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1. BEVEZETES

1.1 Az intézmény neve: Oriszentpéteri Altalanos Iskola
1.2 Feladatellatési helyei:

1.2.1  Székhelye: 9941 Oriszentpéter, Kovéacsszer 7.
1.2.2  telephelye: 9941 Oriszentpéter, Varosszer 56.
1.2.3 telephelye: 9937 Pankasz, F6 ut 61.

1.3  Alapit6 és a fenntartd neve és székhelye
1.3.1 Alapitdé szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma 1.3.2
Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
1.3.3 Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
1.3.4 Fenntarto neve: Szombathelyi Tankeriilet Kézpont
1.3.5 Fenntart6 székhelye: 9700 Szombathely, Kossuth Lajos utca 11.
1.4 Az intézmény tipusa: altalanos iskola
1.5 OM azonosito: 036652
1.6 Koznevelési és egyéb alapfeladata:
1.6.1 9941 Oriszentpéter, Kovéacsszer 7.
1.6.1.1 Aaltalanos iskolai nevelés-oktatés
1.6.1.1.1 nappali rendszerti iskolai oktatas
1.6.1.1.2 felso tagozat
1.6.1.1.3 sajatos nevelési igényt tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)
1.6.1.1.4 tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas
1.6.1.2 iskola maximalis létszama: 120 {6

1.6.1.3 iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

1.6.2 9937 Pankasz, F6 ut 61.
1.6.2.1 A4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

1.6.2.1.1 nappali rendszerii iskolai oktatas

1.6.2.1.2 also tagozat, fels6 tagozat

1.6.2.1.3 sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos,
halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral
kiizdok, értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos,

érzékszervi fogyatékos- latasi fogyatékos)
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1.6.2.1.4 integracits felkészités
1.6.2.1.5 tanuloszoba, napkoziotthonos ellatas
1.6.2.2 iskola maximalis létszama: 224 {6
1.6.2.3 iskolai kdnyvtar sajat szervezeti egységgel
1.6.3 9941 Oriszentpéter, Varosszer 56.

1.6.3.1 altalanos iskolai nevelés-oktatas

1.6.3.1.1 nappali rendszer( iskolai oktatas
1.6.3.1.2 als6 tagozat

1.6.3.1.3 sajatos nevelési igény tanuldk integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan

fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizddk,
értelmi fogyatékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos)
1.6.3.2 egyéb koznevelési foglalkozas
1.6.3.2.1 napkoziotthonos ellatas

1.6.3.3 iskola maximalis 1étszdma: 104 f6
1.7 A feladatellatast szolgald vagyon €s a felette valo rendelkezés és hasznalati jog:

1.7.1 9941 Oriszentpéter, Kovacsszer 7.

1.7.1.1 Helyrajzi szama: 517

1.7.1.2 Hasznos alapteriilete: 1326 nm

1.7.1.3 Intézmény jogkore: ingyenes haszndlati jog

1.7.1.4 Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
1.7.2 9937 Pankasz, Fo ut 61.

1.7.2.1 Helyrajzi szdma: 353

1.7.2.2 Hasznos alapteriilete: 1154 nm

1.7.2.3 Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

1.7.2.4 Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
1.7.3 9941 Oriszentpéter, Varosszer 56.

1.7.3.1 Helyrajzi szdma: 271

1.7.3.2 Hasznos alapteriiletet: 516 nm

1.7.3.3 Intézmény jogkdre:  ingyenes hasznalati jog

1.7.3.4 Fenntarto6 jogkore: vagyonkezel8i jog

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE



2.1. Az intézmény szervezeti abraja

Intézményvezetd helyettes

Intézményvezetd

Alsé  tagozatos és  also Gvbavpedatans 1= Felst tagozatos &s
tagozatos osztalyfénoki yogypedagogus fels6 ~ tagozatos
munkak6z0sség osztalyfénoki
munkakdz0sség
Tanitok Osztalyfonokok Osztalyfonokok || Szaktanarok

Belso onértékeld csoport vezetdje




2.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
2.2.1. Azintézmény szervezeti egységei Az
iskola vezetdségének a tagjai:

* azintézményvezeto,

* azintézményvezetShelyettes

» aszakmai munkakozosségek vezetoi

* adidkonkormanyzatot segitd tanar

* gyermek- ¢és ifjisagvédelmi felelos

Neveldtestiilet

« also tagozat: tanitok, gyogypedagdgus, szaktanarok

+ felsé tagozat: szaktanarok, osztalyfonokok, gyogypedagdgus, attanitdst végzod

pedagogusok

telephely pedagdgusai: tanitok, osztalyfé6nokok, attanitast végzé pedagdgusok

2.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktudlis feladatokrol. A
megbeszéléseket az intézményvezetd szervezi, tartja. A neveldtestiilet tagjait a

munkakozosségek vezetdi, valamint az intézményvezetd tajékoztatja az elhangzottakrol.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA
3.1. Azintézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas
3.1.1. Az intézmény vezetdje
Az intézményvezetd feladatai, jogkore, felelossége
* Felel az intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért, gazdalkodasért, a
miikodtetdvel kotott szerzodésben foglaltak végrehajtasaért.
* Dont az intézmény mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.
* Felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja az intézmény pedagodgiai
programjat, képviseli az intézményt.

* apedagodgiai munkaért,



* anevelbtestiilet vezetéséért,

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért €s ellendrzéséért.

* anemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

* agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

* aneveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

* az intézményi tanaccsal, a munkavallaloi érdek-képviseleti
szervekkel ¢és a didkonkorményzatokkal, sziiléi szervezetekkel valdo megfeleld
egylittmiikodésért,

* atanuld- és gyermekbaleset megelézéséért,
* a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért, - a

pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.1.2. Igazgatohelyettes jogkore és feleldssége, fobb feladatok megosztasa

Az intézményvezetd feladatait helyettese kozremikodésével latja el, aki kozvetleniil iranyitja
a beosztottak munkdjat. Igazgatohelyettesi megbizast az intézményvezetd adja
nevelGtestiileti véleményezés megtartasaval, a hatdlyos jogszabalyok alapjan. Az
igazgatohelyettes magasabb vezetdnek mindsil.
A helyettes munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan és az intézményvezetd kozvetlen
irdnyitasaval végzik.
Az igazgatohelyettes felelds
* atagozatok
* atanorai és egyéb foglalkozasok,
* a gyermekétkeztetéssel kapcsolatos feladatok zavartalan €s jogszert ellatasaért.
Feliigyel a munkatervben megjeldlt rendezvények eldkészitésére, lebonyolitasara,
iranyitja €s ellendrzi a tagozatok szakmai munkajat.

Feleldsek a beiskolazassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos feladatok ellatasaért.

3.2. A vezetoknek a nevelési- oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.45 ora és délutan

16.15 ora kozott az intézményvezetdnek vagy helyettesének az iskolaban kell tartozkodnia.



3.3. A kiadmanyozas szabalyai
A kiadmanyozas rendjét a Szombathelyi tankeriilet igazgatdja 4altal kiadott utasitas
szabalyozza.
A fenntart6 altal delegalt kiadmanyozasi jog az intézmény vezetdjét illeti meg. Tavolléte
vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazé iratokat a
szervezeti és mitkodési szabalyzat vezetdi helyettesitési rendje, illetve az tigyviteli és
iratkezelési szabalyzat szerint lehet aldirni. Az osztaly-, csoport, fejleszto €s foglalkozasi
naplok megnyitasat és lezarasat az igazgato helyett igazgatohelyettesek latjak el
kézjegyiikkel, alairasukkal.
Bizonyitvanyokat, bizonyitvany poétlapokat, torzslapokat sziikség esetén az igazgatd helyett
igazgatohelyettesek is ellathatjak kézjegyiikkel, alairasukkal.

