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JOGSZABALYIHATTER
A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi eldirasok alkalmazandok.

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

e A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

e A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél

e A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérol

e A 2011. ¢évi CXIl. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

o 1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol

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

e 2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

e 229/2012. (VI1II. 28) Korm. rendelet a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol

e 43/2013. (1l. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfelel6ségét tantisito szervezetek kijelolésének részletes szabalyair6l

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazésarol

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

e 335/2005. (XIL.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl

e 326/213. (VII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e A pedagodgus-tovabbképzésrdl, a pedagogus-szakvizsgarol, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XI11. 22.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus tigyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal kételezéen
nyujtando szolgaltatasokrol szol6 83/2012. (1V. 21.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 59/2013. (VIII. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak

kiadasarol
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e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

e A pedagobgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (I1. 26) EMMI
rendelet

e A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XI1. 29.) OKM rendelet

o Aziskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

e A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet
e 114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol

A fenti jogszabalyoknak a szervezeti és miikodési szabdlyzatra vonatkozo konkrét elbirdsai az
alabbiak:

A nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC torvény
25. § (1) A koznevelési intézmény milkodésére, belsé ¢és kiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.
(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi intézmény hazirendjét nevelési-
oktatasi intézményben a nevelGtestiilet, mas koznevelési intézményben a Sszakalkalmazotti
értekezlet az ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi
diakonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartéra tobbletkdtelezettség harul, a
fenntart6 egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.
43. §. (1.)A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzatiban, ha ilyen készitése nem kotelezd,
a koznevelési intézmeény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés €s - tovabbitds intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem
haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal
nevelési-oktatasi intézményben a sziiléi szervezetet és az iskolai, kollégiumidiakonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €és - a
meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult.
48. §- (4) A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni:
az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.
70. § (2) A nevel6testiilet

a pedagdgiai program elfogadasarol,
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az SZMSZ elfogadasarol

dont

83. § (1.) A fenntarto

(2) i) ellendrzi a pedagdgiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

85. § (1) A fenntartonak ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-e, hazirendje,

pedagogiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all rendelkezésre.

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban (a tovéabbiakban:

SZMSZ) kell meghatarozni

a. a mikodés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a

vezetdknek a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartdzkodasanak rendjét,

b. apedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendjét,

-

C. a belépés és benntartozkodas rendjét azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel,

ha a nevelési-oktatasi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézményegységgel valo kapcsolattartas rendjét,

a vezetok ¢s a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendjét, formajat, tovabba a
vezetOk kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas €s a képviselet szabalyait, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

az intézményvezetd vagy intézményvezetO-helyettes akadalyoztatdsa esetén a
helyettesités rendjét,

a vezetOk és az iskolasz€k, az Ovodaszek, a kollégiumi szék, az intézményi tanics,
valamint az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziiléi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
forma4jat, rendjét,

a nevelQtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval
megbizott beszdmolasara vonatkoz6 rendelkezéseket,

a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat €s modjat, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositdo egészségiigyi szolgaltatoval valo

kapcsolattartast,

az tnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatokat,

K. aszakmai munkakozosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartasanak rendjét, részvételét a

pedagogusok munkajanak segitésében,
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I. az alapfokti miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és

ellatasrend;jét,
m. az intézményi védod, 6vo eldirasokat,
n. barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendoket,

0. annak meghatarozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tajékoztatast kérni a pedagogiai
programrol,

p. azokat azligyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel,

g. a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatdsra keriild
fegyelmi eljaras részletes szabalyait,

r. az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,
s. az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t. az intézményvezetd feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskoroket,
munkakorileirds-mintakat,

u. mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatdrozasat jogszabaly eldirja, tovabba a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggd minden olyan kérdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil
v. az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit,
w. a felnottoktatas formait,

X. adidkonkormanyzat, a diakképviseldk, valamint az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas
formadjat és rendjét, a didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések hasznélata, koltségvetési timogatas biztositasa),

y. az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartas formait és rendjét,
z. szakképzd iskola esetén a gyakorlati  képzést
folytatokkal és szervezOkkel valokapcsolattartds formait és rendjét,
aa. a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyul6 eljarasrendet,
bb. az alapfoka miivészeti iskola kivételével az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét

tartalmazza.
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(3) Az egységes gyogypedagodgiai modszertani intézmény SZMSZ-e az (1) bekezdésben
foglaltakon kiviil tartalmazza az intézmény altal szakmailag tamogatott nevelési-oktatasi
intézmények mindegyikére vonatkozdan a sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd nevelésének, oktatasanak segitését szolgald
tevékenységek tartalmat, szervezeti formajat, idokeretét.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos
miitkodését garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezd az intézmény teriiletén tartozkodo
sziiléknek, valamint az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék nem miikédik, az SZMSZ elfogadasakor az
6vodai, iskolai, kollégiumi sziil6i szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

(6) A kozos igazgatasi koznevelési intézmény, a szakképzési centrum ¢és az altalanos
mivelédési  kozpont SZMSZ-e tartalmazza a mikodés kozos —szabalyait és -
intézményegységenként kiilon-kiilon - az egyes intézményegységek miikodését meghatarozo

el6irdsokat.
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KAPCSOLATOK

Az alabbiakban bemutatjuk az SZMSZ egyes pontjaira vonatkozo jogszabalyi utalasokat, a fejezetek
tartalmanak lehetdségeit és korlatait, valamint a tobbi intézményi dokumentummal vald kapcsolatat.
Az ,elemek” oszlop a jogszabalybol kovetkezé kotelezd teriileteket jeloli abban a logikus
felépitésben, amelyrdl a kordbbiakban mar szot ejtettiink.

A ,definici6, meghatarozas, tartalom” oszlop a fejezetekben szabalyozandd teriiletek jellemzdit,
illetve azokat az iranymutatasokat, javaslatokat tartalmazza, amelyekre figyelemmel a sajat,
intézményi jellegzetességeket is tartalmazo szabalyozéasok elkészithetok.

A ,jogszabalyi hivatkozasok™ oszlopban minden olyan, a jelenlegi hatalyossag szintjén ismert
jogszabalyt Osszegyljtottiik, amelyek a tartalom, tehat magéanak a szabalyozéasnak az elkészitésében

iranyadok.

A tablazatban alkalmazott roviditések:

Nemzeti kdznevelési torvény: NKt.

20/2012 (VI1I11. 31,) EMMI-rendelet:R

326/2013. (VII11. 30.) kormanyrendelet: korm. rend.

A tobbi jogszabalyi hivatkozas a jogszabaly teljes nevével torténik.
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Elemek

Definici6 / meghatarozas / tartalom

Jogszabalyi hivatkozas

1. BEVEZETES

Intézményi adatok

Neve: Szombathelyi Vaci Mihéaly Altalanos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola
Vaci Mihaly Grundschule und Kunstschule Steinamanger

Székhelye, feladatellatasi helye: 9700 Szombathely, Vaci Mihaly utca
11.

Tipusa: Osszetett iskola (Altaldnos iskola és Alapfokti Miivészeti Iskola)
OM azonositd szama: 036621

Szombathelyi Tankeriileti Kézpont (tovabbiakban SzTK) azonositd
szama: VA1701

Jogi statusza: a Szombathelyi Tankeriileti Kozpont 6nalloé jogi
személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége

Fenntarto, feliigyeleti, iranyitd szerv: Szombathelyi Tankeriileti Kézpont
Székhelye:9700 Szombathely Kossuth Lajos u. 8.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladatai:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

- alapfokt miivészeti oktatas

- egyéb koznevelési foglalkozas

Az iskola nevelési-oktatasi tevékenységének sajatossagai a Szakmai
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Definici6 / meghatarozas / tartalom

Jogszabalyi hivatkozas

Alapdokumentumban jelennek meg.

Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata:

Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoka Mivészeti
Iskola

Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti
Iskola

9700 Szombathely, Vaci Mihaly u. 11

Telefon: 94/510-066

Honlapcim: www.vaci-iskola.hu
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Elemek

Definici6 / meghatarozas / tartalom

Jogszabalyi hivatkozas

Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii milkodésének biztositasa, a neveld munka
zavartalan mikodésének garantalasa, a koznevelési torvényben és

végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi mikddés rendjének meghatdrozasa mindazon
rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése
az intézményben.

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

jogszabaly erre felhatalmazast ad.

NKt. 25. §. (1)

Az SZMSZ targyi, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ anevelétestiilet, valamint az intézményvezetd elfogadéasaval,
a tankertilet intézményvezetdjanak jovahagyasaval valik érvényesseé.
Jelen SZMSZ hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a korabbi
dokumentum.

