mindsiil az azonos nevelési-oktatasi intézménnyel tanul6i jogviszonyban

allo legalabb hét tanul6 részvételével a nevelési-oktatasi intézménnyel foglalkoztatasi jogviszonyban
pedagogus- vagy nevel6- oktat6 munkat kozvetleniil segitd munkakoérben foglalkoztatott személy
feliigyeletével megszervezett a szomszédos allamokban é16 magyarokrol sz6lé 2001. évi LXII. térvény

hatalya ala nem tartozo allam teriiletére iranyulo téritéskoteles kirandulas.
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Tobbnapos tanulmanyi és a kiilfoldi iskolai kiranduldsok esetében felel6sségbiztositast kell kétni az

iskolanak vagy a szervezének, amelynek kedvezményezettje a tanulé.

9.6 A GYERMEK- ES IFJUSAGVEDELMI FELADATOK ELLATASANAK RENDJE

Minden pedagogusnak, de kiilonosen az osztalyfénoknek kozre kell miikodnie a gyermek- és
ifjusdgvédelmi feladatok ellatdsdban a gyermek, a tanul6 fejlédését veszélyeztetd koriilmények

megel6zésében, feltarasaban.

A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat az intézményvezet6 altal megbizott személy végzi. Az
ifjisagvédelmi felelds feladatait munkakori leiras tartalmazza. Munkajat éves munkaterv alapjan végzi.

Az alabbi rendszeres feladatokat latja el:

* FEv elején teljes korii felmérést készit az osztalyfénokok kozremiikodésével a tanulék korében.
Felméri a veszélyeztetett, hatranyos helyzet{i tanulokat, errdl nyilvantartast vezet, és megteszi a
sziikséges intézkedéseket.

e Tajékoztatja az iskolaorvost, osztalyfénokot, és a tantestiiletet a felmérés eredményeir6l.

e Gyermekbantalmazas vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem sziintethetd veszélyeztet6
helyzet esetén kezdeményezi, hogy az intézményvezet6 értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

e Sziikség esetén az osztalyfonokkel csaladlatogatast végez, kornyezettanulmanyt készit.

e Az iskolaban a tanulok, és a sziil6k altal jol lathat6 helyen kdzzéteszi a gyermekvédelmi feladatot
ellaté fontosabb intézmények cimét, illetve telefonszamat.

e A fegyelmi targyaldson részt vesz, véleményt nyilvanit.

e Kapcsolatot tart a kiilonb6z6 gyermekjoléti szervezetekkel.

* A tanévzaro értekezleten beszamol az éves munkajarol.
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10 A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat szolgal. Nem indithaté fegyelmi
eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt, illetve ha a kotelezettségszegés miatt

biintet6- vagy szabalysértési eljaras indult.

10.1 AZ EGYEZTETO ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A kovetkezd szabalyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanul6i
jogviszonyukbol fakadd kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar

megtéritésének megallapitasa soran.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

* az intézményvezetd
¢ intézményvezet6-helyettesek,
* az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen,

e 3 szaktanar.

A fegyelmi eljaras kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni, amennyiben

a fegyelmi eljarast nem az osztalyf6nok kezdeményezte.
Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, amelynek nevében az intézményvezet6 jar el.

A fegyelmi eljards meginditasarél az intézményvezet6 dont, amely dontést hatarozat formajaban irasba

kell foglalni.

A fegyelmi eljaras meginditasardl a tanuldt, a kiskord tanul6 sziilGjét értesiteni kell a tanul6 terhére rott
kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas id6pontjat és

helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziil6 ismételt
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szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a

tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
intézményben a sziil6i szervezet és a didkonkormdanyzat koézosen miikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszeg6 és a sértett kozotti megallapodas

létrehozdasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanul6i fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori

elnokei az intézményvezet6-helyettesek.

Amennyiben a bizottsag elndke ugy itéli meg, hogy lehet6ség van eredményes egyeztetd targyaldasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljards lefolytatdsara akkor van lehet6ség, ha
azzal a sérelmet elszenved6 fél, kiskord sérelmet elszenvedd fél esetén pedig a sziil6, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskoru kotelességszegéssel gyandsitott tanuld esetén a sziilg
egyetért. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasara lehet6ség van, arrol a fegyelmi bizottsag
vezetOje irasban tajékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulot (kiskoru tanul6 esetén a sziil6t), az
egyeztet6 eljaras igénybevételének lehet0ségérdl. A tanuld - kiskord tanulé esetén a sziilo - az értesités
kézhezvételét6l szamitott Ot tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztet6 eljaras
lefolytatasat. Amennyiben az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, vagy az egyeztet6 eljards nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlédik ugyananndl a tanul6nal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével, a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél -
kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 - nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszeg6 tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni amennyiben a sérelem orvoslasarol koétott irasbeli

megallapodasban a felek hozzajarulnak.

Az egyeztet eljaras vezet6je a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét az

intézményvezet6 kozremiikodésével jelolik ki.
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Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

* Az egyeztetd eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tiizi ki, az
egyeztetd eljaras id6pontjarél és helyszinér6l, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagbgus személyérdl elektronikus dton és irdsban értesiti az érintett feleket.

e Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

* Az egyeztetést vezetd személynek és az intézmény vezetGjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

* Az egyeztetO eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus irnak ala.

e Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informéaciot adni, hogy elkertilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

e Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

e Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés o6ta mar eltelt harom honap. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskord tanul6
esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

¢ A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja

le.

58



11 A TANULOK ES AZ ISKOLAI DOLGOZOK EGESZSEGUGYI
FELUGYELETE ES ELLATASA

Az iskolaegészségiigyi ellatas az alabbi rendeletek alapjan torténik:

e 51/1997. (XII. 18.) NM rendelet,

o 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet, 0 18/1998. (VL. 3.) NM

rendelet.

Az iskolai oktatasban résztvevok megel6z0 jellegli egészségiigyi ellatasban vald rendszeres részvételérol
az iskola gondoskodik. Az iskolaegészségiigyi ellatast az iskolaorvos és a védond biztositja. Az

intézményben kedden 9-12 6raig tartézkodik a védono.