3.4. A képviselet szabalyai
Az iskola képviseletét az intézményvezetd a vonatkozo jogszabalyok szerint latja el.
Akadalyoztatasa esetén képviseleti jogat a vezetdség tagjaira, személyre szoldan
atruhazhatja. Az intézménnyel kapcsolatos nyilatkozattételre - sajto, radio, Tv, stb. - az
intézményvezetd fenntartdi egyeztetés utan jogosult.
Az intézmény belsd tligyeit minden dolgozo koteles hivatali titokként kezelni, ezekrdl kiilsd
személyeknek tajékoztatast nem lehet adni.

3.5. Az intézményvezeto vagy intézményvezet4- helyettes akadalyoztatasa esetén a

helyettesités rendje

Amennyiben az intézményvezetd vagy helyettese nem tud az iskoldban tartézkodni, az esetleges
sziikséges intézkedések megtételére a neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a

dolgozok tudomasara kell hozni.
3.6. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok
Intézményvezeto:
» Iranyitja és ellendrzi az intézményi dokumentumok elkészitését, 6sszhangjat a torvényi
szabalyozassal
* Iranyitja és ellendrzi az intézmény ellatmany-felhasznalasat, kiadasainak ¢és
bevételeinek alakuldsat, a gazdasagos és jogszerli mitkodést

» Kapcsolatot tart a fenntartoval



* Biztositja az aktualis adatszolgaltatas pontos és hataridore torténd elvégzését

* A dontéshozatal elokészitése soran gondoskodik az érintettek
véleménynyilvanitasanak, javaslattevd joganak érvényesitésérol

* Dontései soran figyelembe veszi a tanulok, alkalmazottak, a fenntart6 és a mikddtetd
érdekeit

» Iranyitja és ellendrzi a gyermekvédelmi feladatok megfeleld szinvonala ellatasat

* Gondoskodik az intézményben miikodo kozosségek folyamatos és hatékony
egylittmiikodésérol, kapcsolattartasarol

* Gondoskodik az egészséges ¢és biztonsagos kornyezet megteremtésérdl, a megfeleld
tanulasi kornyezet kialakitasar6él Igazgatohelyettes

* Részt vesznek a tantargyfelosztas elkészitésében, az

elkésziilt 6rarendek ellenérzésében, az egyéni
foglalkozasok megszervezésében

* Gondoskodnak a tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésérdl, egyéni, fejleszto és
tehetséggondozo foglalkozasok elosztasarol

» Feliigyelik az tigyeleti és ebédelési rend elkészitését, terembeosztasokat, a
tankonyvrendelést

* Folyamatos kapcsolatot tartanak a munkakzosség-vezetokkel, csoportvezetokkel

* Iranyitjak és ellendrzik a taniligyi és szakmai dokumentumok pontos és hatariddre
torténd elkészitését

* Részt vesznek az intézményi adatszolgaltatasok elkészitésében

» Javaslatot tesznek a sziikséges eszk0zok, anyagok beszerzésére, az intézmény szakmai

munkajanak fejlesztésére, problémak megoldasara

* Ellendrzik a dolgozok szakmai munkajat, segitik a gyermekvédelmi feladatok ellatasat
4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kozosségei
4.1.1. Nevelotestiilet
* anevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve.

* tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakdrt betoltd alkalmazottja.
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* A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

* véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben.

* véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola milkddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

Egy tanév sordn a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
* tanévnyito értekezlet,

* félévzaro értekezlet,

* tanévzaro értekezlet,

» félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

* nevelési értekezlet

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak 50%+1 {6 jelen van. A
nevelOtestiilet dontéseit — ha errél magasabb jogszabdly, illetve a szervezeti és miikddési

szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.

A neveldtestiileti értekezletrdl jegyzOkonyvet kell vezetni.
A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban

dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

Az iskola pedagogusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyé neveld ¢és oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkak&zossé gek miikodnek:
* als6 tagozatos és also tagozatos osztalyfonoki munkakozOsség- tagjai: tanitok, alsd

tagozatos osztalyfonokok, gydgypedagdgus; a pankaszi telephely tanitoi, also tagozatos
osztalyfénokei

» felsd tagozatos és felsd tagozatos osztalyfonoki munkakozosség- tagjai: felsé tagozatos
osztalyfonokok, szaktanarok

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.

A szakmai munkako6zosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten belil:
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» azadott szakmai-pedagogiai teriilet nevel6 és oktaté munkajanak segitése, tervezése,

szervezése, értékelése €s ellendrzése,
« aziskolai neveld és oktaté munka belso fejlesztése, korszeriisitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos

ellen6érzése, mérése, értékelése,
» palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
» apedagdgusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

* a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

* apedagogusok munkajanak segitése hospitdldsokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani ~ kiadvanyok  ¢és a tanitashoz hasznalhato

eszkOzok beszerzésével,

* a palyakezddé pedagogusok munkdjanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,
* amunkakozdsség éves munkatervének Gsszeallitasa,

Szombathelyi Tankeriileti Intézménykozi Gyogypedagogus Munkakozosség A szakmai
munkakozosség jogkore Azintézménykozi szakmai munkakozosség dont a) mitkodési
rendjérdl és munkaprogramjarol,

b) szakteriiletén (az SNI tanulok oktatdsat-nevelését érintden) a neveldtestiiletek altal az

intézménykozi munkakdzosségnek atruhazott kérdésekrol,

C) a tankeriileti szinten az SNI tanulok szdmara megszervezett tanulmanyi, kulturalis és
sport versenyek programjarol.
Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményezi — szakteriiletét érintéen (az SNI
tanulok oktatasat-nevelését érintden) —a nevelési-oktatasi intézményben folyd pedagodgiai
munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére.
Az intézménykozi szakmai munkakozosség véleményét be kell szerezni — szakteriiletét
érintden (az SNI tanulok oktatasat-nevelését érintden) —

* a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

* D) az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktatast segité eszk6zok, a taneszkdzok,

tankonyvek, segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztdsdhoz,
* () a felvételi kvetelmények meghatarozasahoz,

» d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz

12



A szakmai munkakdzOsség tagja €s vezetdje (az egyiittnevelést segitd pedagdégusok) az dket
delegald intézmény belso értékelésben és ellendrzésben akkor is részt vehetnek, ha koznevelési
szakértoként nem jarhatnak el.

A szakmai munkakdzosség — az egylittmikddésben résztvevd koznevelési intézmények
SZMSZ-¢ében meghatarozottak szerint — gondoskodik a pedagd gus-munkakorben
foglalkoztatott, egylittnevelést segitdé gyogypedagodgusok neveld-oktaté munkajanak szakmai
segitéserol.

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan dsszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint
tevékenykednek.

A szakmai munkak&zosség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd bizza meg.

A munkakdzdssé gek vezetdi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

4.2. A tanulok kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviil,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskoldban didkdnkormanyzat miikddik.