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara és
munkavallalojara, az intézményben miikodo testiiletekre, szervekre,
kozosségekre, valamint az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre, az

intézménybe belépdkre.

NKt. 24. §. (1) (2)
NKt. 25. § (1)
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Definici6 / meghatarozas / tartalom

Jogszabalyi hivatkozas

Jelen SZMSZ modositasa csak a nevelOtestiilet elfogadéasaval, a jelzett
kozosségek egyetértésével és az tankeriilet intézményvezetdjanak
jovahagyasaval lehetséges. Az SZMSZ feliilvizsgalata: 4 évenként,
modositasa torvényi valtozas esetén, az iskolai élet 1ényeges valtozasa
esetén esedékes.

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodéséhez sziikséges
rendelkezéseket a tankeriilet SZMSZ-e és ahhoz kapcsolodo szabalyzatai
tartalmazzak.

Az intézményi SZMSZ sajat mellékletei az SZMSZ valtoztatasa nélkiil
is modosithatok.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény

vezet6je gondoskodik.

2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. Az intézmény szervezeti abraja

1. szamua melléklet

Korm. rend. 3.4. sz.

melléklet

2.2. A szervezeti egységek kozotti

kapcsolattartas rendje
2.2.1. Az intézmény szervezeti egységei

2.2.2.  Abels6 kapcsolattartas rendje

Az iskolavezet6ség tagjai: intézményvezetd, intézményvezetéhelyettes,
intézményegység vezeto.

Az intézményvezetd €s az intézményvezetOhelyettes, intézményegység
vezetd hetente tartanak megbeszéléseket, illetve sziikség szerint az

aktualis feladatok megbeszélésére.

NKt. 72. § (5) ) d)
NKt. 25. § (1)
NKt. 69. § (2) h).
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A kibovitett vezetdség: iskolavezetéség, munkakdzosség vezetdk,
diakonkormanyzatot segitd tanar, az ISK elndke, Intézményi Tanacs
Elndke.

Megbeszéléseket havi rendszerességgel tartanak. A vezetdk kozotti
munka-, és feladatmegosztast jelen szervezeti mikodési szabalyzathoz
tartozo 1. sz. melléklet tartalmazza.

Az intézményvezet6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével
latja el. Az intézményvezetOhelyettes, intézményegység vezetd
megbizasat a neveldtestiileti véleményezési jogkor gyakorlasa utan az
iskola intézményvezetéja gyakorolja. Intézményvezet6helyettesi, vagy
mas vezeté helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére
kinevezett pedagdgusa kaphat, megbizasa hatirozott idore szol. Az
iskolavezetGség tagjainak hatas-és feladatkore, feleldssége minden olyan

tertiletre Kiterjed, amely a munkakori leirasukban szerepel.

Az intézmény vezetsége rendszeres kapcsolatot tart az ISK elnokével:
— az ISK elndke részt vesz a kibovitett vezetdségi tiléseken,
— rendszeresen tajékoztatja az intézményvezetét a sportkor
tevékenyseégérol,

— az iskola az ISK mikodéséhez téritésmentesen biztositja
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Jogszabalyi hivatkozas

létesitményeit,
— az iskola vezetésége kozremitkodik az ISK mitkodéséhez
szlikséges anyagi feltételek megteremtésében,

— aziskola intézményvezetdje részt vesz az ISK értekezletein.

3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési strukturaja, a

vezetdk kozotti munkamegosztas

Az iskolavezetGség tagjai: intézményvezetd, intézményvezetd helyettes,
intézményegység vezeto.

Az intézményvezetd és az intézményvezetShelyettes, intézményegység
vezetd hetente tartanak megbeszéléseket, illetve sziikség szerint az
aktualis feladatok megbeszélésére.

A kibdvitett vezetdség: iskolavezetdség, munkakdzosség vezetdk,
didkonkormanyzatot segité tandr, az ISK elndke, Intézményi Tanécs
elnoke.

Megbeszéléseket havi rendszerességgel tartanak. A vezetok kozotti
munka-, és feladatmegosztast jelen szervezeti miikodési szabalyzathoz

tartozo. 1.szamu melléklet

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével
latja el. Az intézményvezetShelyettes, intézményegység  vezetd
megbizasat a neveldtestiileti véleményezési

jogkor gyakorlasa utan az iskola intézményvezetéja gyakorolja.

Korm. rend.

26.§ (1)
Szombathelyi Tankertileti

Kozpont belsd

szabalyzatai
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IntézményvezetShelyettesi, vagy mas vezetd helyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idore kinevezett pedagogusa kaphat, megbizasa
hatarozott idore szol. Az iskolavezetdség tagjainak hatas- és feladatkore,
feleléssége minden olyan teriiletre Kkiterjed, amely a munkakdri

leirasukban szerepel.

3.1.1. A vezetdi helyettesités rendje

Az iskola intézményvezetdjét tavollétében, illetve akadalyoztatasaesetén
az  intézményvezetOhelyettes  helyettesiti. ~ Amennyiben  az
intézményvezet6, illetve helyettese betegség vagy mas okbol valo
tavolléte nem teszi lehetové a vezetdi feladatok ellatasat, az AMI vezeto
felel az intézmény biztonsagos miikodéséért. Az 6 felelossége az
intézmény milkodésével, a tanuldk biztonsagdnak megdvasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

A helyettesités tovabbi rendje: AMI vezetdje, az 6 akadalyoztatasa
esetén a betirendben kovetkezd munkak6zosség vezetd latja el a

helyettesitést.
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3.2. A vezetOknek a nevelési-oktatasi
intézményben valo

benntartdzkodasanak rendje

Az éves munkatervben jelenik meg adott évre vonatkozdan, hogy mely
napokon, melyik vezet6 az tigyeletes, a vezetdi ligyelet 7:30-tol 16:05-ig
tart.

Az intézmény vezet6i koziil egy fo koteles 7.30 és 16.05 ora kozott az
iskolaban tartozkodni, 16.05 utan az esetlegesen marado tanulok
feliigyeletével az adott napon feliigyeletet végzd pedagdgus felelds. A
vezetdségi ligyeletet tanévente meghatarozott rend szerint latjak el a
vezetéség tagjai. Az tlgyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az
intézmény vezet6je jeloli ki az tligyeletet ellatd személyt a vezetdi
helyettesitési rend szerint. (SZMSZ 4.1.1.)

A nyari sziinetben elére meghatarozott tigyeleti napokon 8.00 - 12.00
Ora kozott az irodaban ligyeletet tart az iskola vezetdségének egyik

tagja.

Korm. rend.

26.§ (1)
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3.3. A kiadményozas szabalyai

A kiadmany fogalma: az iigyekben val6 intézkedés kiadmanyozott,

letisztazott, hiteles formaban tovabbitando irata.
A kiadmanyozas magaban foglalja:
- az iigyben valo érdemi dontést,

- az intézkedés kiadasanak jogat,

Szombathelyi Tankeriileti

- az Uigyirat irattarba helyezésének jogat. Ko6zpont belsd
A szabalyozast tehat a fenti elemek érvényesiilése érdekében kell szabalyzatai
megtenni.
A Szombathelyi Tankeriileti Kézpont fenntartasaban 1évé intézmények
esetében a bels6 utasitasokat is figyelembe kell venni.
Az intézmény képviseletére a vezetd jogosult. Az SZMSZ e pontjaban e

3.4. A képviselet szabalyai joganak atruhdzasar6l, az atruhdzas korlatairol, feltételeirdl Kell NI 69, §. (1)

elkésziteni a szabalyozast.
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3.5. Az intézményvezetd vagy
intézményvezets-helyettes
akadalyoztatdsa esetén a helyettesités

rendje

Az iskola intézményvezetdjét tavollétében, illetve akadalyoztatasaesetén
az intézményvezetOhelyettes  helyettesiti. Amennyiben az
intézményvezetd, illetve helyettese betegség vagy mas okbdl vald
tavolléte nem teszi lehet6vé a vezet6i feladatok ellatasat, az AMI vezeto
felel az intézmény biztonsagos miikodéséért. Az O feleldssége az
intézmény mikodésével, a tanuldk biztonsaganak megovasaval
Osszefliggd azonnali dontést igényl6 ligyekre terjed Ki.

A helyettesités tovabbi rendje: AMI vezet6je, az 6 akadalyoztatasa
esetén a betiirendben kovetkez6 munkak6zosség vezet6 latja el a

helyettesitést.