11.1 ISKOLAEGESZSEGUGYI MUNKATERV
Augusztus:

¢ Munkafeltételek biztositasa, sziikséges anyagok, eszkozok igénylése

e Tanulok osztalyba rendezése, 1ij tanulok térzslapjanak kikérése

Szeptember:

* Védono6i dokumentaciohoz adatok gyftijtése:

osztalynévsorok kérése
- osztalylétszamok névsor szerinti ellen6rzése
- ki- és beiratkozassal jaro feladatok elvégzése, térzslapok postazasa
- osztalynévsorok egyeztetése az iskola-egészségiligyi torzslapokkal, valtozasok
dokumentalasa
e az elsO osztalyos tanuldk torzslapjainak atvétele a teriileti védonoktol, attekintése, kotelezo

védboltasaik dokumentaciojanak ellendrzése, sziikség esetén hianyz6 adatok potlasa.
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Kapcsolatfelvétel az 1j osztalyfonokokkel. Célok, kérdések, programok megfogalmazasa,
egylittm{ikodési lehet6ségek megbeszélése.
OLTASOK: 7. osztalyosok Hepatitis B (Engerix-B) és 6. osztalyosok MMR (Priorix) oltdsdnak

szervezése, elokészitése:

oltasi névsorok elkészitése

- oltoéanyag beszerzése, tarolasa

- oltasi id6pont egyeztetése az iskolat ellatd orvossal és az iskolaval (igazgatoval és

osztalyfénokokkel)

- sziil6k-tanuldk tajékoztatasa, értesiték kiosztasa a leendd oltasrol

- oltas értesitésérol szolo igazolasok bekérése
Oltas lebonyolitasa, dokumentalasa torzslapokon (Stefania Védondi Nyilvantart6 Rendszerben),
oltasi konyvekben, létszamjelentés elkészitése, hianyzas esetén potlo oltas megszervezése.
Oltasi jelentés elkészitése, kiildése a Kérmendi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Osztalya részére
Testnevelési csoportbesorolas készitése, ehhez orvosi leletek begy(ijtése a tanuloktdl, testnevel6
tanarokkal egyeztetés
Kotelez6 tisztasagi vizsgalat, Pediculosis capitis (fejteti) sziirés 1-8. osztdlyban és az Eltér6

tagozatos diakoknal. Dokumentacio, jelentés elkészitése Népegészségiigyi osztaly részére.

Fejtetiisziirés menete:

A vizsgélat az osztalyfénokokkel megbeszélt idépontban (szeptember, januar, aprilis honapban) az iskola

Orvosi szobdajaban, egyesével torténik. Fejtetvesség észlelése esetén, zart boritékban juttatja el az

osztalyfonok a sziil6knek, a védond altal kiallitott a Tetvesség elleni védekezés mddszertani levél 2.a

mellékletét. Ez tartalmaz egy sziil6i nyilatkozatot, amelyet alairva kell visszahozni a gyermeknek,

melyben a sziil6 igazolja a hajkezelés megtorténtét. A vizsgalat utan 2 héttel Gjra az egész osztaly sziirése

megtorténik.

Oktober:

Sziirésre kotelezett osztalyok egészségiigyi nyilvantarto lapjainak felfektetése.

Gondozasi fiizet, veszélyeztetettek nyilvantartasanak vezetése, vizsgalatokon és a tanév soran
ezen tanulok figyelemmel kisérése, sziikség esetén intézkedés.

6. és 8. osztalyosok védondi, majd orvosi vizsgalata:

- szakorvosi leletek begytijtése
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- kisziirt gyerekek gondozasba vétele
e OLTAS: 6. osztalyos tanulék Di-Per-Te (Boostrix) oltdsdnak szervezése, el6készitése, oltdsa,

adminisztralasa. (7. osztalyban HPV oltas)

e Tisztasagi kontrollvizsgalatok sziikség szerint és a kezelések elvégzése sziikség esetén.
e Egyiittm{ikodési feladatok, intézkedések megbeszélése a gyermekvédelmi felelGssel.
¢ Iskola higiéniai, balesetvédelmi ellendrzése.

e [Egészségneveld orak az iskola igényei szerint.

November:

® 4. osztalyosok és Eltérd tagozatosok védéndi és orvosi vizsgalata, dokumentacid, szakvizsgalatra
iranyitas, szakorvosi leletek begytijtése, dokumentalasa, kisziirt gyerekek gondozasba vétele,
sziikséges teendok megbeszélése iskolaorvossal.

e FEgészségnevel6 orak az iskola igényei szerint.

e Tisztasagi vizsgalat fert6zés esetén.
December:

e Tisztasagi vizsgalat fert6zés esetén.
e FEgészségnevel6 orak az iskola igényei szerint.
¢ Elmaradt vizsgalatok pétlasa (hianyzok sziirGvizsgalata)

¢ Gondozasi tevékenység

Januar:

e Kotelez6en el6irt fejtetli sziirés elvégzése, kiszilirtek ismételt ellendrzése, sziikség esetén
intézkedések, dokumentacid, jelentés elkészitése, elkiildése.

e FEgészségnevel6 orak az iskola igényei szerint.

Februar:
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e Pediculosis capitis szlirés fert6zés esetén
e 2. osztalyosok védonéi vizsgalata.
e Egészségneveld orak az iskola igényei szerint

¢ Fokozott gondozast igényl6k ellen6rzése

Marcius:

e 2. osztalyosok védonoéi és iskolaorvosi vizsgalata.
e [Egészségneveld orak az iskola igényei szerint.
e FEltér6 tantervii 7. osztalyos tanulok Hepatitis B (Engerix-B) II. oltasanak megszervezése,

el6készitése, lebonyolitasa, dokumentalasa.
Aprilis:
e Kotelez6 fejtet(i sziirés, dokumentacio, jelentés készitése.
e FEgészségnevel6 orak az iskola igényei szerint.

¢ Gondozasi tevékenység

¢ Elmaradt szakorvosi leletek dsszegytlijtése, dokumentacioja, gondozasba vétel, tanacsadas.

,

Majus:

¢ Gondozasi tevékenység

e Tisztasagi vizsgalat fert6zés esetén.

¢ Elmaradt sz{irések potlasa.

¢ Iskolai programokban részvétel.

¢ Teljes dokumentacio attekintése, hianyok pétlasa.
* Gondozottak, veszélyeztetettek ellendrzése.

e Jelentéshez elGkésziiletek

Junius:

e Dokumentacio attekintése
e FEves Iskola-egészségiigyi jelentés elkészitése

¢ Iskola-egészségiigyi tanév zarasa, értékelése, megbeszélése
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Folyamatos munkak elore egyeztetett idopontokban:

¢ Folyamatos egészségnevelés a szlir6vizsgalatokhoz kapcsoldédoan.
e Felkérésre egészségnevelési orak tartasa a kovetkezd témakban: higiéné, taplalkozas stb.

* Programokon val6 részvétel iskola kérésére
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12 INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

Az iskola meglévé hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, az iskola j6 hirnevének
megOrzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, felel6soket a nevel6testiilet az éves munkatervben
hatarozza meg. Az intézményi szintli linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdégusok és a tanulok
részvétele kotelez6. A vendégek meghivasarol — a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan

— az intézményvezet6 dont.

Az intézmény hagyomanyos iinnepi, kulturdlis rendezvényeit, az iskolai versenyeket, bemutatokat,

rendezvényeket az egyes egységek munkaterve tartalmazza.

A diakdnkormanyzat — a feltételektdl fiiggéen — diakujsagot jelentethet meg, és iskolaradiot miikodtethet.

Az iskolaban a tanul6knak lehet&ségiik van az iskolai falidjsag szerkesztésére.