Az iskolai didkonkorméanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzat vezetdsége
érvényesiti. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd
neveld segiti. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai diakonkormanyzat munkajat segitd személyt az intézményvezetd bizza meg. Az
iskolai diakkozgytilést évente legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivni. A diakkozgytilésen a
didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkdnkormanyzat gyermekvezetdje beszamol az
el6zo didkkozgyiilés ota eltelt iddszak munkéjarol, valamint az iskola igazgatdja tajékoztatast ad
az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérdl és

érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl.
A diakkozgytilés 0sszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
4.2.2. Aziskolai sportkor
Az iskolai sportkor a tanulok mindennapi testedzésének, mozgéasigényének kielégitésére, a
mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg. Iskolank tanuldinak nytjt lehetoséget

sportversenyeken valo részvétel felkésziiléséhez.
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A sportfoglalkozasok a tantargyfelosztas alapjan szervezddnek.

4.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
munkak6zosség miikodik.
A sziilok kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban valasztott elndk vagy az
osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.
Az iskolai sziildi munkakozosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziildi
munkakozosség vezetdsége, melynek munkdjaban a tagok vehetnek részt.
Az iskolai sziildi munkakozosség valasztmanya, vezetOsége a sziilok javaslatai alapjan
megvalasztja az alabbi tisztségviseldit:

* elnok,

* clndkhelyettes
Az iskolai sziil6i munkakdzosség elndke kozvetleniil az intézményvezetdvel tart kapcsolatot.
Az iskolai sziil61 munkakdzosség valasztmanya, vezetdsége akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek 6tven szazaléka +1 {06 jelen van. Az iskolai sziiléi munkakozosség valasztmanya,
vezetdsége dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
Az iskolai sziil6i munkak6zosség valasztmanyat, vezetdségét az intézményvezetdjének
tanévenként legalabb 2 alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola

feladatair6l, tevékenyseégérol.

Az iskolai sziil6i munkak6zosség az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

* megvalasztja sajat tisztségviseldit,
» kialakitja sajat miikodési rendjét,

» aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

» képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

* véleményerzi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
szervezeti és milkddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve a
tanulokkal kapcsolatosak,

* véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a sziildkkel és a tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben
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5. AMUKODES RENDJE

5.1. A tanuléknak a nevelési- oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje
Az iskola épiiletei szorgalmi idoben hétfotol péntekig reggel 7.10 oratol délutan 16.30 6raig
tartanak nyitva. A tanulok ezen id6 alatt tartozkodhatnak az intézményben. Az elsd tanitdsi 6ra
elott 7.45-ig kotelesek megérkezni.

A tanul6 a tanitési id0 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes), illetve a részére Orat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziiloi kérés

hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje
A pedagdgus napi munkarendjét az érvényes tantargyfelosztas alapjan az érarend tartalmazza,

a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek allapitjak meg az intézményvezetd
jovahagyasaval. frasos kérelemre a tanérak elcserélését az intézményvezetd engedélyezheti.
A pedagogus koteles a munkakezdés eldtt 15 perccel korabban munkahelyén megjelenni. Az
iigyeletet ellatd pedagdgusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

Az iskolaba valo érkezést és tavozast a jelenléti iv rogziti.

A pedagogusok éves szabadsagukat a szabadsagolasi terv szerint veszik igénybe. A munkabol
valo tavolmaradast elézetesen kérvényezni kell, hogy a feladatellatasrol helyettesitéssel
gondoskodni lehessen. Rendkiviili tdivolmaradast legkésdbb az elso tanitasi 6ra megkezdése
elott 30 perccel az intézményvezetdnek, tavollétében a vezetd helyetteseknek jelezni kell. A
gyermekek utan jar6 potszabadsagok és a szabadsagolasi tervben nem szerepld szabadsagok
igénybevételére csak kérelem engedélyezése utan keriilhet sor a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilésére a pedagogust hidnyzasa esetén - lehetdség
szerint - szakszerlien kell helyettesiteni. Ennek érdekében a tanmeneteket az iskola tanari

szobaiban kell tartani.

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

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tdl engedélyt kaptak (pl.:
helyiségbérlet esetén).

Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben —
kiilsé igényloknek kiilon megallapodas alapjan 4at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe

vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben

tartozkodhatnak.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos tligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt
a sziilok, a tanulok, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A nyari sziinetben az irodai

iigyeletet kéthetente kell megszervezni.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalni. Az iskola

helyisé geinek hasznaloi felelosek:

* aziskola tulajdonanak megédvasaért, védelméeért,
» aziskola rendjének, tisztasaganak meglrzéséért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» az iskola szervezeti és mikddési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott eldirdsok betartasaért.
A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit szorgalmi idében pedagogus vagy a
foglalkozast vezetd feliigyeletével hasznalhatjak. Ezen kiviil az intézményvezetd adhat

felmentést, engedélyt.

6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAIL IDOKERETEI

Az intézményben a tanulok szdmara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tandran

kiviili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

* napkdzi otthon,
* szakkorok,

* iskolai korus,
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+ iskolai sportkdri foglalkozasok,

* felzarkoztato foglalkoztatasok,

* fejlesztd foglalkozasok

* tehetséggondozod foglalkoztatasok,

» rehabilitacios, habilitacids foglakozas

A napkozi otthon mitkddésére vonatkoz6 altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti €s milkodeési
szabalyzat el6irasai alapjan.

A napkozi otthon miikodésének rendjét a szervezeti és miikkddési szabalyzat eldirdsai alapjan
keriil rogzitésre.

A napkozis foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az
eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkoz6 altalanos szabalyok

A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuloi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint a fejleszté foglalkozasok kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra
torténd jelentkezés minden tanév majus 15.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételiik a
felzarkoztato foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziilo irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését, megnevezeését, heti 6raszamat, a vezetd nevét,
miikodésének idotartamat minden tanév elején az iskola tantargyfelos ztasaban kell rogziteni. A
tanoran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziili, valamint a neveldi igények
a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanodran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik munkdjukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagbgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzossé gek, illetve a szaktanarok a feleldsek. Az iskola
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— az ezt igényld tanulok szdmara — étkezési lehetOséget biztosit. A napkdzi otthonba és a
tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna)
részesiilhetnek.