R. 188.§
Korm. rend.

26.§ (1) a) b)

3.6. Az intézményvezetd feladat- és

hataskorébol leadott feladat- és

A hataskorok leadasanal tekintettel kell lenni az egyszemélyes felelGsség
elvének érvényesitésére. Ezért tartalmaznia kell a leadott hataskorok

alapjan végzett munkarol vald beszamolast.

Jelen dokumentum 2.1.

pontja
hataskorok Jogkorét esetenként, vagy egyes iigyek meghatirozott korében
atruhdzhatja az intézményvezetohelyettesre.
4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI
4.1. A pedagogusok kozosségei
A nevelbtestillet a nevelési-oktatdsi intézmény pedagogusainak
4.1.1. Nevelbtestiilet kozossege, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb | Nkt. 70. § (1)
tanacskoz6 és hatarozathozo szerve. R.117.§ (1)
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A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdogus-munkakort betoltd alkalmazottja.
A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi
kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény milkodésével kapcsolatos
tigyekben, valamint a torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevod
jogkorrel rendelkezik.
A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozik:

a) a nevelési, illetve a pedagdgiai program és modositasanak

elfogadasa,

b) a szervezeti és milkodési szabalyzat és modositasanak

elfogadasa,

C) a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa,

d) a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések,

értékelések, beszamolok elfogadésa,

e) a tovabbképzési program és beiskolazasi terv elfogadasa,

f) a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,

g) a hazirend elfogadasa,

h) a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,

i) a tanulok fegyelmi {igyeiben valdo dontés, a tanulok

osztalyozovizsgara, javitovizsgdra bocsatdsa, neveld testiileti
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dicséretben, illetve elmarasztalasban valo dontés,

J) az intézményvezetOi, intézményegység-vezetdi palyazathoz
készitett vezetési programmal osszefliggé szakmai vélemény
kialakitasa,

K) jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-
oktatasi intézmény mukddésével kapcesolatos valamennyi kérdésben. Ki
kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasaelétt,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran, valamint az
intézményvezetbhelyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa

elott.

A nevelési-oktatdsi intézmény neveldtestiilete dont a pedagdgiai
program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a dontés ellen a birdsaghoz torténé Kkereset
benyujtasarol.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo tligyek elokészitésére vagy
eldontésére tagjaibol - meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot
hoz(hat) létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorlasat atruhazhatja a
szakmai  munkakozosségekre, a sziil6i  szervezetre vagy a

diakonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevel6testiiletet
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tajékoztatni koteles - a neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és
modon - azokrdl az tigyekrél, amelyekben a nevelétestiilet megbizasabol
eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program,
tovabba a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.
Az iskolat érinté legfontosabb nevelési-modszertani kérdésekkel a
testlileti értekezlet foglalkozik. Ezek témajat és elbterjesztését az
iskolakdzosségek javaslatai alapjan a munkatervben iitemezziik.
Osztalyozo6 értekezlet feladata:

— magatartas és szorgalom elbiralasa,

— tajékoztatds a szoveges értékelésrol, mindsitésrol,

— ¢év végén dontés a felsdbb osztalyba 1épésrdl, osztalyozdvizsgara,

javitovizsgara utalasrol.

A tanul6d tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi
osztalyzatarol a tantargyat tanitd6 pedagdgus, magatartdsa €s szorgalma
értékelésérdl, mindsitésérdl az osztalyban tanitd pedagdgusok javaslata

alapjan az osztalyfénok dont.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

4.1.2.Szakmai munkako6zosségek
A nevelési-oktatasi intézmény pedagdgusai szakmai

munkako6zosségeket hoz(hat)nak 1étre, a torvényi rendelkezés alapjan.

NKt. 71. § (1)
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A szakmai munkak6zosségek vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza
meg a szakmai munkak6zosség kezdeményezése javaslatara.

A szakmai  munkak6zosség dont mikodési  rendjérél  és
munkaprogramjardl. Szakteriiletén beliil dont a nevelGtestiilet altal
atruhazott kérdésekrdl, javaslatot tesz a tovabbképzési programra ¢€s az
éves beiskolazasi tervre. Véleményezi — szakteriiletét érintéen — az
iskolankban folyd pedagdgiai munka eredményességét, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésére. Javaslatot tesz a tanulok specialis osztalyba,
csoportba valo felvételének kovetelményeire.

Gondozza a munkakozosség teriiletéhez tartozo tantargyat, illetve
tantargyakat, javaslatot tesz azok eredményességének ellendrzésére és
tovabbfejlesztésére, a tantervek utdgondozasara, a taneszkdzokre, egyeb
tanulmanyi segédletekre, modszerekre, a tanoran kiviili foglalkozasok
programjaira. Az egységes kovetelményrendii biztositasat segiti.
Megszervezi és lebonyolitia a munkakozosség altal gondozott
tantargyak nyilt tanorait, tanulmanyi versenyeit valamint az osztalyozo és

javito vizsgakat.

R.118.§ (1)

4.2. A tanulok kozosségei
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4.2.1. A didkdnkorményzat

4.2.1. Didkonkormanyzat

Tanuloi részvétel az iskolai szervezetben, az iskola diakképviseleti forumai:

Iskolank didkonkormanyzata a Vacis Didkok Szervezete nevet viseli, tagjait az osztalykozosségek
valasztjak. Iskolank valamennyi felsds tanuldja valasztoi jogokkal rendelkezik. Minden didkunk
valaszthatd, kivéve azokat, akiknek érvényben 1évo fegyelmi biintetése van. Miikodését segitd tanar
tamogatja, aki a nevelOtestiileti értekezleteken, és a kibdvitett iskolavezetdi értekezleteken
képviseli a tanulokat az 6ket érinté kérdésekben, akit a tantestiilet tagjai koziil a diakok valasztanak.
Uléseiken - igény szerint - az iskolavezetéség tagjai részt vesznek. A DOK szervezeti és mitkodési

szabalyzatat a nevelGtestiilet hagyja jova.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat a tanulokat érint6 dontésekrél, azok el6készitésénél,
valamint azok kés6bbi hatdsairol. Véleményezi a hazirendet és a szervezeti és miikodési
szabalyzatot. Mind a didkonkormanyzat, mind az osztalykozosségek a segitd tanar, illetve az
osztalyfonok tudtaval onalldan szervezhetnek szabadidds tevékenységeket, kulturalis illetve sport,
kornyezetvéd6 haziversenyeket, tarsadalmi munkat, hulladékgytijtést, karitativ tevékenységet. EQy
tanitas nélkiili nap programjardl a neveldtestiilet véleményének kikérésével a diakonkormanyzat
dont. 6nkormanyzat képviseldi a tanuldk fegyelmi ligyeinek targyalasan részt vehetnek, az iskolai

szintli jutalmazasokra javaslatot tehetnek.

A didkonkormanyzat mikodéséhez az intézmény biztositja a szikséges feltételeket.
Rendezvényeikhez az iskola létesitményeit és eszkozeit téritésmentesen vehetik igénybe. A

nevelGtestiilet véleményezi a miikodésiikhoz sziikséges anyagi eszkozok felhasznalasat.

A tanulok részt vehetnek iskolan kiviili didkszervezetek munkajaban. Az iskolaban csak sajat
tanuldink szervezetei mitkodhetnek, kiils6, politikai, vallasfelekezeti mozgalmak intézményiinkben
nem kaphatnak helyet.

Evente egy alkalommal diakforumot szerveziink. Ezen az iskola intézményvezetéja ad
tajékoztatast az intézmény helyzetérdl, és a kovetkezd évre tervezett elképzelésekrol.

A diakforum dsszehivasanak rendjét a DOK sajat szabdlyzata tartalmazza.

NKt. 25. § (4), 39.§ (1)-
(2), 48.8, 84. § (2),

R 120.§
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4.2.2.

Az iskolai sportkor

Intézményiink iskolai sportkort miikodtet, melynek minden didkunk

tagja.

NKt. 27. §. (13)
R 120.§ (5) d)

4.3. A sziilok kozosségei

4.3.1.Kapcsolattartas a Sziil6i Szervezettel
A Sziiléi Szervezet illetve a tantestiilet értekezletein a képviselet
kolcsondsen Dbiztositott. A Sziildi Szervezet iilésein az iskola
intézményvezetdja allandé meghivottként vesz részt. A tantestiilet,
illetve a vezetdség értekezleteire a tématdl fiiggden meghivast kap a
Sziil6i Szervezet elndke.
A tanuldkat érintd jelentds kérdésekben, illetve az intézményt érintd
stratégiai igyekben a dontés- el6készités idészakaban az iskola igényli
¢s biztositja a rendszeres konzultaciot.
Az iskola intézményvezetdja évente tajékoztatja a Sziiléi Szervezet tagjait
a tervezett éves feladatokrol, a koltségvetésrol, a tanév végén a teljesités
eredmeényeirdl.
A Sziilé6i Szervezet tagjai tanuldcsoportonkénti Keretben az
osztalyfonokokkel rendszeres kapcsolatot tartanak.
Ennek forumai:
— asziloi értekezletek,
— afogaddorak,

— aszemélyes talalkozasok.