Az iskolai linnepélyek és megemlékezések az iskolai hagyomanyok kialakitasat és apolasat szolgaljak.
Ezek az események segitik az iskolai kozosségek kialakitasat, az iskoldhoz f{iz6d6 kapcsolatok
elmélyitését, az iskolai élet szinesitését. Az iinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelyet a feladat
ellatdsaval megbizott pedagdégus készit, és jovahagyasra az intézmény vezet6jéhez eljuttat. A
forgatokonyvek az iskola valamennyi dolgoz6ja szadmaéra nyilvanosak, az osztalyfénokok ebbdl
tajékozodnak. Az osztalyfénokok az iinnepélyeket megel6z6en ismertetik osztalyaikkal az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanuldk figyelmét az linnepi 6lt6zékben vald

megjelenés kotelezettségére.
Iskolai szintii iinnepélyek:

e Tanévnyito linnepség
e Unnepség az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlékére
e Unnepség az 1848-1849-es forradalom és szabadsdgharc emlékére
e Tanévzaro linnepség, ballagas
Iskolai szintii megemlékezések:
* Megemlékezés az aradi vértanik emléknapjan
¢ Megemlékezés Arany Janos sziiletésnapjarol

¢ Megemlékezés a nemzeti 6sszetartozas napja alkalmabol
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Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:
e Megemlékezés a kommunista és egyéb diktatirak aldozatairdl

e Megemlékezés a holokauszt aldozatairol

Az iskola minden tanévben apolja a hagyomanyait. A hagyomanyok a Pedagégiai programban keriilnek

meghatarozasra.
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13 ZARORENDELKEZESEK

A intézmény SZMSZ-ét, a diakonkormanyzat és az intézményi tanacs véleményének kikérésével a

nevelGtestiilet fogadja el.

1. Az SZMSZ és a mellékletet képezO szabalyzatok betartdsa az intézmény valamennyi
kozalkalmazottjara, dolgozoéjara, tanuldjara, az intézményben tartézkodokra nézve kotelezd
érvényti.

2. Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket ©nalld
szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékletei. A mellékletek, utasitasok az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

3. A SZMSZ a nevel6testiilet altali elfogadassal 1ép hatéalyba, és visszavondsig érvényes.

4. A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a diakonkormanyzat, az
intézményi tanacs. A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézményvezet6hoz kell

beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.
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14 AZ SZMSZ MELLEKLETEI

1.SZAMU MELLEKLET
Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai:

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol;
e 2011. évi CXII. toérvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol;
e 1999. évi XLIL., valamint 2011. évi XLI. térvény a nemdohanyzok védelmérol;
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol;
e 16/2013. (I1.28.) EMMI-rendelet a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl;
e A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol
e A 2011. évi  CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és
az informdaciészabadsagrol
e 229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szold
torvény végrehajtasarol
e A 2011. évi CXII. térvény az informdaciés onrendelkezési jogrél és az informacidészabadsagrol
e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasaradl
e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol
* Az oktatasi igazolvanyokrol szo6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
e A pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairél és kedvezményeirdl szol6 277/1997. (XII.
e 22.) Korm. rendelet
e 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairél
e 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl
e 326/213. (VIHI. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérol és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.
* 26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol;
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23/2004. (VIII.27.) OM rendelet a tanul6i tankonyvtamogatas és az iskola tankonyvellatas
rendjérdl;

368/2011.(XII.19.) Kormanyrendelet az allamhaztartas miikédési rendjérol;

2012. évi CLXXXVIII. Torvény a koznevelési feladatot ellaté egyes dnkormanyzati fenntartasu
intézmények allami fenntartasba vételérdl;

a tankonyvellatasarol sz616 2013. évi CCXXXII. térvény;

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas

rendjérol;

2. SZAMU MELLEKLET

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1.1

1.2

Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, miikodtetése

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szentgotthardi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és miikddési szabalyzatanak.

Az iskolai kdnyvtari SZMSZ 6sszeallitasa a kdvetkezd jogszabélyok figyelembevételével tortént:

- 3/1975 (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenorzésérdl és az allomanybol

torténd torlésrol sz6l6 szabalyzat kiadasardl

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

-20/2012. ( VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikddésérél a koznevelési
intézmények névhasznalatarol (4. §, 92. §, 120. §, 161. §, 164. §, 165. §, 166. §, 167. § valamint a

felszerelési jegyzék)

-2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a

kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol
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- 2012. évi I. térvény A munka torvénykonyvérdl- 2012. évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérél szolo
2001. évi XXXVII. modositasarol

- 2012. évi CLXXXVIII. torvény A koznevelési feladatot ellaté egyes Onkormanyzati fenntartasu

intézmények allami fenntartasba vételérdl
-2013. évi CCXXXIL. torvény A nemzeti kdoznevelés tankdnyvellatasarol
-110/2012. Kormdnyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl és alkalmazasarol

-326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak

jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben tortén6 végrehajtasarol

-501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarél szolé 2013. évi
CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankdnyvellatasban kézremiikodok

kijel6lésérol

-17/2014. (I11.12.) EMMI rendelet A tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankoényvellatas rendjérol

- 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szélé 17/2014. (III. 12.) EMMI

rendelet médositasarol.

Az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl szold térvényi rendelkezést lasd a Tankonyvtari szabalyzatban

(5. sz. melléklet)
1.3 Az intézmény és a konyvtar adatai

Az intézmény neve: Szentgotthardi Arany Janos Altaldnos Iskola

A konyvtar elnevezése: Szentgotthardi Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar székhelye: 9970 Szentgotthard, Arany Janos u.2.

Telefonszam: 94/ 554 173

E-mail: konyvtar@sztg-arany.edu.hu

1.4 Fenntarté: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Miikodtet6: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
Az iskolai konyvtar miikodését az iskola vezetGje iranyitja és ellen6rzi a nevelGtestiilet javaslatanak

meghallgatasaval.
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1.5

1.6

1.7

1.8

1.9

1.10

2.1

2.2

Az iskolai kdnyvtar munkajat szakmai tanacsadassal és modszertani utmutatassal az ELTE Savaria
Regiondlis Pedagogiai Szolgaltaté és Kutatdé Kozpont segiti. Orszagos szakmai feliigyeletét az

Oktataskutato és Fejlesztd Intézet - Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum veégzi.

Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakeért6i listan szereplé szakember

végezheti.

A konyvtar létesitésének idopontja: 1975

Jogel6dje: Arany Janos Altalanos Iskola Konyvtara

A konyvtar bélyegzéje: ovélis alakd, 3,2 cm 4atmérdjii. Benne: Arany Janos Altaldnos Iskola
Konyvtara Szentgotthard szdveg talalhato.

Az iskolai konyvtar az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja. Az iskola gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkdzokrol és a
szocialis  feltételekr6l. Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,

nyomtatvanyok beszerzése — a koltségvetésben biztositott 6sszegb6l — a konyvtaros feladata.

Az iskolai kényvtdr a Szentgotthardi Arany Janos Altalanos Iskola szervezetében miikodik. A

konyvtar az épiilet emeletén helyezkedik el.

Személyi feltételek: A tanul6i létszamnak megfelelGen az iskolai konyvtarosi munkat egy féallasu

konyvtaros-tanar latja el.

Az iskolai konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban

folyo nevel6 - oktat6 munkat segitse tanitasi idében és tanitasi id6n kiviil.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, nevel6i, a nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd

dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak hasznalhatjak. Egyéb igények intézményvezet6i engedéllyel

lehetségesek. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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2.3  Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden

konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét meg6rizni.