A tanulok 6nképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskoldban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény Orarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az

egyhdz altal kijelolt hitoktato végzi.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A Kkiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kiilonb6z6 intézményekkel.
* Az intézmény fenntartdjaval: Szombathelyi Tankeriilet Kozpont: igazgatoi
értekezletek havonta, megbeszélések, irasbeli €s szobeli kommunikécio
* A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselGtestiilettel ¢és polgarmesteri
hivatallal: irasbeli és szobeli kommunikacid, rendezvények, linnepélyek
* A helyi 6voda vezetdjével és ovondkkel: dralatogatdsok, megbeszélések, kozos
rendezvények
Az eredményes oktato- és neveldomunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
Az iskolat tdimogatd Oriszentpéteri Iskolaért alapitvany kuratériumaval.
* Az alabbi kdzmiivelddési intézményekkel: Miivelodési Haz
* Azalabbi tarsadalmi egyestiletekkel: sportegyesiiletek, hagyomanydrzo egyesiiletek
Az alabbi termeld, gazdalkodod szervezetekkel, vallalkozasokkal: Orségi Nemzeti
Park Igazgatosag,
Orszagos Mentdszolgalat Nyugat-dunantuli Regionalis Mentdszervezete

Gyermekegészségiigyi Szolgaltatd Bt. 9941 Oriszentpéter, Egésszer 61.
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A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd vagy az helyettese a
felelos. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartdé neveldket az iskola éves
munkaterve rogziti.
Az iskola helyiségeit, épiiletét a fenntartd dontése alapjan téritésmentesen hasznalhatjak:
*  Sportegyesiilet Bozsik program labdarugoéi a tornatermi edzésekre
* egyeztetés alapjan kulturalis célokra
» osztalytaldlkozok rendezvényeire
7.2. A vezeték és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje Az
eredményes oktatd- neveldémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel:
* intézmény fenntartdja
* polgarmesteri hivatal
* helyi 6voda vezetdje
+ teriiletileg illetékes nevelési tanacsadd
* megyei szakeértdi és rehabilitacios bizottsag
* egyhéazak
*  Miivelddési Haz
* védondi szolgalat

* gyermekorvos
» gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat

* pedagbgiai oktatasi kozpont

« alapitvany

» civil szervezetek, egyesiiletek
* renddrség

* tlzoltosag

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje, a tagintézmény

vezetdje, illetve az intézményvezetd altal kijelolt személy a felelds.

7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai
szolgaltatékkal. A pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo
kapcsolattartdsért az intézményvezetd- helyettes, illetve a tagintézményvezetd a felelds.

Sziikség esetén segitik a sziiloket abban, hogy felvegyék a kapcsolatot a teriiletileg illetékes
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pedagdgiai  szakszolgalatokkal. Megszervezik a pedagogiai szakmai szolgaltatas

igénybevételét, pedagogus tovabbképzeseket, értékeléseket, versenyeken vald részvételeket.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelése rendszeres
kapcsolatot tart fenn az illetékes gyermekjoléti szolgalattal. A munkakapcsolat feliigyeletéért
az igazgatohelyettes a felel6s. Havi rendszerességgel az intézményi felel6s részt vesz a k6zos

megbeszéléseken.

7.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyiellatasat biztosito egészségiigyi szolgaltatoval
A tanulok egészségi dllapotanak megovasaért az iskola igazgatdsaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn a Dr. Szabé Gyermekegészségiigyi Szolgaltatd Bt. 9941 Oriszentpéter, Egésszer 61.
illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.

A védondi szolgdlat, valamint a fogorvosi szolgélat sziirdvizsgalatai.

8. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az éves munkatervben kertil rogzitésre.
9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

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

A tanul6 kotelessége, hogy:

* Ovja sajat maga testi épségét, egészsé gét;

* Ovja tarsai testi épségeét, egészségét;

» elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és a biztonsagat védd — az iskolai védd-6vo —
ismereteket;

* Dbetartsa, ¢s igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfénokétdl, illetve a nevelditol
hallott, a balesetek megel6zését szolgald szabalyokat;

* azonnal értesitse az iskola valamelyik dolgozojat, ha sajat magat, tarsait vagy masokat

veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet; illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:

természeti katasztrofat, tiizet, robbantéassal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel,
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» azonnal jelentse az iskola valamelyik neveléjének — amennyiben ezt allapota lehetéveé
teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy azt, ha megsériilt;

* megismerje az iskola épiiletének kiliritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti
gyakorlataban;

» rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, robbantédssal torténd fenyegetés)
esetén pontosan betartsa az iskola felnétt dolgozdinak utasitasait, valamint az épiilet
kiiiritési tervében szerepld eldirasokat.

Az iskola épiiletébe tilos behozni dohanyarut, szeszesitalt, drog-, és energia italokat, anyagot.
A testnevelési orakra, edzésekre (a sportfoglalkozasokra) vonatkoz6 kiilon szabalyok:

* atanul6 a tornateremben csak pedagogus feliigyeletével tartozkodhat

* a sportfoglalkozasokon a tanuloknak — az wutcai (iskolai) ruhazat helyett —
sportfelszerelést (tornacipd, edzdcipd, trikd, tornanadrag, tornadressz, melegitd) kell
viselniiik;

» a sportfoglalkozdsokon a tanulok nem viselhetnek karérat, gytrit, nyaklancot, 16g6

filbevalot.

9.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat az iskolaban az iskolaorvos és az
iskolai védond biztositja. Az iskolaorvos és az iskolai védond tanévenként meghatarozott
napokon ¢és idépontban végzi vizsgalatait.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanulok egészségiigyi

allapotanak ellen6rzését, sziirését az alabbi teriileteken:

. fogaszat: évente 1 alkalommal,

. szemészet: évente 1 alkalommal

. altalanos szlirévizsgalat: évente 1 alkalommal

. a tanulok fizikai allapotanak mérése: évente egy alkalommal,

. a tovabbtanulas, palyavalasztas eldtt allo tanulok vizsgalata. Az

iskolai védond elvégzi a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1
alkalommal, illetve az osztalyfonokok jelzése alapjan, sziikség esetén. frasban
értesiti a sziilét a teenddkrél. amennyiben a sziild nem mitkodik egyiitt, a gyermek

kezelését a védond végzi el tanitdsi idében, az iskolaban.
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A sziil6 tanév elején és tanévkozben irasban jelzi az osztalyfonoknek és az iskolavezetésnek, ha
a gyermek egészségi allapota miatt az iskolaban kiilonleges banasmodot, feliigyeletet igényel.
Az iskolaban tiszta, apolt, kulturalt kiilsével, az iskoldhoz il16 61t6zékben jelenjenek meg - ne
viseljenek feltlind nagyméretli ékszert pearcinget; fiiltadgitot stb.; hajuk, kormiik, arcuk ne

legyen kifestve, a fiuknak fiilbevalé hasznalata nem megengedett.

9.3. Rendkiviili esemény estén sziikséges tennivalok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathaté
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

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

s atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a

benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetdvel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

* azintézményvezetd

* igazgatohelyettes
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

* azintézmény fenntartdjat,

* tliz esetén a tlizoltosagot,

» robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

» személyi sériilés esetén a mentdket.
A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartdzkodo személyeket szoban, csengdvel modon értesiteni (riasztani)
kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A

veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv mellékletében

talalhato "Kiiiritési terv' alapjan kell elhagyniuk.
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A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezdkre:
* Az ¢épiiletbdl minden tanuldénak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodo gyerekekre

is gondolnia kell!

* A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozast tart6 neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanuld az épiiletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt
varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell szdmolnia!

Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

+ akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* azels6segélynyujtas megszervezésérol,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek stb.) fogaddsarol.

Az épliletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak

vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

* aveszélyeztetett épiilet jellemzOirdl, helyszinrajzarodl,

» az¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

* akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérol, o az épiiletben
tartozkodo személyek létszamarol, életkorardl,

* azépiilet kiiiritésérol.
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A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szerv
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal me ghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv” c.
1gazgatdi utasitas tartalmazza.

A tlzriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadé tervben szerepld kitiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
igazgatoja a felelds.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara kotelezo
érvényliek.