NKkt. 72. § (5), 73. § (1)-
4),

43.§ (1), 83. § (4)
R.3.§ (1), 4.§ (5)

82. § (5) (6), 130. §
3)(5)

169. § (9)
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Az iskolai Sziil6i Szervezet, annak vezet6sége kozvetleniil az
intézményvezetdval tartja a kapcsolatot.

A toérvényben biztositott jogainak gyakorlasdhoz az iskola minden
feltételt biztosit.

Az iskola intézményvezetdja évente két alkalommal, sziikség esetén a
tanulokat érinté 1ényeges ligyekben dontés el6tt is tajékoztatja a Sziildi

Szervezetet.

5. AMUKODES RENDJE

5.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi
intézményben valo

benntartdzkodasanak rendje

A tanév soran az iskola hétf6tol-péntekig 06.30-19.00 o6ra kozott tart
nyitva, a nevelési-oktatasi munkat tekintve 7.00-17.00 6raig biztositjuk
a pedagogusi feliigyeletet.

Az épiiletben a nyitvatartasi idon kiviil csak eldzetes bejelentés utén,
intézményvezetdi engedéllyel lehet tartozkodni, amennyiben az épiilet
drizete biztositott.

A tornaterem munkanapokon maximum 21.00-ig tart nyitva, szabad- és
innepnapokon elézetes bejelentkezés alapjan az intézményvetetd
tudtaval, engedéllyel, valamint az SzTK terembérleti szerz6désében
foglaltak alapjan vehetd igénybe.

A tornaterem, valamint mas iskolai helyiségek idegenek szamara
torténd atengedése intézményvetetd tudtaval, engedéllyel, valamint az

SzZTK terembérleti szerzOdésében foglaltak alapjan torténhet. A

NKt. 27. § (2), 46. § (1)
R. 13.§ (1), 13 A/ (1)

16. § (1)(2)(3), 19. §
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terembérleti dijak a bérleti szerz6désben foglaltak szerint fizetendok.

Az iskola bejarataihoz kulccsal rendelkez6 személyzet névsorat a 3. sz.
melléklet tartalmazza.

Az iskola riasztoberendezéssel biztositott. A Ki-, illetve bekapcsolasért a

nyitassal, illetve a zarassal megbizott dolgozok feleldsek.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi
intézményben vald

benntartdzkodasanak rendje

A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézményben dolgozé alkalmazottak korét, az alkalmazas feltételeit
¢s a munkavégzés egyes szabalyait torvények rogzitik. A pedagdgusokés
a nevel6-oktatd tevékenységet kozvetleniil segitd kollégak (iskolatitkar,
rendszergazda), az SzTK igazgatdjanak munkaltatasa ala tartoznak.

A hivatalsegédek, karbantart6 munkakorok is az SzZTK igazgatdjanak

munkaltatasa ala tartoznak.

Az intézményvezetd

Az intézmény vezetGje a jogszabalyoknak ¢és a szakmai
kovetelményeknek megfeleléen, a fenntartd iranyitdsa alapjan vezeti a
koznevelési intézményt, felelds a nevelési-oktatasi feladatok ellatasaért.
Az intézményvezetd az SzTK intézményvezetdi utasitasaban foglaltak
szerint, valamint a munkakori leirasaban rogzitettek szerint gyakorolja

az intézményvezet6i feladatait. Jogosult az intézmény hivatalos

Nkt. 62. § (1) m) n)
Korm. rend. 17. § (1) (2)
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képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy egyes iigyek meghatdrozott

korében atruhazhatja az intézményvezetohelyettesre.

A pedagodgusok

A pedagdgusok jogait és kotelezettségeit tobb torvény rogziti. Ezek
alapjan a nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagogus heti teljes
munkaideje: 40 o6ra, amely a kotelez6 tandorakbol, tandra jellegii
foglalkozasokbol: heti 22-26 ora, valamint a nevel6-oktatdé munkaval
kozvetleniil a gyermekekkel, tanulokkal 6sszefiiggd, a szakfeladatoknak
megfeleld foglalkozashoz sziikséges id6bdl all. A fennalld rendelkezések
szerint az erre szant kotelezd id6 Gsszesen: heti 32 o6ra. A pedagdgusok
napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd allapitja meg, az intézmény miikddési rendjének, éves
munkatervének, tantargyfelosztasanak fiiggvényében (A nem tanorai,
egyéb foglalkozasok szervezeti formait az SZMSZ, valamint a

Pedagogiai Program tartalmazza).

5.3. A belépés és benntartozkodas rendje
azok részére, akik nem allnak

jogviszonyban a nevelési-oktatasi

intézménnyel

Az iskola hivatali helyiségeiben az iskolahasznalok csak az ott dolgozok
jelenlétében tartozkodhatnak.

Etkezési idében, az ebédldben csak az iskolai étkezést igénybe vevd
tanulok, dolgozok és a befizetett étkezok tartozkodhatnak.

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben iskolankkal jogviszonyban

NKt. 24. § (3), 25. § (1)
R. 168.§ (1) (2)
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nem allé személy csak az intézményvezetd tudtdval és engedélyével
tartozkodhat. Az intézménybe érkezo kiilso latogatok az iskolaban zajlo

munkat nem zavarhatjak meg.

A sziil6k, hozzatartozok gyermekiiket a tanulobejaratig kisérhetik, illetve
a tanitds végén, az iskola bejaratandl varjak. Kivételt képez: az elsds
tanulok sziilei a beszokasi id6 alatt az els6 héten, a tanteremig kisérhetik
gyermekiiket. Az iskola pedagdgusait els6sorban a tanév elején kozzétett
fogadoorakon vagy elézetes megbeszélés alapjan lehet felkeresni. Egyéb
hivatalos tigyet munkanapokon 8.00 és 16.00 6ra kozott kell intézni. Az
iskolaba érkezo kiilsé személyeknekmunkaidében az iskolatitkarnal be
kell jelentkeznie, jelezni jovetele

céljat, illetve hogy kit keres, illetve az iskolaérnél.

5.4. Helyiségek, berendezések

hasznalatanak szabalyai

Az intézmény sajatos helyiségeinek hasznalati szabalyai koherensek a
veédd-ovo eloirasoknal leirtakkal.

5.4.1. A létesitmények hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége, hogy az épiilet
allagat, berendezését megdvja, mindennapi munkajaval a tanulokat is erre

nevelje.

Az épiilet/ek 1épcsdhazanak, folyosdjanak, osztalytermeinek, azok

NKt. 46. § (L) €)

R. 2. sz. melléklet
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s

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni.
A tanulok altal okozott karokrol az osztalyfénok koteles a sziilot
értesiteni. A kartérités részleteinek a sziilével, gondviseldvel vald
tisztazasa az intézményvezeté feladata. Minden audiovizualis illetve
oktatasi eszkozért a hasznalo anyagi felel6sséggel tartozik.

Az iskolai konyvtarat a konyvtarosok kezelik, értékérél kotelesek
elszamolni. A konyvtar kulcsanak megbrzése is az 6 valamint a helyiséget
takarito hivatalsegéd feladata. A konyvtarban csak feliigyelettel, a
nyitvatartasi idében tartézkodhatnak tanulok.

A tornateremben, a konditeremben, a szamitastechnikai-, az ének-zene
szaktanteremben valamint a fejleszté termekben, médiateremben,
miivészettorténet teremben, nyelvi termekben, rendezvényteremben,
illetve a tanari munkaszobdkban, szertarakban, miithelyekben csak tanari
felligyelettel lehet tartozkodni. Ezen helyiségekben TILOS az élelmiszer
¢és folyadék bevitele, illetve csak a nevelési-oktatasi tevékenységhez
kozvetleniil sziikséges targyak vihetok be. Ezen helyiségek nyitasaért,

zarasaért az ott foglalkozast tart6 pedagogusok feleldsek.