Bévebben a Kényvtarhasznalati szabalyzatban (2. melléklet)

2.4 A konyvtar nyitva tartasa

hétf6 - csiitortok 7.30 — 14.30
péntek 7.30 - 13.00

2.5 A konyvtaros szakmai és anyagi felelGsséggel tartozik az iskolai konyvtar dokumentumaiért,

eszkOzeiért és zavartalan miikodéséért.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

3.1 A gylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme és rendelkezésre bocsatasa
Bdévebben a Gylijtokori szabalyzatban és a Kényvtar-pedagogiai programban

3.1.1 Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen a lehet6ségekhez mérten fejleszti
allomanyat. Az Aallomanyalakitds soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a neveldi

munkakozosségek igényeit és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

3.1.2 Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere, esetleg palyazat utjan gyarapodik. Az
allomany gyarapitasara szolgalé Osszeget az iskola koltségvetésében kell elGiranyozni. A
gylijtemény gyarapitasara fordithat6 6sszeg felhasznalasaért a konyvtaros felel6s. Hozzajarulasa
nélkiil az iskolai kényvtar szamara kényvet vagy mas dokumentumot senki sem vasarolhat. Az

iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartoz6 dokumentumok vehetdk fel.
A gylijt6korébe nem tartozé anyagok még ajandékként sem kertilhetnek.

3.1.3 A konyvtarba érkezd tartds megorzésre szant dokumentumokat hat napon beliil
allomanyba kell venni. A cimleltart és csoportleltart is kell vezetni. A cimleltarkdnyvet
szakszerlien és naprakészen kell vezetni. A gyorsan avulé példanyokrdl vagy a kisebb terjedelmd,

konnyen rongalodo kiadvanyokrol brosura nyilvantartast kell vezetni.
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A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben tulajdonbélyegzdvel, leltari szammal és raktari

jelzettel latjuk el.

Konyvtarunk dokumentumait szamitégépes feltarassal is nyilvantartasba vessziik. A katalogus a

SZIKLA-21 programmal késziil.
Bo6vebben: Feltarasi szabalyzat

A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni. Ennek szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat

tartalmazza.

3.1.4 Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gytijteni és évente legalabb egy alkalommal
le kell selejtezni az elavult tartalmd, a feleslegessé valt és a természetes elhasznaldodas
kovetkeztében alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az

olvasok altal elveszitett dokumentumokat is.

3.1.5 Az allomény nyilvantartasainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a 3/1975.(VIII.17)
KM- PM sz. egyiittes rendelet és a hozza kiadott iranyelvek (Miiv. K. 1978. 9. sz.) el6irasai szerint

kell eljarni.
3.1.6 A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtar az iskola emeletén helyezkedik el 65 négyzetméter alapteriileten.
Az iskolai kdnyvtar 2 helyiségbdl all:
- olvasotér

- feldolgoz6 helyiség

Az allomany nagysaga: 8000 kotet

Az dlloméany tagolasa harom 6 konyvtari egységbdl éll, szabadpolcos elhelyezésben.

- Szépirodalom — szerzo6i betlirendben elhelyezve
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- Ismeretk6z16 szakirodalom — tizedes osztalyozas szerint

- Kézikonyvek — raktarozasi rendje tizedes osztalyozas szerint

Kiemelések: hasznaléi igények figyelembevételével bizonyos dllomanyegységekbdl
- Szépirodalom — mese, gyermekversek, gyermekirodalom
- Ismeretterjeszt6 irodalom — sorozatok

- Pedagogiai gyiijtemény

Egyéb konyvtari egységek:

- Audiovizualis dokumentumok

- Szamitogéppel olvashat6 dokumentumok
- Id6leges nyilvantartasi dokumentumok

- Letétek

A letétek a konyvtarbol tanterembe kihelyezett letétek. A letéti allomanyrész a megfelel6

példanyszammal a min6ségi oktat6i munkat segiti eld.
Letét talalhato: osztalytermekben, nyelvi szaktermekben

A letétek allomanya nem kdlcsondzhetd. A kihelyezés idGtartama egy év.

3.1.7 Az allomany védelme

Az allomany védelme érdekében az allomanyba vételt, az allomany, valamint a kolcsonzés
nyilvantartasait pontosan, naprakészen kell vezetni, s a konyvtarhasznalokkal be kell tartatni
konyvtarhasznalat szabalyait.

73



A konyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil, és a konyvtaros tavollétében sem az intézmény

dolgoz6i, tanuléi, sem mas személyek nem tart6zkodhatnak.

A konyvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktol.

3.2 Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

3.3 Tandrai foglalkozasok tartasa a helyi pedagdgiai program és konyvtar-pedagdgiai program szerint

3.4 Egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa, konyvtari dokumentumok kélcsénzése

3.5 Olvaso6va nevelés, olvasasfejlesztés

3.6 Tankonyvellatas iskolai kdnyvtari feladatai

Bo6vebben: Tankonyvtari szabalyzat

4. Kaotelezo iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1 Iskolai kdnyvtarunk nyitva tartasat a tanuldi létszamnak megfelelGen alakitja.

4.2 Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a pedagégusoknak, mind
a tanuléknak lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat a tanitas ideje

alatt és a tanitasi 6ran kiviil.
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4.3

4.4

4.5

4.5

4.6

5.1

5.2

5.3

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok (kézikdnyvtar) kivételével allomanyat kdlcsonzi.

Az olvasdk a kolcsonzés szabalyait kotelesek betartani.

Tajékoztat gyljteményérdl, eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

Tajékoztatast nyujt a szolgaltatasokrol.

Segit a nevel6knek és a tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolédé irodalom (informéacid)

kutatasaban, esetenként témafigyelést, onall6 irodalomkutatast is végez.

Kozremiikodik a konyvtarhaszndlatra épiil6 tanitdsi 6rdk, foglalkozasok rendszerének

kialakitasaban, el6készitésében és megtartasaban a helyi tantervnek megfelelGen.
A konyvtarhasznalaton til tanitja az informaciokeresést és feldolgozast.

Onall6 ismeretszerzésre 6sztonoz.

A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a szerz6i jogi torvény betartasdval fénymadsolasi, reprodukcios lehetGséget

biztosit.

Informatikai szolgaltatasok elérését biztositja

Szolgaltataskozvetités

5.3.1 Kozvetiti a Szentgotthard t6bbi oktatasi intézménye konyvtarainak, a Varosi Moéra Ferenc Kényvtar

illetve mas konyvtarak szolgaltatasait.
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5.3.2 Részt vesz mas konyvtarak kézotti dokumentumcserében

5.3.3 Kiilonb6z6 programokat, rendezvényeket kozvetit

5.4

5.5

5.6

5.7

5.8

6.1

Iskolai kényvtarunk részt vesz a tankdnyvrendelés és ellatas szervezésében a kotelez6 tankdnyvtari

feladatokon kiviil.

fré6-olvasé talalkozékon valé részvételre hivija fel a figyelmet.