A tlizriado tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségben kell elhelyezni: °

titkarsagon

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI REDJE
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:
* biztositsa az iskola pedagdgiai munkéjanak jogszerti miikodését,
» segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,
* az igazgatésag szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagdégusok munkavégzésérol,
* szolgéltasson megfeleld szdmu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatod

munkajaval kapcsolatos belso €s kiilso értékelések elkészités¢hez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:
* intézményvezetd
* intézményvezetd- helyettes,

* munkakozosség-vezetok,
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"or

* azintézményvezetd altal kijelolt pedagogus

Az igazgatd — az altala sziiksé gesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Kiemelt
ellendérzési szempontok a nevel§-oktaté munka belsd ellenérzése soran:
* apedagdgusok munkafegyelme,
* atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartésa,
* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
* atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,
* aneveld és oktato munka szinvonala a tanitasi 6rdkon: o az Orara torténd eldzetes
felkésziilés, tervezés, o a tanitasi ora felépitése és szervezése,
o a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek, o a tanulok munkadja és magatartasa,
valamint a pedagbégus egyénisége, magatartdsa a tanitasi 6rdn, o az ora
eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, a tandran kiviili

neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozossé gformalas.

11. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai Azokat
a tanulokat, akik az iskolai hazirendet tandran, vagy tanéran kiviil megszegik, az iskolai élet
normait sértd magatartast tanasitanak, fegyelmezo intézkedésben kell részesiteni az alabbiak

szerint.

A fegyelemsértés sulyossagat figyelembe véve:

- osztalyfonoki figyelmeztetés

- osztalyfénoki intd

- osztalyfonoki rovo

- igazgatoi figyelmeztetés

- igazgatoi intd - igazgatdi rovo a fegyelmezo intézkedéseket a tajékoztatd fiizetbe kell beirni.
Alkalmazasuknal altalaban meg kell tartani a fokozatossag elvét. Nem kell megtartani a
fokozatossag elvét abban az esetben, ha a tanulo sulyosabb kotelesség — szegést kovetett el.
Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, ellene a nemzeti kdznevelésrol
sz616 2011. évi CXC. torvény rendelkezései alapjan fegyelmi eljaras indithatd. A tanulo a

fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
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* szobeli figyelmeztetés,
» irasbeli figyelmeztetés:
o Osztalyfonoki figyelmeztetés (3 alkalommal) — odaitélésérdl az osztalyfonok
dont.
o Igazgatodi figyelmeztetés.
» firasbeli intés:
o Osztalyfonoki inté o Igazgatoi intd. Fegyelmi biintetés
*  megrovas

* szigoru megrovas
» athelyezés masik, azonos tipusu iskolaba

» kizarés az iskolabol
Sulyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

o az agresszid, a masik tanuld megverése, bantalmazasa; o az egészségre
artalmas szerek (dohany, szeszesital, drog) iskolaba hozatala, fogyasztasa;

o a szandékos karokozas;

o aziskola nevel6i és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése; o ezeken
tal mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

* A biintetést minden esetben irdsba kell foglalni, és azt a sziild tudomasara kell hozni.

12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO
Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
* atanuldbalesetek elektronikus tton toérténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

* azelektronikus naplo,

2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

12.1. Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa

szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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* A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
* el kell latni az igazgat6 eredeti aldirasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
* az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi

kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az

intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatando dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiildé dokumentumok hitelesitési

rendje:

* Elkell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzo

lenyomatat, ¢s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

* A fiizet jelleggel 6sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités

szovege:
Hitelesitési zaradék
» az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utaldst:
,elektronikus nyomtatvany”,

» azelektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

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

Kelt: oo
PH

hitelesitod

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
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Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo

elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint

a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkajat

segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola kdteles papiralapu értesitdt kiildeni az iskola

korbeélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan ordit, a tanuloi
zaradékokat. Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzojével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen
kell tarolni.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt
személyek aldirasaval €s az intézmény kor alakt pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi

jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

12.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)

kizar6lag az intézmény igazgatodja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok

beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.
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A KIR egyes alrendszereihez valoé hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizardlag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni. A
belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mds adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo
személyesen felel.

13. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

A Pedagodgiai Program eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek- tanulonak, sziildnek,

valamint az iskola alkalmazottainak- meg kell ismernie.
Egy-egy példanya megtekinthetd:
* aziskola irattardban
* aziskola kdnyvtaraban
» aziskola neveldi szobajaban
+ aziskola intézményvezetdjénél
* aziskola intézményvezetd- helyettesénél
* az osztalyfonokoknél
* a didkonkormanyzatot segitd nevelonél
* aziskolai sziiléi szervezet vezetdjénél
* aziskola fenntartojanal.
Az tGjonnan elfogadott vagy modositott Pedagdgiai Programrdl a sziiléket a megfeleld
forumokon tajékoztatni kell.
14. Egyéb szabalyozasok

Az utazasok szervezésének rendje:

A sziiloket eldzetesen tajékoztatni kell az utazasokrol, az uti célrdl, a programrol, a praktikus
informaciokrodl, esetleges rendkiviili tényezokrol. A tajékoztatast €s a sziilok eldzetes irasbeli
engedélyének beszerzését a program szervezdjének (osztalyfondk, szaktanar, iskolai vezetd
stb.) kell végezni, nevének feltiintetését a tajékoztatonak tartalmaznia kell.

A programrél a tajékoztatast és a szervezést megkezdeni csak az intézményvezetd eldzetes

engedélyével lehet.
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A résztvevokkel ismertetni kell az egészségik és testi épségik védelmére vonatkozd
eldirasokat, az utazdssal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos €s az elvarhatdé magatartasformat.

A program szervezdje felelds a tajékoztatasért, a program lebonyolitadsaért, a baleseti oktatasért.

77

Biztonsagi eldirasok:

A tanoran kiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok biztonsdgos
utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozé cégektél minden esetben
elézetesen irdsos nyilatkozatot kér az utazas szervezdje arrdl, hogy a szolgaltatas személyi és
targyi feltételei megfelelnek a hatélyos eldirasoknak, valamint az érintett gépjarmi megfeleld
miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.

Az utazas szervezdje minden esetben figyel arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazas nem fejezddik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzd gépkocsivezetdk pihenése
érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 éra és hajnali 4 6ra kozotti idosavban a
gépkocsivezetoknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az
iddre.

Az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen megfeleld informacidval az utazasban
résztvevokrol, az utazas helyszineir6l, rendelkezzen pontos és teljeskorii utaslistdaval, amelyen
szerepelnek a térvényes képviselok elérhetiségei is.

Ha baleset el6fordulna, a szervezd vagy megbizottja a hazirendben megfogalmazottaknak

megfelelden jar el.
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MELLEKLET

Az iskolai konyvtar SZMSZ-e

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatanak szerves része.
Osszeallitasa az iskolai kdnyvtar mitkddését meghatarozo jogszabalyok alapjan késziilt.

A konyvtar elnevezése: ISKOLAI KONYVTAR ORISZENTPETER

A konyvtar székhelye, pontos cime: 9941 ériszentpéter Kovacsszer 7.

Utolso6 allomanyrevizid 2012 decemberében tortént az allami atadas-atvétel miatt.

A konyvtar bélyegzdie:

A bélyegzé ovalis alaku, 4x2 cm-es, feliil Iskolai Konyvtar, alul Oriszentpéter felirattal.
Ko6zépen egy vonal talalhat6 a leltari szam részére.

A konyvtar fenntartasa és feliigyelete.