6. AZEGYEB FOGLALKOZASOK
CELJA, SZERVEZETI FORMAL,

IDOKERETEI
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Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti

formai, idokeretei

A vélaszthat6, valamint a tanérdn kiviili foglalkozasokra a jelentkezés
onkéntes. A részvétel ettdl kezdve az adott tanévre kotelezd. A tanév
folyaman ezen foglalkozasok latogatasa aldl csak rendkiviili esetben,
irasbeli gondvisel6i kérésre, alatamasztott javaslattal (pl.: orvosi)
mentheti fel a tanuldt az intézmény vezetdje. Az ,,egész napos” iskolai
szervezési forméban a tanuldk a délutani foglalkozdsok alol sem
menthetdk fel.
Szabadon valaszthat6, nem tanoérai foglalkozasok:
Az 5-8. évfolyamokon tanulokor, napkozi, egyéb a kiilonds
figyelmet érdemld tanulok fejloddését biztositd nem tanodrai
foglalkozas (pl.: szakkor, sportkor foglalkozas, tehetséggondozo
vagy felzarkoztatd foglalkozas) biztositott minden tanévben az
el6z0 tanév végi igények alapjan megfeleld 1étszamu jelentkezés

esetén indithatok az aktualis tanév nem tanorai foglalkozasai.

A foglalkozéasokrol a foglalkozas vezetdjének e-naplot kell vezetni, az
adodo hianyzasokat, azok igazolasait nyilvantartani, Osszesiteni Kkell.
Igazolatlan mulasztas esetén a foglalkozasvezetének az osztalyfénokoket
bevonva kell eljarni.

Az iskolai korus (énekkar) idépontjaban a korustagok szamara mas

egyéb tandran kiviili tevékenység nem folytathato.

Nkt. 4. § (4)(5)
Korm. rend. 17. (1)

R.13.14.§
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Iskolank biztositja a hittan oktatason valo részvétel lehetdségét, feltételeit.

Eljarasi rend a 16%°—ig valo benntartozkodassal kapcsolatban:

A 16%-ig tart6 benntartozkodas és egyéb foglalkoztatas aldl adott tanévre
torténd felmentést a 2011. évi CXC térvény 27. par. (2) pontja szerint, a
jelzett torvény 55. par. (1) pontja alapjan a gondviseld kérhetia
Szombathelyi Tankertileti Kozpont altal rendszeresitett
formanyomtatvany kitoltésével.

A felmentési kérelem a gondviseld és a tanuld nevét, osztalyanak
megjelolését, felmentésre vonatkoz6 iddpont megadasat és a kérelem
indoklasat tartalmazza. A felmentés a gondviseld irasbeli kérésének
1d6pontjaig visszamendleg, az intézmény intézményvezetdje altal hozott
irasbeli dontéssel jon létre és annak ujabb hatarozattal vald
visszavondsaig érvényes. A felmentés visszavondsat kezdeményezheti a

nevel6testiilet barmely tagja, vagy maga a gondviseld.

7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja

€s modja

Kiindulépontként a pedagogiai programban szerepld intézményi

kapcsolatok szolgalnak.

R.4.§(1)1)
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Az intézmény fenntartasaval kapcsolatos feladatok ellatasaért a
Tankertileti Igazgatdo a felelds. Az intézmény vezetdje az operativ
mukodés érdekében az intézményt érintd, az elndk hataskorébe, illetve
az elndk vagy a tankeriileti igazgatd kiadmanyozési jogkdrében tartozo
igyekben el6készitett iratokat, dontési javaslattal a tankeriileti
igazgatohoz, illetve rajta keresztiil az eln6khoz terjeszti fel. Az SZTK altal
kért adatszolgaltatasukat biztositja, illetve az egyéb allasfoglaldst igényld
igyek iratait elokésziti. Az intézményvezetd szakmai feladatai ellatasa
soran kapcsolatot tart az intézmény fenntartdsa, muikddtetése soran a
tankeriilet munkatarsaival, valamint az intézmény mikodtetésének
kérdéseiben az dnkorményzat képviseldjével, munkatarsaival.

A kapcsolattartds €s az informacidaramlas eljarasrendjét a tankertileti
1gazgato hatarozza meg.

Intézménylink  sokrétii,  Kiterjedt  kapcsolatokkal  rendelkezik.
Legfontosabb partner- intézményeink a fenntarton kivil: SZMJV,
Polgarmesteri Hivatal, GAMESZ.

A kozépfoka intézmények, illetve irasbeli  egyiittmikodési
megallapodas alapjan: 5 o6voda (Mocorgd, Pipitér, Hétszinvirag,
Sziircsap6, Benczur), Az altalanos iskolak, a Szombathelyi Bartok Béla

Zeneiskola, ELTE Savaria Egyetemi Kozpont, Regionalis Pedagogiai
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Szolgaltatd és Kutatd Kozpont, Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgélat
Megyei Szakért6i Bizottsaga.

Szombathely kozmiivel6dési intézményei, kiemelten az AGORA,
Képtar,mizeumok.

A Teriileti Gyermekvédelmi Szakszolgalat és Gyermekotthon, Palos
Karoly Szocialis Szolgaltatd Kozpont és Gyermekjoléti Szolgalat, Vas
Megyei Rendér-fokapitanysag Biinmegel6zési Osztaly.

Civil szervezetek: Szombathelyi Pedagogusok Szakmai Képviselete,
Derkovits Varosrészért Kozhasznti Egyesiilet, Valtozé Vilagért

Alapitvany, Autistak Orszagos Szovetsége, PontMas Egyesiilet.

7.2. A vezetdk é€s a partnerszervezetek

kozotti kapesolattartas formdja €s

rendje

Kiindulopontként a pedagogiai programban szereplé intézményi

kapcsolatok szolgalnak.

Hagyomanyosan az egyes tanévek eldtt munkamegbeszélések, sziikség
esetén irasbeli egyiittmiikodési megallapodasok mentén torténik a kdzos
tervezés. Az egyes programok el6készitése, végrehajtasa soran

folyamatos a kommunikacio.

NKt. 25. § (1), 69. § (2)
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7.3. Kapcsolattartas a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal

7.3.1. Kapcsolattartds a ELTE SEK Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd
¢s Kutato Kozponttal

Az intézet szolgaltatasait rendszeresen igénybe vessziik: szervezett
tovabbképzések, nevelési tandcsadas, tanuldi képességek vizsgalata,
tanulmanyi  versenyek, szaktanacsadas, pedagogiai informaciok

kozvetitése, illetve kozos palyazati tevékenység.

R.132.§ (1) d)e)
142.§ (3)
NKt. 18. § (1)
NKkt.. 19. § (1)

A pedagdgiai
szakszolgalati
intézmények
mikddésérol szolo
15/2013. (11. 26) EMMI
rendelet 31. §

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti

szolgalattal

7.4.1. Kapcsolattartas a Palos Karoly Szocialis Szolgéltato Kozpont €s
Gyermekjoléti Szolgalattal.

Az iskola a gyermek csaladban torténd nevelkedésének eldsegitése, a
veszélyeztetettség megelézése, vagy megsziintetése érdekében
egyiittmikodik a Gyermekjoléti Szolgalattal. Haladéktalanul jelzéssel
¢liink varatlan, hirtelen magatartas-valtozaskor, bantalmazas, kiilsérelmi—

nyomok észlelésekor, anyagi okok miatti veszélyeztetettség esetén.

Té4jékoztatjuk a Gyermekjoléti Szolgalatot az intézmény szabadidds

NKt. 69. § (2.) f.)
R.51.§ (3.) (4/a) (5.)
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programjairdl, illetve a gyermekek programigényérol.

Irodat és megfeleld idésavot biztositunk az dvodai- és iskolai szocialis
munkas szamara a személyes jelenléthez. (Heti két alkalommal)
Elézetes meghivas utan az iskola szocialis munkasa részt vesz az
esetmegbesz¢lé (team) csoport munkajaban. K6zos heti fogadoorat
biztositanak intézményiinkben.

A veszélyeztetettség megeldzése érdekében a Gyermekjoléti Szolgalattal
kozosen vizsgaljuk a veszélyezteté okokat. Betekintést biztositunk a
gyermekeket érinté nyilvantartasba. Informaciot, tajékoztatast adunk,
Védelembe vett gyermek esetén a Gyermekjoléti Szolgalattal kozosen
elkészitjik a gyermek gondozasi-nevelési  tervét, amelynek

végrehajtasaban kozremiikodiink.

Lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulo fogalma:
-a tanulmanyi eredménye kozepes alatti az adott tanévben vagy
-a megeldzo tanévi atlagdhoz képest legalabb 1,1 az eredményének
romlésa

-nem azonos a veszélyeztetett tanuldval.
Intézményi nyilvantartas és kotelezO adatszolgaltatas — korai jelz6-és

pedagogiai tamogato rendszer (Nkt. 41.§ (1)).