Egyéb rendezvények (mese- illetve versmondo versenyek) el6készitésében illetve szervezésében

vesz részt a konyvtar eszkozeivel és biztositja a helyszint.

Mas tanulmanyi versenyekre valé felkészitést segiti.

Az iskolai élet tamogatasaban szerepet vallal (pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében

informaciogytijté munka).

Szorgalmazza a szabadid6 helyes eltltését a konyvtar eszkozeivel. (pl. filmvetités)

Az iskolai konyvtar kozosségi térként funkcional.

Z.aro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata az iskola
miikodési szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az intézmény miikodési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
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6.2 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvet6 valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3.SZAMU MELLEKLET
A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarhasznalat szabalyai

1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és hasznalati rendjét a helyi pedagodgiai programnak, a
konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelGen, illetve a konyvtari rendszer altal nyujtott lehet6ségek és a

helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg.

A dokumentumok védelme, illet6leg a konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a

konyvtarhaszndlat részletes feltételeit a hazirend rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai kényvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa a hasznal6i szamara a konyvtarhasznalat

jogat, megfelel6 id6pontban a nyitva tartast.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, a nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segit6

dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak hasznalhatjak.

Egyéb igények csak igazgatoi engedéllyel lehetségesek. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartdsara, minden

konyvtarhasznal6 koteles a konyvtar rendjét meg6rizni.

2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

* A konyvtar allomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznalata
¢ A konyvtar dokumentumainak koélcsonzése
e clGjegyzés

e szolgaltataskodzvetités
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* masolatszolgaltatas
e tajékoztatas, irodalomkutatas
e szamitogépes szolgaltatasok biztositasa

e filmvetitések, esetleges konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

3. A konyvtarhasznalo jogai

A konyvtarhasznal6 a konyvtar szabadpolcos olvasoi dvezetében szabadon mozoghat, hasznalhatja a

konyvtar ott elhelyezett dokumentumait.

A konyvtarhasznal6 kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati szabalyzat mddositasat.

4. A konyvtarhasznalo kotelezettségei

A konyvtar latogatéja kabatjat, iskolataskajat, csomagjait koteles a konyvtar el6tti folyoson elhelyezni.

A konyvtar latogatdja koteles ligyelni a konyvtar rendjére, tisztasagara, a dokumentumok épségére.

Etkezni, italt fogyasztani tilos.

A konyvtar latogatojanak tigyelnie kell arra, hogy magatartasaval ne zavarja masok munkajat.

5. Az olvasoi jogviszony létrejotte

Mivel az iskola tanuloi, dolgozoi potencialis olvasoknak mindsiilnek, ezért kiilon beiratkozast nem kell

végezni.

A konyvtar az olvasokrol a flizetes nyilvantartast vezeti. (kolcsonzd fiizet)
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6. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai:

6.1 Helyben hasznélat: Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével és szolgéltatasaival

az iskoldban foly6 oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar hasznalok szamadra

lehet6vé teszi teljes allomanya helyben hasznalatat.

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek. Az

rrrrr

6.2 Kolcsonzés:

6.2.1 A konyvtarba beiratkozott olvasok az alabbi dokumentumokat kolcsonozhetik: szépirodalom és

ismeretterjesztd irodalom.

A kolcsonzési id6 3 hét, mely egy alkalommal meghosszabbithat6. Kotelezd olvasmanyoknal a

hatéarid6 hosszabb idGtartamu lehet.

A konyvtarbol kdnyvet vagy mas dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

6.2.2 A kolcsonzési hataridd lejarta el6tt az olvasé egy alkalommal kérheti a hataridé meghosszabbitasat.

Didkjaink alkalmanként két-két konyvet kolcsonozhetnek legfeljebb egy tanévre. A korlatozasok
egyénenként feloldhaték. Tankonyvek, oktatasi segédletek mindenki szdmara a sziikséges idGtartamra

kolcsonozhetok.

6.2.3 Ha az olvas6 a kolcsonzési hataridére nem hozza vissza a kivitt dokumentumokat, fel kell szoélitani
azok visszaszolgdltatasara. A felszolitas széban torténik, sziikség esetén osztalyfénoki, végsé esetben

igazgatoi figyelmeztetés igénybevételével.
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6.2.4 Az elveszett vagy megrongalt (firkalt, kivagott, szakadt, hianyos, ledntétt stb.) dokumentumot az

olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni.

Az olvaso6 tjabb dokumentumot csak a tartozasanak rendezése utan kélcsénozhet.

6.2.5 Iskolavaltoztatas esetén a tanulé (vagy osztalyfonoke) koteles ezt a szandékot a konyvtaros felé

jelezni, s tdvozas elott el kell szamolnia a kélcsonzott konyvekkel.

6.2.6 A kolcsonzés nyilvantartdsa mind a tanulék, mind a nevel6k esetében kolcsonzé fiizetben torténik. A

6.3

6.4

6.5

6.6

nevelok alairasukkal hitelesitik az atvételt.

A konyvtar latogatoirdl és a kolcsonzott dokumentumokrél napi rendszerességgel statisztikai

munkanaplot kell vezetni.

ElGjegyzés: A kolcsénzésben 1év6 miiveket az olvasé elGjegyeztetheti. Az elGjegyzett mi

beérkezésérol az olvasot értesiteni kell.

Szolgaltataskdzvetités: Mas konyvtarak (mas iskolai, gyermekkdnyvtar, kozmiivelddési, pedagogiai)

szolgaltatasait kozvetiti, illetve sziikség esetén igénybe veszi. Részt vesz dokumentum- illetve

informaciocserében. Programokat, rendezvényeket kozvetit.

Masolatszolgaltatas: A szerz6i jogi torvény betartdsaval fénymasolasi, reprodukcids lehetdséget

biztosit.

Tajékoztatas: Tajékoztatast ad a gylijteményrdl, a szolgaltatasokrdl, segitséget nyujt az eligazodasban.

Az olvasé kérésére irodalomkutatast, témafigyelést végez.
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6.7 Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa: Nyitvatartasi id6ben a tanulok igénybe vehetik a
tanuléi szamitogépeket bizonyos szabalyok betartasaval. A gépeket csak és kizarolag internetezésre és

tanulasra lehet hasznalni. Els6bbséget élvez a tanulashoz sziikséges szamitdgép hasznalat.

6.8 A szabadid6 helyes eltoltését szorgalmazzuk, ezt konyvtari eszkozokkel biztositjuk (pl. filmvetités).

A konyvtar helyet ad versenyek, vetélkedok szervezésének, tartasanak.