Az iskolai konyvtar a Szombathelyi Tankertileti Kozpont szervezetében mikodik. A konyvtar
fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartd gondoskodik.

Az iskolai konyvtar altalanos feliigyeletét ¢és iranyitdsadt az intézményvezetd latja el a
nevelOtestiilet €s a didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével.

Az iskolai konyvtar munkdjat szakmai tanacsadassal és modszertani utmutatissal a

szaktanacsadok €s a konyvtarosok munkakozosségének vezetdje segiti.
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Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos kozoktatasi szakértoi listan szerepld

szakember végezheti.

Az iskolai konyvtar feladatai Alapfeladatok:

1. A gylijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme
1.1 A gylijtemény részei
1.2 A gylijtemény gyarapitasanak forrdsai
1.3 Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai
1.4 Az éllomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai:
1.5 Az allomany védelme, gondozédsa
2 .A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai (Lasd: Konyvtar-pedagdgiai program)
3. Olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés
4. A tankOnyvellatas iskolai konyvtari feladatai
Kiegészit6 feladatok:
- az Nkt 4.§ 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa
- szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa
- tajékoztatds nyujtasa az iskolai, a pedagodgiai szakmai szolgdltatdsokat ellatod
intézményekben mikodd konyvtarak €s a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l,
szolgaltatasairol, orszagos adatbazisok szolgaltatasairol
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében
- dokumentumok mésolasa a szerzdi jogi torvény figyelembe vételével
A konyvtar miikodésének és igénybe vételének szabalyai
Az iskolai konyvtarat — szorgalmi idében — az iskola tanuloi, neveldi, adminisztrativ és
technikai dolgozo6i hasznélhatjak. A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
1. A kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok (a torvény ¢€s rendelet alapjan a kotelezo
szolgaltatasok)
1.1 az iskolai kdnyvtarunk nyitva tartasa, feltételei, szinkronban a tanuléi létszdmmal,

tanulocsoportokkal
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1.2 a konyvtarhasznalat szabalyai, utalva a konyvtarhasznalati szabalyzatunkra, utalva
az allomanyvédelemre és a felelosségi korokre, ezek tantestiileti és tanuloi
tudomasulvételére

1.3 tajékoztatas a gylijteményrodl, segitségnyujtas az eligazodasban

1.4 tajékoztatas a szolgaltatasokrol

1.5 helyben hasznélat biztositasa a nyitva tartdsi idében

1.6 a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, a kolcsonzés szabalyainak emlitésével

1.7 a konyvtarhasznélat, informaciokeresés €s — feldolgozas tanitasa

1.8 az 6nallo ismeretszerzés €s a tanulds tanitasa

1.9 olvasasfejlesztés, palydzatok és olvasasnépszeriisité modszerek

A Kkiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok (koherencia a kotelezé szolgaltatasokkal és a
jogszabalyokkal)

2.1 a szerzdi jogi torvény betartdsaval fénymasolasi, reprodukcios lehetdség biztositasa

2.2 informatikai szolgdltatasok elérésének biztositasa

2.3 szolgaltataskozvetités:

2.3.1 mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivel6dési, pedagdgiai, orszagos)
szolgaltatdsainak kozvetitése, ill. igénybevétele

2.3.2 adatbazisok hasznalatdnak elOsegitése, azok tanitdsa, hasznalata

2.3.3 dokumentumcserében valo részvétel, informacidocserében valo részvétel

2.3.4 programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon (tanulok,
pedagogusok, beleértve a konyvtaros tanart is)

2.4 részvétel a tankonyvrendelés, és ellatas szervezésében, a kotelezo tankonyvtari feladatokon
kiviil

2.5 olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

2.5.1 ir6 — olvaso taldlkozok szervezése lehetdségek fliggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas és toborzas azokra

2.5.2 egyéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a kdnyvtar eszkdzeivel, esetenként
helyszinként is

2.5.3 versenyek, vetélkeddk szervezése, tartasa
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2.6 mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése

2.7 az iskolai élet tamogatdsa, pl. tanulmanyi kirdndulas szervezésében informaciogyiijtd
munka, nevelési témakhoz kapcsoldédas irodalommal, eldadassal, munkak&zosségeknek
ajanlokkal, stb.
2.8 a szabadidd helyes eltoltésének szorgalmazdsa, ennek biztositdsa konyvtari eszkdzokkel,
pl. filmvetités, tanulas, stb. — kozosségi tér
A konyvtarhasznalo jogai
A konyvtarhasznalé a konyvtar szabadpolcos Ovezetében szabadon mozoghat,
hasznalhatja a kdnyvtar ott elhelyezett dokumentumait.
A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat médositasat.
Dijtalanul veheti igénybe a konyvtar szolgéltatasait.

A konyvtarhasznalo kotelezettségei

A konyvtar latogatoja koteles a felsokabatjat €s a csomagjait (pl. iskolataska) a folyoson,
elétérben elhelyezett polcon, fogason elhelyezni.
A konyvtar latogatdja koteles iigyelni a konyvtar rendjére, tisztasdgara, a
dokumentumok épségére.
A konyvtar latogatojanak ligyelnie kell arra, hogy masok munkajat ne zavarja.
A konyvtarbol konyvet csak a kdnyvtaros kdlesondzhet!
A konyvtarhasznalé 4ltal okozott kart (konyv rongalasa, elvesztése) meg kell
tériteni.(Vagy a dokumentum beszerzésével, vagy az okozott kar megfizetésével)
Az olvasoi jogviszony létrejotte
Az olvasoéi jogviszony a beiratkozassal jon létre.
Az olvasonak kozolnie kell — felndtteknél személyi igazolvannyal igazolni
- név
- sziiletési hely, id6
- lakcim

- felndtteknél személyi igazolvany szama
Az olvasé a beiratkozaskor nyilatkozik arrél, hogy elfogadja a konyvtar hasznalatanak
szabalyait, valamint arrdl, hogy hozzajarul személyes adatainak és azok valtozasainak

nyilvantartasdhoz.

34



Az olvasé a személyes adatainak valtozasat koteles 8 napon beliil a konyvtarnak

bejelenteni.
A konyvtar az olvasokrol a kovetkezd nyilvantartasokat vezeti:

- személyi lap
- kolcsonzo tasak

A gyiijtemény fejlesztése, nyilvantartasa, elhelyezése, feltarasa

Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat a gylijtokori szabalyzat alapjan.

Az alloményalakitas sordn figyelembe veszi az igazgato, a neveldi kdzossé gek, a diakképviselet
javaslatait és az iskolai konyvtar kornyezetének allomanyi adottsagait.

Az iskolai kdnyvtar dlloméanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.

A gyarapitasra szant 6sszeget az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni.

A gyarapitasra fordithato 6sszeg felhaszndlasaért a konyvtaros felelds.

Az iskolai konyvtarba a gyiijtokérébe nem tartozé anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.
A konyvtarba érkez6 (gylijtokorbe tartozo), tartdos megérzésre szant dokumentumokat hat napon
beliil allomanyba kell venni az egyedi cimleltar és az Osszesitett (csoportOs)
allomanynyilvantartast szakszertien, napra készen kell vezetni.

A tartds tankdnyveket kiilon gytijteményként kell kezelni. Hasznalatanak sajatos szabdlyait a
tankonyvtari szabalyzat rogziti.