37/106




Elemek

Definici6 / meghatarozas / tartalom

Jogszabalyi hivatkozas

7.5. Kapcsolattartas az iskola

-egészségligyi ellatasat biztositd

egészseégligyl szolgaltatoval

Az egészségiigyi felligyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi szolgalat az egészségiigyi alapellatas részenként

a tanulok - elsdsorban betegségmegeldzd jellegli - ellatasat szolgalja.

Munkajat az iskolaintézményvezetovel elére egyeztetett munkaterv

alapjan végzi, mikodéséhez a jogszabalyi hatteret az alabbi torvények,

rendeletek biztositjak:

az 1997. évi CLIV. térvény az egészségiigyrol 42. §.-a,
a26/1997. (1X.3.) NM. rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol
az 51/1997. (XII.18.) NM. rendelet a kotelezd egészségbiztositas
keretében igénybe vehetd

betegségek megeldzését ¢és  korai  felismerését szolgald
egészségligyi szolgaltatdsokrol és

vizsgalatok igazolasarol

Részletesen:

a tanulok orvosi- és védonoéi sziirGvizsgalata minden paros
osztalyban

a fokozott gondozast igénylé diakok egészségi allapotanak
nyomon kdvetése

kozegészségiigyi €s jarvanyiigyi feladatok ellatasa (védooltasok,
tisztasagi vizsgalatok)

palyavalasztas elotti egészségiigyi tandcsadas

NKt. 25. § (5)
R. 130.§, 131. § (4.)
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— szakorvosi egyiittmikodésben testnevelési csoportbesorolas
elkészitése

— ambulans betegellatas, els6segélynyujtas

— részvétel az iskola egészséges életmddra nevelésében

Egészségfejlesztés témakorei:

— az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéne,
betegéapolas, elsdsegélynyujtas)

— az egészséges életmod Osszetevoinek tudatos gyakorlasa —
korszerii taplalkozas, rendszeres testmozgas, k6zosségi élet

— aserdiilékor testi-, lelki problémai

— csaladtervezés, sziildi szerepre felkészités — csecsemdgondozas

— kiegyensulyozott, biztonsadgos szexudlis €letre valo felkészités

— szenvedélybetegségek kialakuldsanak megel6zése (dohanyzas,
drog, alkohol, jatékszenvedély)

— szliréprogramok biztositasa iskolai rendezvényeken

8. AZ UNNEPELYEK,

MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA
Iskolank névadojanak emlékére

— Névadonk  sziiletésnapja  alkalmédbol az  emléktabla

R.3.§. (1)
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megkoszoruzasa, Vaci hét rendezvénysorozat megnyitasa.

Benedek Elek Mesemondé és a Vaci Mihaly Versmondo

varosi és varoskornyéki verseny.

Rendezvényeink:

Iskolai szinti, hazank nagy torténelmi eseményeihez
kapcsolodo megemlékezések

Tanévnyito és tanévzaro tinnepély

8. osztalyosok bucsuztatasa, ballagas

Az Alapfoku Mivészeti Iskola rendszeres kiallitasai

Farsang 1-4. osztalyosoknak

Farsang 5-8. osztalyosoknak

Csaladi délutanok tinnepkorokhoz kapesolodoan

5 évenként iskolank jubileumi {innepsége, melyen teret
biztositunk jelenlegi és volt tehetséges tanuldinknak a
bemutatkozasra.

A magyar népmese napja

A magyar koltészet napja

A miivészetoktatas napja

A Magyar Kultara napja

Nemzeti Osszetartozas napja
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Viaci Ovodas Focikupa

Kincsérzok miivészeti vetélkedd dvodasoknak
»Impressziok” didkonkormanyzati vetélkedd
Diadkoénkorményzati nap

Els6 osztalyos tanulok mélté fogaddsa, megajandékozasa
Nyilt tanitasi napokon valo részvétel biztositasa
K6z06s karacsonyi linnepély

Sportnap

Tancbemutat6

"Tiszta, rendes osztalyért"

Tanulmanyi, miivészeti, sport és egyéb versenyek
Tanulmanyi kirdndulasok

Taborozasok

Legeredményesebb tanuloink szadmara elismerd oklevél

adomanyozasa

"Iskolank biiszkesége" emlékplakett adomanyozasa
"Iskolankért" emlékplakett és oklevél adomanyozasa a
sziiloknek

Iskolank kdrnyezetének takaritasa

Szelektiv hulladékgytijtés (elem, kupak, PET palack)
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—  OKO rendezvények
— Talalkozas nyugdijba vonult kollégéakkal

— Tantestileti kirandulasok.

9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO
ELOIRASOK

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

meg kell tartaniuk

A tanulo- és gyermekbalesetek megelézésében és baleset esetén

jelentkez6 feladatok

A tanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo tliz- baleset-és
munkavédelmi elbirasokat,

az intézmény altal szervezett utazassal jard programokkal kapcsolatos
szabalyozast, a foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat a
szorgalmi 1d6 megkezdésekor az elsd tanitasi napon, osztalyfénoki oran,
valamint az els0 sziil6értekezleten, illetve a kdzzététel helyben szokdsos
modjan ismertetni kell. A tajékoztatd soran az osztalyfonok felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére, szol a kozvetlen iskolai
kornyék kozlekedési rendjérdél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét, S tartalmat az e-naploba be kell jegyezni.

A Dbalesetforrast jelent6 berendezési targyak elhelyezésének,
rogzitettségének feliilvizsgalatat évente kétszer szervezetten, illetve

sziikség esetén rendszeresen elvégezzik.

R. 129. §, 168. § (1) (2)
3)
R. 13/A § (1)
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A kilonosen  balesetveszélyes foglalkozasok  (testnevelés,
szamitastechnika, technika, kémia, fizika, mithelymunkak) ecl6tt a
szaktanar koteles a veszélyforrasokra felhivni a tanulok figyelmét,
balesetvédelmi tajékoztatot tartani az elsé foglalkozdson. A baleset- és
munkavédelmi tajékoztatdé megtorténtét, tartalmat az e-napldban
dokumentalni Kkell.

A foglalkozasok soran fokozott figyelemmel kell kisérni a tanulok
tevékenységét és megeldzni a baleset bekovetkezését. Kiilon baleset-és
munkavédelmi tajékoztatot kell tartani minden olyan esetben, amikor a
tanulok a megszokott koriilményektdl eltérd modon végeznek valamely
tevékenységet, igy kiilondsen az osztaly- vagy tanulmanyi kirandulésok,
vagy rendhagyo programok, példaul sportrendezvények, tanuloi
munkaveégzés esetén.

A tanul6-és gyermekbalesetekkel Gsszefiiggé feladatokat minden
pedagégusnak ismernie kell.(20/2012. VIIL.31. EMMI. rendelet XVIIIL.
fejezete 1683.)

Baleset bekovetkeztekor a pedagdgus azonnal koteles intézkedni
(stlyosabb esetben mentdt hivni), majd azt kdvetden jelezni az eseményt

a balesetvédelmi felelGsnek.

A balesetvédelmi felelds a balesetrdl haladéktalanul jegyzokonyvet

készit, aldiratja az intézményvezetOvel ¢és atadja tovabbitasra az
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iskolatitkdrnak. A harom napon tul gyogyulo sériilést okozo6 tanuld-, és
gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni. Ennek soran felkell
tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat.
Ezekr6l a balesetekrél az eldirt a kozponti elektronikus rendszeren
keresztiil jegyzOkonyvet készit. A jegyzokonyv egy-egy példanyat a
kivizsgalas befejezésekor, de legkésébb a targyhot koveté honap 8.
napjaig at kell adni a tanulonak, gyermek és kiskort esetén a sziilonek.
A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézmény Orzi
meg. A stlyos balesetet azonnal be kell jelenteni az intézmény
fenntartojanak. Ezek kivizsgalasaba legaldbb kozépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni. Minden tanul6- és
gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonlo esetek megel6zésére.

9.2. A rendszeres egészségligyi feliigyelet és

ellatas rendje

Az intézményben mikodo iskola-egészségiigyi szolgalat keretében
ellatando feladatokat meghatarozott napokon és idében az iskola védond,

valamint az iskolaorvos végzi heti rendszereséggel.
Alapellatasként- kiilso ellatasként- igénybe Vvett teriile: az iskolafogaszat.

A kotelezé szlirOvizsgalatok,véddoltasok alol felmentés irasban az

iskolaegészségligyi szolgalathoz benyujtott kérelem alapjan adhato.