7. Az iskolai konyvtar nyitva tartasi rendje

hétf6 -csiitortok 7.30 — 14.30
péntek: 7.30 — 13.00
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4.SZAMU MELLEKLET
Tankodnyvtari szabalyzat

Tankonyvtari szabalyzat

I. Torvényi rendelkezés az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol

e 2007. évi XCVIII. torvény a tankonyvpiac rendjérél szélo 2001. évi XXXVII torvény

modositasarol

e 2004. évi XVIL torvény a tankonyvpiac rendjérél szol6 2001. évi XXXVIL. térvény, valamint a

kozoktatasrol sz616 1993. évi torvény modositasarol

e 10/2006. (II1.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl szol6 23/2004. (VII.27) OM rendelet mddositasarol

e 5/1998. (II.18.) MKM rendelet a tankoényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az

iskolai tankdnyvellatas rendjérél

e 23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet a tankényvmodositas, valamint az iskolai tankonyvellatas

rendjérol
* 2003. évi koltségvetési modositas a 2001. XXX VII. térvényhez

® 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérél
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e 20/2012. EMMI rendelet a tankonyvek kiilon gylijteményként kezelésérdl

e Az Emberi Er6forrasok minisztere 17/2014. (I11.12.) EMMI rendelete a tankényvvé, pedagdgus

kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

II. Szabalyzat a tankonyvtari allomany kialakitasahoz és kolcsonzéséhez

1. Tartos segédeszkoz

- tartalmi szempontb6l: A NAT kompatibilis tankdnyvek és egyéb segédletek. Az egyéb
segédletek lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvl iskolai szotarak,

szoveg-és forrasgytlijtemények, feladatgytjtemények stb.

- formai szempontbol: fiizott, lehet6ség szerint keményfedell tankonyvek, segédletek

2. Iskolank kényvtaraban a tankényvek biztositasanak modja

A konyvtar kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban. A
konyvtarostanar a tankonyvtari feladatokat is ellatja. A hivatalos tankonyvjegyzékbdl kivalasztott

tankdnyveket megrendeli.
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Az intézményvezetés felel6s a tartos tankonyvellatas megszervezéséért (feleldsok megbizasa,

segit6k felkérése)

A tart6s hasznalatra szant tankdnyveket és egyéb taneszkdzoket az iskola tankonyvfelel6se rendeli meg
a szaktanarok igénye szerint, és az intézményvezetéssel torténd egyeztetés alapjan. Felel6s tovabba a
megrendelés hataridejének és a koltségvetési keretnek a betartasaért, valamint a tartos hasznalatra szant

tankonyvek és segédeszkdzok nyilvantartasba adasaért.

3. A tart6s hasznalatra szant tankonyvek és egyéb taneszkozok kezelése

3.1 Elhelyezésiik

A tartés hasznalata szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi részétdl

elkiiloniilten torténik.

3.2 Nyilvantartas, kdlcsdénzés, tajékoztatas

A tartés hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron keresztiil

torténik. FelelGs a konyvtaros-tanar, aki e munkajahoz segitséget kap az osztalyf6nokoktol.

A tankonyvtari allomanyt kiilon-gytijteményként kezeljiik és idolegesen Orizziik meg. A nyilvantartas
modja dsszesitett. A nyilvantartashoz és kdlcsonzéshez tablazatokat alkalmazunk, ezekben szerepel: a
tankonyv kdédszama, cime, tanulék neve, Osszesités. Kiilon tablazatban keriil felsorolasra a tartos
konyvek 6sszesitett listdja, ezen keresztiil torténik a torlésiik is. Els6 és masodik évfolyamon tartés

konyv nincs, a tanulok tanév elején mindenbdl tj tankdnyveket kapnak.

A tankonyvek és segédletek atvételét a tanuld, illetve 1. osztalyosok esetében a sziilo alairasaval

koteles igazolni. A tarts hasznalatra szant tankonyveket a konyvtar bélyegzdjével latjuk el.

A konyvtar miikodése és a feladat id6ben torténd elvégzése érdekében a tartds tankdnyvek és

segédletek kolcsonzésére a tanév elején, visszaadasara a tanév végén keriil sor. Alsé tagozatos
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gyerekeinknél szélszerlinek tartjuk egy-egy osztaly hasznalt tartés tankonyveinek egyben torténd

felvételét. Ennek megszervezéséért a konyvtaros-tanar és az osztalyfénok a felelds.

A neveloknek kiadott segédletek kolcsonzése altalaban egy tanév, igény szerint ez

meghosszabbithato.

Amennyiben a tanul6 a tanév soran iskolat valt, az iskolai konyvtarbdl kolcsonzott tankonyveket

koteles visszaadni.

3.3_Kartérités
A tanuldk ingyenes tankdnyveket kotelesek megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra a kélcsénz6 hibajabdl nem alkalmas,

a tanul6 az alabbiak szerint koteles eljarni:
1 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 75%-anak a befizetésével
2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési ara 50%-anak a befizetésével

3 év hasznalat utin a dokumentum beszerzési ara 25%-anak a befizetésével.

Amennyiben a tanul6 tartés tankdnyvet megrongalta vagy elvesztette, a kiskord tanul6 sziilgje
koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni. A

kartérités modja: ugyanolyan kényv beszerzése.

A tanulok (illetve sziileik) donthetnek arrol, hogy nem a konyvtari allomanybdl kélcsonzik ki a
sziikséges tartos tankonyveket, hanem megveszik azokat. A tankdnyvrendelés el6tt errél irasban kell
nyilatkozni. Az ily modon megvasarolt tankdnyvekre természetesen nem vonatkoznak a konyvtari

szabalyok.

A tanul¢6 sajat tulajdonat képezik a szamara ingyenesen atvett munkafiizetek, feladatgy(jtemények,
idegen nyelvi tankdnyvek (kivéve a nemzetiségi tankdnyveket). Ezeket nem kell a kdnyvtarba

visszaszolgaltatni.
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4.3 Selejtezés

A rendeltetésszerli hasznalat soran elhasznalodott dokumentumokat intézményvezetdi engedéllyel

tanévenként le kell selejtezni.
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5.ZAMU MELLEKLET
Gylijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar Gyujtokori szabalyzata

e s

1. A Gyijtokori szabalyzat indoklasa, a gyiijtokort meghatarozo

tényezok

Az iskola szerkezete, profilja

Iskolank normal tagozatan 8 évfolyamos képzés folyik, als6 tagozaton parhuzamos osztalyokkal.
Intézményiink jelenleg minden alsé tagozatos évfolyaman miikddtet német nemzetiségi osztalyt
vagy csoportot, harmadik és negyedik évfolyamon szlovén nemzetiségi csoportot, illetve

évfolyamonként normal tantervii osztalyokat.

Az eltér6 tantervii tagozaton 1-8. évfolyam miikodik. Ellatja a beszédfogyatékos, hallaskarosult, az
enyhe és kozépstlyos értelmi fogyatékos és a pszichés fejlédési zavar miatt a tanulasi folyamatban

tartosan és silyosan akadalyozott gyermekek nevelését és oktatasat.
Alsos tanuldink részére napkozi otthonos ellatast, fels6soknek tanulészobat biztosit.
A tehetséggondozast és felzarkoztatast tervezetten, kialakitott rendszerben végzik a neveldk.

Az iskola nevelési-oktatasi tevékenységét az oktatasi torvény eldirasai és a Szervezeti és miikodési

szabalyzat alapjan végzi.

2. A gyiijtokor meghatarozasa
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijt6kord konyvtar, amely meg6riz és feltar, szisztematikusan

gyijti a dokumentumokat, megalapozza az oktat6-nevel6 munkat.