A kurrens periodikumokrol, ideiglenes allomany-nyilvantartast kell vezetni. A periodikumok
gylijtésénél tdmaszkodni kell a folydiratok webes, teljes szovegli elérésére és a nagyobb
konyvtarak allomanyara.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell gyljteni, és évente legalabb egy
alkalommal le kell selejtezni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt vagy a természetes
elhasznalodas miatt alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Hasonlo rendszerességgel tordIni kell az olvasok 4ltal elveszitett és téritett dokumentumokat is.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

- konyvallomany

- kézi- és segédkonyvtar

- kolcsondzhetd dllomany

- folydiratok
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- audiovizualis dokumentumok, CD-ROM-ok

- tankonyvtar
Az allomany feltarasa: A konyvtar teljes dllomanyarol raktari katalogus épiil

A konyvtari allomany védelme
Az éllomany védelme érdekében az alloméanyba vételt, az adllomany valamint a kdlcsonzés
nyilvantartdsait pontosan, naprakészen kell vezetni, a konyvtarhasznédlat szabdlyait a
hasznalokkal be kell tartatni.
A konyvtarban a hivatalos nyitva tartasi idon kiviil, és a konyvtaros tavollétében sem az
intézmény dolgozoi, tanuldi, sem mas személyek nem tartézkodhatnak.
A konyvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktdl (por, erds fény, szélsdséges
hémérséklet)
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyijteményével, szolgaltatdsaival az
iskolaban folyo oktato-nevelé munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtar mind a
pedagdgusoknak, mind a tanuloknak lehet6vé teszi (szorgalmi idében) a teljes allomanyanak

egyéni €s csoportos helyben hasznalatat a tanitds ideje alatt és tanitdsi idon kiviil.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével allomanyat kdlcsonzi.

T4ajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a haszndlathoz sziikséges ismeretekrol,
bibliografiai és tényleges adatszolgaltatast nyujt.
Kozremiikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismerteté és a konyvtarhaszndlatra épild
szakorak, foglalkozasok rendszerének kialakitasaban, el6készitésében, lebonyolitdsaban.

A tanuloi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kdzosséget szervez és mitkodtet.

Sajat szolgaltatasainak kiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és informacios
kozpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket. Konyvtarkozi
kolcsonzés keretében a sajat gylijteményében nem talalhatd dokumentumokat mas

konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo kéréseket kielégiti.

Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefliggd nyilvantartasi feladatokat. (Kolcsonzési
nyilvantartds, statisztika, konyvtarkézi kolcsonzések nyilvantartasa, konyvtari oOrak

nyilvantartésa, eléjegyzések nyilvantartdsa stb.)
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A konyvtar szolgaltatasai igénybe vételének szabalyai

1. Helyben hasznalat: A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok az

olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, a folyoiratok, kéziratok, meghatarozott
szamitdgépes oktatd programok.
Indokolt esetben az olvasotermi konyvek, oktatd programok 1-1 tanitdsi drara
kdlcsondzhetdek.
2. Kolcsonzés:
A konyvtarba beiratkozott olvasok az alabbi dokumentumokat kdlcsondzhetik:
- szépirodalom

- ismeretterjesztd irodalom

- Videokazetta, DVD, CD,
- szamitogépes oktatd programok egy része
Kolesonzési idd: 3 hét (videokazettaknal, DVD-filmeknél 1 hét)

Az egyszerre kikdlcsondzheté dokumentumok szdma: 5 db

A kdlcsonzési hatarido lejarta eldtt az olvaso kérheti a hataridé meghosszabbitasat, ha nincs
eldjegyzés az adott dokumentumra.

Esetenként leroviditheti a kolcsonzési id6t, ha az adott dokumentumra tobb eldjegyzés is

van.
Ha az olvaso a kolcsonzési hataridére nem hozza vissza a konyvet, fel kell szolitani.

Tanulok esetében két hét eltelte utan a sziiloket tajékoztatjuk a tartozasrol.

Ha az olvaso elvesziti, vagy erésen megrongalja a kolcsonzott dokumentumot, koteles az
okozott kart megtériteni az alabbiak szerint:
- megvasarolja a dokumentum —lehetdleg azonos kiadasu- példanyat
- a dokumentum masolatat (konyvek esetében bekdtve) atadja a konyvtarnak
- kifizeti a dokumentum gylijteményi értékét, amely nem lehet kevesebb a
masolatkészités és kottetés dijanal.
Az olvas6 ijabb dokumentumot csak tartozasanak rendezése illetve a kartérités 6sszegének

megfizetése utdn kdlcsondzhet.

A kolesonzés nyilvantartdsa konyvkartydval torténik. A konyvtar latogatoirol és a

kolesonzott dokumentumokrdl napi rendszeressé ggel statisztikat kell vezetni.

37



3. Elbjegyzés

A kolesonzésben levd miiveket az olvasé eldjegyeztetheti. Az eldjegyzett mii beérkezésérdl

az olvasot szoban vagy irasban tajékoztatni kell.

4. Konyvtarkozi kdlesonzés

Az olvasé részére a gylijteményben nem talalhatodokumentumot mas konyvtarbol at kell
kérni. Amennyiben az atkolcsonzd konyvtar az eredeti dokumentum helyett — dijazas
ellenében — masolatot kiild, és a masolatra a konyvtar nem tart igényt, a masolatkészités
koltségeit at kell haritani az olvasoéra. Az olvasonak meg kell téritenie azokat az egyéb
koltségeket is (pl. postakdltség), amelyeket az atkolesonzd konyvtar felszamit. Ezekrdl az
olvasot a kérés tovabbitasa elott tdjékoztatni kell.

A hozzéank kiildott konyvtarkozi kéréseket a lehetd legrovidebb idon beliil ki kell elégiteni.
Ha a kért mii nincs meg a gylijteményiinkben, akkor a kérdlapot 24 6ran beliil tovabbitani

kell. Errdl, és a kdlesonzésben levé mii eldjegyzésérdl a kérd konyvtarat értesiteni kell.

5. Szolgaltataskozvetités:

- mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kézmiivelédési, pedagodgiai, orszagos)
szolgéltatdsainak kozvetitése, ill. igénybevétele

- adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitasa, haszndlata

- dokumentumcserében valé részvétel, informacidocserében vald részvétel

- programok, rendezvények, jO gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon (tanulok,
pedagogusok, beleértve a konyvtaros tanart is)

6. Tajékoztatas, irodalomkutatas

Az olvaso kérésére tajékoztatast adunk:

- a konyvtar allomanyarol, szolgaltatasairol

- a kataldgusok ¢€s a szamitogépes adatbazisok hasznélatarol

- a konyvtari rendszerrdl és szolgaltatasairol

- segitséget nyujtunk a kért adatok kigytijtéséhez, irodalomkutatast, témafigyelést végziink.

7. Szamitogépes informacids szolgaltatasok

Informaciokat szolgaltatunk az Interneten elérhetd kdzoktatasi és konyvtari adatbazisokbol.

8. Masolatszolgaltatas
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A konyvtar gytijteményében talalhatd nyomtatott dokumentumokbol (cikkek, részletek) - a
szerzO1 jogi torvény betartasaval - ingyenesen készitlink fénymasolatot max.20 oldalig.
Tankonyvtar:

Az iskolai konyvtar kiilon gylijteményben gondozza a tanuldk és tandrok szdmara hozzaférhetd
tartds tankonyveket, a hozzatartozo6 segédanyagokat.