NKt. 25. § (5)
46.§. (6) d)

9.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges

Rendkiviili eseménynek mindsiil a tanuldkat ¢és az intézmény

NKt. 30. § (5) a)
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teenddk

alkalmazéséban levd személyeket érintd minden olyan esemény, amely
eléore nem lathatd munkaltatoi, igazgatdsi vagy hatosagi intézkedést
kovetel.

Rendkiviili események kozé tartozik kiilonosen:

e abiincselekmény, vagy annak megalapozott gyandja,

e a személyi sériiléssel, illetve orvosi vagy mentészolgalati
beavatkozassal jaro baleset (fiiggetleniil attol, hogy a kdoznevelési
intézmény teriiletén kovetkezik be, vagy sem),

e jelentGs anyagi karral jaro esemény,

o foglalkoztatott altal elkovetett olyan stlyos kotelezettségszegés,
mulasztas, amely a diakok érdekeinek sérelmére torténik,

e természeti csapas, katasztrofahelyzet,
minden egyéb rendkiviili esemény, amely a feladatellatast
befolyasolja.

Teenddk: a rendkiviili eseményt észlel6 munkatars haladéktalanul értesiti
az adott napon tigyeletes vezetot. Az tigyeletes vezeté azonnal megteszi a
rendkiviili eseménybdl kovetkezd, féleg a balesetbdl vagy a
veszélyhelyzetre ad6do sziikséges intézkedést, majd feljegyzést készit, s
azt megkiildi az intézményi koordinatornak (a fenntarto fele).
Rendkiviili esemény — foldrengés, tiiz-, illetve bombariadd — esetén

ellatando teend6ket a Honvédelmi Intézkedési Terv (HIT)

85.§ 3)
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részletesen tartalmazza.

Az iskola intézményvezetdje, tavollétében helyettese az épiiletet a
tlzriado esetén is alkalmazott szaggatott csengetéssel haladéktalanul
kitiritteti a menekiilési utvonal igénybevételével. Egyidejlileg értesiti a
megfeleld hatdsdgokat a riadd tényérol.

Az épiiletbe visszatérni csak a hatosagi szakértdé engedélye utan lehet.
Az elmaradt tanitasi orakat, azok szamatdl fliiggéen még a riadé napjan,
vagy ha ez mar nem lehetséges szombati napon kell megtartani. Errél az

iskola intézményvezetdje dont.

10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai belsd ellendrzést végzd személyek:

e aziskola igazgatdja

e igazgatOhelyettes

e munkakozosség-vezetok

e munkakozosségek tagjai egy-egy feladatnal

e osztalyfonokok osztalyukon beliil

e munkavédelmi szakember

e megbizas és felkérés esetén szakértok.
A munkavallalok munkavégzésének ellendrzése a munkakori leirdsban
rogzitett teriiletekre vonatkozik.
Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az igazgatohelyettes munkajat. Ennek
egyik eszkoze a szdbeli és irasbeli beszamoltatas, a dokumentéacios —€s
adatszolgaltatas pontossaga.

46 /106

NKt. 69. § (1) a) (2) a)
3)
NKt. 71. § (1)

R. 148-152. Il valtozott




A munkak6zdsség-vezetok ellendrzési tapasztalatair6l folyamatosan
tajékoztatjdk  a  munkakdzOsségik  irdnyitdsdval =~ megbizott
igazgatOhelyettest és az igazgatot. Az ellendrzés tapasztalatait a
munkakdzosségiik tagjaival megbeszelik.

A szakmai ellendrzést a munkakdzosség- vezetdk tervezik €s szervezik
meg az adott tanévre az iskola belsd ellendrzési tervéhez igazodva.

TER - A neveld — oktaté munka ellendrzése

A neveld - oktatdé munka ellendrzését az igazgatod, a helyettese és a
munkakozosség-vezetok segitségével feladatmegosztas alapjan végzi,
végezteti.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola
pedagdgusai koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési
feladat elvégzésére kijelolni.

Az ellendrzési feladattal megbizott személy koteles a tapasztalatairol
beszadmolni az iskola vezetdjének.

Az ellendrzés és megbeszélés kovetkezménye lehet:

- pozitiv megerdsités, dicsérd visszajelzés,

- hidnyossagok potlasa,

- kdvetkeztetések levonasa,

- 1j feladat kijeldlése a pedagdgusnak, a munkakézosségeknek.

Az altalanositd tapasztalatokat a vezetdi, a testiileti/alkalmazotti
értekezleteken Osszegezni sziikséges az esetlegesen adddo feladatok
megfogalmazasaval egyiitt.

Iskolankban az igazgatd-helyettes €s a munkakozosségvezetdk éves
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beosztds alapjan kovetik nyomon a személyes teljesitménycélok

teljestilését:

Igazgatohelyettes ellendrzi: a munkakdzosségvezetok

teljesitménycéljainak idészakos megvaldsulasat.

Igazgato ellendrzi: igazagatOhelyettes személyes teljesitménycéljainak

1d6szakos megvalosulasat.

Tovabba havi szinten meghatérozott idépontban egyeztet a TER

megvaldsitasat segitd megbizottakkal.
Az ellendrzés teriiletei:

e a pedagogiai, szervezeti, taniigy-igazgatdsi feladatok ¢és
dokumentaciok ellendrzése;

e iddszakos, kiemelt, allando €s specidlis ellendrzések;

e tandrakon, tanorakon kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos
dokumentumok,

e tanuldi produktumok, mérések.
Az ellendrzés formai:

e Oralatogatas

o foglalkozasok ellendrzése
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e beszamoltatas
e credményvizsgalat

e helyszini ellendrzések

e dokumentacios ellendrzések (torzskonyv, naplok, tanmenet,

foglalkozasi tervek,
e munkatervek, egyéni fejlesztési tervek stb.).

1.1 Kiemelt ellenérzési szempontok a neveld — oktaté munka belsd

ellenérzése TER

soran:

—_—

. Pedago6giai munka mindsége, eredményessége

[\9)

. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

(98]

. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa

N

. Kommunikacid, egyiittmiikodés

9]

. Tehetséggondozas, felzarkoztatas

(@)

. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

~

. Egyedi intézményi értékelési szempont

o0

. 3 személyre szabott egyéni teljesitménycél
TER ellendrzés soran:

0 A személyes teljesitménycélok teljesiilését ellendrzd kollégdk a
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dokumentum 5.

pontjaban meghatarozott pedagdgusoknal évente legalabb 2 alkalommal

kotelesek

orat latogatni.

1 A TER ellendrzésben nem kozremiikdds szaktanarok, tanitok havi

rendszerességgel

legalabb 1 orat kotelesek latogatni pedagdgus kollégaiknal.

A pedagogusok minden oralatogatasrdl kotelesek feljegyzést késziteni az

alabbi linken

elérheté Hospitalasi naplé mintajara, majd azt a TER-ben kozremiikddé

munkak6zdsség

vezetok részére minden honap utolsé6 munkanapjaig atadni.
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11. A TANULOVAL SZEMBEN
LEFOLYTATASRA KERULO
FEGYELMI ELJARAS RESZLETES

SZABALYAI

8.3. Fegyelmezd intézkedések

Azokat a tanulokat, akik az iskolai hazirendet tanéran vagy tanérankiviil,
az iskolan beliil megszegik, vagy az iskolai ko6zosség normait sértd
magatartast tanusitanak, fegyelmezd intézkedésben részesitjiik.

A tanulo6 fegyelmezetlen magatartasat fegyelmezé intézkedések:
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— szaktanari szébeli figyelmeztetés

— szaktanari irasbeli figyelmeztetés

— osztalyfonoki szobeli figyelmeztetés

— osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés

— osztalyfonoki intés irasban

— intézményegység vezetdi szobeli figyelmeztetés
— intézményegység vezetdi irasbeli figyelmeztetés
— intézményegység vezetdi szobeli intés

— intézményegység vezetoi irasbeli intés

— intézményvezetd-helyettesi irasbeli figyelmeztetés
— intézményvezetd-helyettesi irasbeli intés

— intézményvezetdi figyelmeztetés szoban

— intézményvezetdi figyelmeztetés irasban

— intézményvezetdi intés irasban

Az elmarasztalas fokozatainak megéllapitasa az osztalyfonok feladata, s
ez az osztalyban tanit6 szaktanarok véleményének figyelembevételével
torténik. A bejegyzés az e-naploba az intézkedést foganatosito feladata.
Az irasbeli figyelmeztetéseket és intéseket a sziildvel kell alairatni.

A tanuldkra vonatkoz6 fegyelmez6 intézkedések alkalmazasanak elveit
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kiilon fegyelmi szabalyzat tartalmazza.