- F6 gylijtokor: az alapvet6 feladatok ellatasat biztositja
Torzsanyag — teljességre torekvés

Tankonyvek, tantervek, hazi és ajanlott olvasmanyok, a tananyaghoz kapcsolédo szak- és

szépirodalom, kézikonyvek, a tanitashoz, fejlesztéshez sziikséges tanari kézikonyvek

- Mellék gytijt6kor: a nem alapvet6 feladatok ellatasat segiti

A {6 gytjtokort kiegészit6, valogatva és erds valogatassal gyiijtétt dokumentumok kore.
3. A gyiijtemény alakitasanak (gyarapitas, apasztas) szakmai alapelvei

A konyvtar allomanyat vasarlas, csere vagy ajandék utjan lehet bdviteni. A gy(ijt6kori
szabalyzatba nem ill6 konyvek még ajandékként sem keriilhetnek az allomanyba. Dokumentumok
vasarlasanal a konyvtaros kikéri a nevel6k véleményét. A megrongalt, elavult, elvesztett kényvek
selejtezés utjan keriilnek ki az allomanybdl. Ezekr6l minden esetben selejtezési jegyzokonyvet

kell késziteni.

4. A gyiijtemény osszetétele formai szempontbél

A konyvtarban meglévd dokumentumtipusok az alabbiak:

- irasos nyomtatott dokumentumok: - kényv, segédkényv, tankonyv, tartds tankdnyv
- brostra
- térképek

- folyéirat
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- audiovizualis ismerethordozok: - CD lemez
-DVD

- videokazetta

- szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashat6 ismerethordozok: - CD-ROM

- multimédia CD

5. A gyiijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,

munkaltaté eszkézként hasznalatos miiveket.

¢ A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz szorosan kapcsoldd6 irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gyftijteni.

¢ Az ismeretkozl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti gylijtése, a tananyagban szerepld irok, kolt6k

valogatott miiveinek, antologidinak, gylijteményes koteteinek beszerzése a cél.

¢ Az iskolai kdnyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alapszint(i irodalmat gy{jti.

5. A gyiijtemény részei

e Kézikdnyvtar

A konyvtar helyben hasznalhaté részlege. Az allomanyrészleg altalanos- és szaklexikonokbol,
szotarakbol, enciklopédiakbol, fogalomgytiijteményekbdl all. (1-1 példany). Ezeket egészitik ki az

egy-egy példanyban beszerzett jelent6sebb miivek.

90



e Kolcsonozhetd allomany (ismeretterjesztd irodalom, szépirodalom)

A konyvtar az ETO f6osztalyok szerint valogatva gylijti az egyes évfolyamok szamara javasolt
szakirodalmat, a gyerekek altal kedvelt népszer(i sorozatokat, valamint a tananyaghoz kapcsol6do

ismeretterjesztd miiveket. (1-1 példanyban)

Szelektalva gyiijti a helyismereti dokumentumokat (Orséggel, Vendvidékkel, Szentgottharddal

kapcsolatos).

F6 gyljtékoriinkbe tartozik a kotelezd és ajanlott szépirodalom. (10-10, illetve 5-5 példanyban).
Figyelmet forditunk verseskotetek, gytijtemények, mesekdnyvek és a népszerli gyermek-és ifjusagi

irodalom beszerzésére. (1-1 példany)

Iskolankban foly6 nemzetiségi oktatds miatt valogatva gy(jtjiik a német, szlovén nyelvii kényveket.

(Utobbi altalaban ajandék)

® Pedagogiai gyljtemény

Gyljteményiink részei a pedagdégus munkajat segité kiadvanyok. Szelektalva gyjtjiik az altalanos
pszichologia és fejl6déspszichologia e korosztdlyra vonatkozé koteteit, a pedagdgiai miiveket,

els6sorban a 6-14 éves kortu gyermekekre vonatkozoéan.

e Hivatali segédkonyvtar

Az intézmény szakmai vezetéséhez sziikséges szakirodalmat — igény szerint beszerezziik.

» A konyvtaros segédkonyvtara
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Gyljtjik az iskolai konyvtarral kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat, a konyvtaros szakmai
munkajahoz sziikséges tajékoztatd segédleteket, konyvtar-pedagégiaval kapcsolatos modszertani

anyagokat.

e Id6szaki kiadvanyok

Jelenleg egy folydirat (Természetbivar) vasarlasa engedélyezett.

e Nem nyomtatott dokumentumok

A nem nyomtatott dokumentumok koziil video tarunk jelentés, de elavult. CD és DVD allomanyunk

jelentds fejlesztésre szorul.

e Tankoényvtar

Ide tartoznak a tanév elején bevételezett, tanuloi hasznalatra kiadott tartds tankonyvek. Ezeket

ideiglenesen 6rzi meg a kényvtar.

B6vebben a Tankonyvtari szabalyzatban (5. melléklet)

6. ETO szerinti részletes gyiijtokori leiras

0 Altalanos miivek
001 Tudomany altalaban
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008

020

030

050

150

160

170

220

292

350

362

Miivel6dés, kultura
Konyvtariigy
Altalanos lexikonok

Id6szakos kiadvanyok, folyo6iratok

Filozofia, pszicholbgia

Lélektan, gyermeklélektan
Logika

Etika, erkdlcstan

Vallas

Biblia

Mitologia

Tarsadalomtudomany

Allamigazgatas

Népjoléti intézmények. Ifjisagvédelem, csaladvédelem
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370

371

372

373

374

376

390

398

500

502

510

511

512

520

560

580

581

590

591

A nevelés altalaban. Kdzoktatasiigy

Didaktika. Az iskolai és az oktatbmunka megszervezése

Az iskolaskor el6tti nevelés
Altalanos iskola

Iskolan kiviili nevelés
Gyogypedagogia

Néprajz

Folklor. Népmesék, iinnepi szokasok

Természettudomanyok

Természettudomany altalaban
Természet, természetvédelem
Matematika

Szamelmélet

Algebra

Csillagaszat

Oslénytan

Novénytan

Novényélettan

Allattan

Allatok élettana
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611

612

613

614

620

629

681

720

728

730

750

780

794

796

Alkalmazott tudomanyok

Anatémia

Elettan

Altalanos és személyi higiéné
Balesetvédelem

Technika

Jarmiivek

Szamitastechnika

Miivészet, jaték, sport

Miivészet altalaban
Epitészet

Varak

Szobraszat

Festészet

Zenetorténet
Tarsasjatékok. Rejtvények

Sport
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800

801

810

894

908

910

914

920

930

943.9

Nyelv és irodalom

Nyelvtudomany
Szétarak
Irodalomtudomany

Magyar irodalom

Foldrajz, életrajz, torténelem

Honismeret
Foéldrajztudomany

Eurépa foldrajza. Utikonyvek
Eletrajzok
Torténelemtudomany

Magyarorszag torténete

6.SZAMU MELLEKLET
Adatkezelési szabalyzat

Tartalma:

1. Nyilvantarthat6 adatok.
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2. Adatok tovabbitasa.
3. Titoktartasi kotelezettség.