A tankonyvtar az iskolai konyvtar kiilon-gyljteményét képezi, a tankonyvfelelds és az iskolai
konyvtaros egylittesen alakitjak ki.

A tankonyvfelelds és a konyvtaros egyiittmiikodése:

Tankonyvfelelos feladatai:

- a megrendelendd konyvek adatai

- a tdmogatott tanulok részére rendelt konyvekre vonatkoz6 adatok (név, osztaly, tankonyv, ar,
stb.)

- rendelés lebonyolitasa

- a tankonyvfelelds listat készit a konyvtar részére az igényelt tankonyvekrdl — ez a kdlesonzés

alapja
Konyvtaros feladatai:
- dllomanyba vétel
- kolesonzés
- visszavétel
- tankSnyvtar allomanyanak szambavétele minden év végén Allomanyba vétel:
A tankonyvek Osszesitett, ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek.
Tulajdonbélyegzd, benne TK/ leltari szam Nyilvantartas:

1. Csoportos nyilvantartds (Excel tablazat)

Ebben feltiintetve:
- datum (beszerzés ideje)
- atankonyv adatai (Cim, kiadd, engedély szdma)
- ar
- darabszam
- Osszes érteke

- osztaly
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- selejtezés
- megjegyzés (Pl. tartalmi valtozas)

2. Egyedi nyilvantartas (Excel tablazat) Ebben

feltiintetve:

- leltari szdm

- tankonyv cime, engedély szama

- tanul6 vagy tanar neve

- konyvhasznalat kezdete

Tankonyvek kolcsonzése:

- Atanul6 koteles a kdlesonzott tankonyvet megdrizni, rendeltetésszertien haszndlni - az
egy tanévre sz0l6 tankonyvet a tanév utolsd napjaig (de legkésobb a tanévzarokor), a 4
éven keresztiil hasznalt tankonyveket a 8. osztaly év végén visszaadni.

- A megrongalt, nem rendeltetésszerlien hasznalt tankonyvek arat a sziilo koteles
megtériteni.(A rongdlt konyv a tanulénal marad)

- Atanuld a tankdnyvet a tanév kezdetekor kolcsonozheti ki a konyvtarbol.

- A j6 allapotu tankdnyvek tovabb is hasznalhatok.

- A tanarok részére kiadott tankdnyvek, segédanyagok is a tankonyvtar allomanyaba
tartoznak, minimum 4 évre szolnak.

A tankonyvtar allomanyat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges feltételeket az iskola fenntartdja
biztositja. A fenntartd gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges eszkdzokrdl, szocidlis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése — az iskola kdltsé gvetésében biztositott keretbdl — a kdnyvtaros
feladata.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani, hogy

a tervszerl és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.
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Zaro rendelkezések
Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata az iskola
miikddési szabalyzatanak szerves részét képezi. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi
kérdésben az iskola mitkodési szabdlyzataban foglaltak szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és at kell dolgozni, ha
jogallasban, szervezeti felépitésben, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be,
vagy jogi kdrnyezete modosul.
Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
Bélyegzo hasznalati szabalyzat
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
intézményvezetd hataskorében az igazgatohelyettes, az iskolatitkar, adott
feladatokhoz (pl.: taniigy igazgatasi dokumentumok hitelesitése) megbizas alapjan:
osztalyfonokok, szaktanarok.
Bélyegzdt az irodédkban kell tarolni, kivinni csak az intézményvezetd engedéllyel lehet.
Bélyegzdt csak atvételi elismervény alapjan lehet kiadni, elvinni az épiiletbdl. Erre engedélyt

az iskola intézményvezetdje, tavolléte esetén helyettese adhat.
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Jogszabalyi hattér

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elkészitésénél az aldbbi jogszabdlyi eldirdsok

alkalmazandok.

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

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi dnkorméanyzatairdl

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

A 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus aldirasrol

229/2012. (VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

43/2013. (Il. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldoségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyair6l

110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol,
modositasarol

335/2005. (XI1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaitdo szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

326/213. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a

kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési

intézményekben torténd végrehajtasarol
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Az oktatési igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
A pedagbdgus-tovabbképzésrol, a pedagogus-szakvizsgarol,  valamint

a tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl sz616 277/1997.
(XI1.

22.) Korm. rendelet

A szabdlyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrol €és az allam éltal kételezéen
nyUjtando szolgaltatdsokrol szol6 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

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

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényu gyermekek &vodai
nevelésének iranyelve és a Sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatasanak iranyelve
kiadasarol

A pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI

rendelet

A katasztrotak elleni védekezés és a polgari védelem dgazati feladatairdl szolo 44/2007.

(XI1. 29.) OKM rendelet
Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és

véleményezesérdl szol6 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

114/2007. (XI11. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

43



Fenntartoi és miikddtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és mikodési szabdlyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése érteimében az alébbi, a fenntartira tdbbletkstelezettséget telepits

rendelkezések:
fejezet cim a tobbletkdtelezettség tartalma
12. Intézményi adminisztracio nyomtatvanyok, elektronikus
naplé
melléklet | Az iskolai kényvtir SZMSZ-e nyomtatvanyok, bélyegzo
melléklet | Bélyegzo hasznalati szabalyzat bélyegzo

vonatkozasaban a(z) Szombathelyi Tankerlileti Kézpont (fenntarté hivatalos megnevezése) mint az
intézmény fenntartéja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tanGsitom, hogy a fenntartd
dontésre jogosult szerve/vezetSje a szervezeti és mikodési szabédlyzat fenti rendelkezéseivel
egyetért, azokat jovahagyja- az intézmény mindenkori éves koltségvetési keretének terhére.

Kelt: g’”

W oy
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LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézményben mikadd egyeztetd férumok nyilatkozatai

A szervezeli és mikidési szabélyzatot | médositését az intézmény didkénkorményzata {0.(F, év

MELEILIar, 16 ..[E.... napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy a diskinkorményzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és mikddési szabdlyzat felhlvlzsgélata soran, a jogszabdlyban
meghatérozott igyekben gyakorolta.

Keit: d"'s«‘ﬂ'iu}'r&'k! AT év e Enalzyhonap . & nap H
xmlu oMo

dtékbnkorminyat vezetdje

A szervezeti 6s miksdési szabdlyzatot | médositését az intézményi tandcs AT, évauntiubeane T .
napjan tartott Ulésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy az intézmeényi tanacs véieményezési jogat
jelen szervezetl és mlkddési szabalyzat felllvizsgslata sordn, a jogszabdlyban meghatérozott ligyekben
gyakorolta.

KettCidreutpihac... AL, ovincuchi\Eantnap 5. nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeli és mikodési szabalyzatot | médositésat a szilldi szervezet L04T. évAraitiiitane .
napjén tartott Ulésén megtargyalta. Aldirdssommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata SOr&Nn a(2) .......evevveviiiiiiisiiiiinieiieienenins -vel kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Mm)vf‘k; dodt, év saontiudin hbnap'i nap

szuldi szervezet képviseldje
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A szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasard! és j6vahagyasardl szélé zaradék

A szervezeti és mikddési szabélyzatot | mbdositasat az Intézmény nevelftestiilete Lo/ ey .Qkils.k-.r.... hé
P& napjéan tartott értekezletén elfogadta.

Posha.. dleizkd-..

hitelesité nevelStestileti tag
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