4. A koznevelés informacios rendszere.

A 2011. évi CXC. torvény A nemzeti koznevelésrol 26. fejezete a 418§8-43.8-sa szabalyozza a kdznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt, személyes és kiilonleges adatok kezelését. A térvény 43. § (1)
»a koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés idGtartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési id6t. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-
oktatasi intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakénkormanyzatot véleményezési
jog illeti meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és - a meghatalmazas keretei kozott -

az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.”
1. Nyilvantarthat6 adatok

1.A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban elGirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informéacios rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(ijtési program keretében

eldirt adatokat szolgaltatni.
2.A pedagogus

A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagogus oktatasi azonosité szamat, pedagogusigazolvanyanak

szamat, a jogviszonya idotartamat és heti munkaidejének mértékeét.

3.Az 6raado tanarok

a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemeét,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonosit6 szamat tartja nyilvan.

4.A tanulo
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A koznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a)

a gyermek, tanulé neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar allampolgar esetén
a Magyarorszag teriiletén valé tartozkodas jogcime és a tartézkodasra jogositd okirat
megnevezeése, SZama;

sziil6jének, torvényes képviseldjének neve, lakdhelye, tart6zkodasi helye, telefonszama;

a tanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozé adatok,

a tanulo és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

a tanul6 oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a egyéni munkarend jogallassal kapcsolatos adatok,

atanuld6 magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,

a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

évfolyamismétlésre vonatkoz6 adatok,

a tanuléi jogviszony megszlinésének idépontja és oka,

az orszagos mérés-értékelés adatai.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye

és a kedvezményre val6 jogosultsaga.

2. Adatok tovabbitasa

Pedagogus, 6raado tanar adatai koziil tovabbithatok:
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A 2-3. pontban foglalt adatok — az e térvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére

vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok:

a fenntarténak,

a kifizet6helynek,

a bir6sagnak, rendorségnek, ligyészségnek,

a kdzneveléssel tsszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,
a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,

kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari jogok és

kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott

nyilvantartasok kezelése céljabdl, a célnak megfelel6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3)

bekezdésében meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott- miikddtet6je, valamint a

pedagogusigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

A tanul6 adatai koziil tovabbithatok:

a)

b)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziilGje neve, térvényes képviselGje
neve, sziil6je, torvényes képvisel6je lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni mukarendii tanulok jogallasa, mulasztasainak
szama a tartozkodasanak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tankotelezettség
teljesitésével 6sszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepiilési 6nkormanyzat
jegyzoje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziilGje, torvényes képviselGje neve, sziiloje, torvényes képviselGje lakohelye, tartézkodasi
helye és telefonszdma, az Ovodai, iskolai egészségiigyi dokumentdcid, a tanulo- és
gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az

egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté intézménynek,
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d)

e)

f)

a neve, sziiletési helye és ideje, lakéhelye, tartozkodasi helye, sziil6je, torvényes képviselGje
neve, sziil6je, torvényes képviselGje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanuléra vonatkozo
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozé
intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehet6 allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarté részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankényvforgalmazdokhoz

Ezeken kiviil tovabbithatok még:

a)

b)

d)

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagodgiai szakszolgalat intézményeihez és a nevelési-
oktatasi intézmények kozott,

az iskoldba lépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilének, a pedagodgiai
szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelGtestiileten beliil, a sziil6nek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak,

diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott

— miikodtet6je, valamint a diakigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére.

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala

meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, statisztikai felhasznalds céljara

személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

3. Titoktartasi kotelezettség

A pedagogust, a nevel6 és oktatd6 munkat kozvetleniil segit6 alkalmazottat, tovabba azt, aki

kozremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben

titoktartasi kotelezettség terheli a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,

informadcioét illetéen, amelyrél a tanuloval, sziilével val6 kapcsolattartds soran szerzett tudomast. E

100



kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymas kozti, a tanul6 fejlédésével dsszefiiggd

megbeszélésére.

A kiskoru tanulo6 sziilgjével minden, a gyermekével 6sszefiiggé adat kozolheto, kivéve, ha az adat

kozlése silyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkolcsi fejlédését.

A pedagobgus, a neveld és oktat6 munkat kozvetleniil segit6 alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetOje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskoru tanul6 — mas vagy sajat magatartasa miatt — sulyos veszélyhelyzetbe keriilt vagy
keriilhet. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan

egyébként rendelkezésre jogosult személy beleegyezése nem sziikséges.

4. A koznevelés informdacids rendszere

A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintl tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi és tanuldi adatokat

tartalmazza. A KIR keretében foly6 adatkezelés jogszerliégéért az oktatasért felel6 miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény, a jegyz6, a kozneveléssel 0sszefliggd igazgatasi, ellendrzési
tevékenységet végz6 kozigazgatasi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban

kozremiik6d6 intézményfenntarték és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR- be.
A KIR miikodtet6je oktatasi azonosito szamot ad ki annak,

a) aki tanuloi jogviszonyban all,

b) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

c) akit neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakdrben alkalmaznak,
d) akit pedagogiai el6ado vagy pedagodgiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

e) akit 6raadéként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
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A KIR tanul6i nyilvantarté tartalmazza a tanul6:

a) nevet,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szamat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

i) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,

j) diakigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarendii-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének id6pontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat.

A tanuldi nyilvantartasb6l személyes adat — az érintetten kivill — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerd igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithaté a szolgaltatast nyujto,
vagy az igénybevétel jogossaganak ellenOrzésére hivatott szerv részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek
természetes személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus dton megkiildi a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR miikédtetojének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott
természetes személy természetes személyazonositd adatainak és lakcimének a személyi adat- és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon értesiti a KIR miikodtetgjét. A
KIR miikddtet6je a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott adatvaltozast a KIR- ben a koéznevelési
intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi nyilvantartasban adatot a tanuldi
jogviszony megsziinésére vonatkozé bejelentéstdl szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez

alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.
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A KIR alkalmazotti nyilvantartasa tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet,

b) sziiletési helyét és idejét,

c) oktatasi azonosit6 szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogusszakvizsga,
PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltat6ja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

i) vezetdi beosztasat

j) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya id6tartamat,

1) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének id6tartamat.
Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

Az alkalmazotti nyilvantartasbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a foglalkoztatashoz
kapcsolddo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a szolgaltatast
nyudjté vagy az igénybevétel jogossaganak ellenGrzésére hivatott szerv részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, idGszeriiségének biztositasa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével

kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabdl a személyi adat- és lakcimnyilvantart6 szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott tiz évig

lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A KIR miikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdo adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus titon megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szervének. A sikeres azonositast kovet6en a személyi adat-és lakcimnyilvantartas kézponti szerve
kapcsolati kédot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtet6jének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito

adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a
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kapcsolati kédon értesiti a KIR miikodtet6jét. A KIR miikddtet6je a jelen bekezdés szerint tudomasara

jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyulé kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR mikodtetje az orszagos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus dton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi és lakcim adatok helyességére vonatkozo

rendelkezéseket kell alkalmazni.
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