A kozoktatasi torvény 76.§-a alapjan - fegyelmi eljaras keretében -
fegyelmi biintetések is kiszabhatok, ha a tanuld kotelességeit vétkesen €s
sulyosan megszegi. A fokozatok kiszabasa elott egyeztetd eljarast kell

lefolytatni.

Fegyelmi eljaras

- 10 év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato (Nkt.
58.§ (5)

- az adott iskolaban a tanév folytatasatol torténd eltiltas, mint fegyelmi
biintetés tankoteles tanuloval szemben nem alkalmazhato. (Nkt. 58.§ (4)
€))

— A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes
szabalyait a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.§ (1) q
szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

— A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott
kotelességszegést kovetd 30 napon beliil torténik meg, kivétel,
amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az
esetben a kotelesség szegésrdl szolo informacidé tudomasra

jutastol szamitott 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak
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hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és a sziilot
személyesen kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés
tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és annak
lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza
meg, ezt a dontést jegyzokonyvezni kell.

A neveldtestiilet nem jogosult a fegyelmi bizottsdg elndkének
megvalasztasara, de javaslatot tehet. A bizottsag elnokét a
bizottsag tagjai valasztjak meg.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi
hatarozat targyalasat napirendre tiiz0 nevelési értekezletet
megelézoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell afegyelmi
jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi
bizottsag tagjai valaszolnak, ezeket mérlegelés utan a sziikséges
mértékben a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo,
sziilei, a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje,
tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek

jelen a sziikséges idotartamig.
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— A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irasos
jegyzokonyv késziil, melyet a targyalast kovetd 3 munkanapon
beliil el kell késziteni és eljuttatni az intézmény
intézményvezetdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak, valamint a
fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és sziileinek. A fegyelmi
targyalas jegyzOkonyvét csatolni kell a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz és irattarban kell elhelyezni az iratokat.

— A fegyelmi targyalast kovetéen az els6foku hatarozat
meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet idOpontjat, minél
korabbi idépontra kell kitizni, de legkésébb 30 napon beliil le
kell folytatni.

11.1. Az egyezteto eljaras részletes

szabalyai

Fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast az NKT 53. §-ban szerepld felhatalmazés alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, melynek célja a kotelesség szegéshez
vezetd események feldolgozasa, értékelése S ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa, a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld ¢€s a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa.

Részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

— Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat

NKt. 58. §.(3)
R.53.§-61.§
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megelézéen személyesen ad informaciot a fegyelmi eljaras
varhatd menetérdl €s a megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségéral.
A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tajékoztatni kell a
tanuldt és a sziilét a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras
lehet6ségérdl a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténé megallapodas hataridejét is. A sziil6 az értesités
kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi napon beliil irasban jelentheti
be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik tovabba, ha a
bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon
beliil nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le Kkell
folytatni.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézmény vezetdje.
Harmadik kotelezettségszegékor inditott fegyelmi eljarasban az
iskola a fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljarast nem
alkalmazza.

Az egyeztetési eljaras idopontjat az intézményintézményvezetdja
tlzi ki. Az egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az
egyeztetési eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérol
az érintett feleket ki kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje
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biztositja a zavartalan targyalas feltételeit.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, de az
egyeztetd eljards vezetdjének kijeloléséhez a sértett €s a sérelmet
elszenvedett tanulod, vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A megbizand6 pedagogus a feladat ellatasat csak személyes
érintettségére hivatkozva utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras eldtt legalabb 1-1
alkalommal koteles a sértett és a sérelmet elszenvedett féllel
kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa ¢s a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztetd eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet
elszenvedd egyetért az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a
szlikséges idore, de legfeljebb 3 honapra felfiiggeszti.

Az egyeztetést vezetének és az intézményvezetének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras lehetdség szerint 15 napon
beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasardl irdsos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést
vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idészakaban, annak folyamatardl a sértett és
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a sérelmet okozo tanuld osztalykdzosségében, kizardlag
tajékoztatd céllal és az ennek megfeleld6 mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet
tekinteni, ha a jegyzOkonyvvezetéséhez egyik fél sem
ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztilykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

A fegyelmi biintetések fokozatai:

megrovas

szigorll megrovas

meghatarozott kedvezmények csdokkentése, megvonasa
athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba, iskolaba az iskola

intézményvezetdjaval tortént egyeztetés utan.

A tanulok munkafegyelmének kialakitasa a szaktanarok és az

osztalyfonok kozos feladata, helyes szokasrendek megteremtésével, és
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azok kovetkezetes betartasaval, a tanulasi modszerek megtanitasaval, a

tanulok megfeleld terhelésének biztositasaval.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

,»Az iskolai nyomtatvanyok - az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérol
kiallitott bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelés miniszter, szakképesitést
tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felnttképzésért felelds miniszter altal
jovahagyott rendszer alkalmazasaval, a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaval elektronikus uton is elkészithetdk és tdrolhatok.” Nkt. 57.
§ (6)

Az intézményi dokumentumok koziil elektronikus uton eléallitott dokumentumoknak
minésiil minden olyan dokumentum, amely csak elektronikus eszkoz segitségével

értelmezheto.

Az elektronikus uton eldallitott dokumentumokon beliil sziikséges elhatarolni egymastol
az elektronikus uton eléallitott dokumentumokat és az elektronikus dokumentumok

(elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt) korét.

Az elektronikusan eldallitott dokumentum és az elektronikus dokumentum kozott az a
kiilonbség, hogy el6bbivel a technoldgiat jeldljikk, mig utobbi alatt az elektronikus
alairasrol szol6 torvényben meghatarozott médon késziilt (mindsitett szolgaltatod altal
kiallitott megfeleld tantsitvannyal ellatott) digitalis alairassal ellatott dokumentumot
értjiik. Azaz az utdbbi egy jogi fogalom, mig az el6bbi egy technikai.
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk.
1. Az intézményben elektronikus tton elballitott papiralapi nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,

¢ aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,

e KRETA dokumentacid

2. Elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Nkt. 57. § (6)

229/2012. (VI111. 28.)
Korm. rendelet 2-3. §

12.1. Az elektronikus Uton eldallitott

12.1.1.Az elektronikus uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok

Nkt. 41-44.
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papiralapi nyomtatvanyok

hitelesitésének rendje

hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eléallitott papiralapt nyomtatvanyt — az
intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is
hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

e A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:

e el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az
intézmény bélyegzdjével,

e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig
az irattarazasi szabdlyzat alapjén irattari dokumentumként kell
megorizni.

A papiralapu irattarazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsdgvédelmi kovetelmények megtartasdért az intézményvezetd
felel, valamint a hitelesitésr6l is az intézményvezetonek kell
gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapa
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend
vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén Kkinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilo
dokumentumok hitelesitési rendje:

e EIl kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési

R.87.§ (1) a) b) ¢) d)
(2)
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zéaradékot, amely tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesitd
alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat, és
,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a
fiizet kiils6 lapjan vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hany lapbol, illetve oldalbol all. Ez esetben a
hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tlintetni a dokumentum eredeti adathordozojara
val6 utalast: ,.elektronikus nyomtatvany”,

e az elektronikus €s a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: ..o,

PH

.......................................... hitelesitd

Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napl6 hasznalata soran atmenetileg az iskola
szerverén torténik, a frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld

gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a
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tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzdkat, valamint a

tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a

tanarok munkajat segitd informacidkat. A tarolt adatok kozil:

Havi gyakorisaggal Ki kell nyomtatni a pedagogusok altal azadott
honapban megtartott orak, helyettesitések sth. szamarol készitett
kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetohelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabdlyoknak
megfelelden kell tarolni.

A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapt
értesitot kiildeni az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok
alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és
igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Ezt az intézményvezetd
vagy az intézményvezetOhelyettes aldirja, az intézmény
korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generdlt anyakonyvbol
papiralapt torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek

alairasaval és az intézmény kor alaku pecsétjével ellatva valik

65 /106




Elemek

Definici6 / meghatarozas / tartalom

Jogszabalyi hivatkozas

hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfeleléen kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak szamat, a
zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiils6 adathordozora
kell menteni, az adathordoz6t az iratkezelési

szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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12.2. Az elektronikus Gton eloallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

12.2.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR)  elektronikusan

eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus alairast

(amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény

intézményvezetdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a

telephely szintii jogok beallitasai az intézményvezetéi mesterjelszo

kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel

¢s ehhez tartozo, kizarélag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik.

Tobb felhasznélora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A

felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar

6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald)

hozzaférés esetén az okozott karért — az intézményvezetd altal

kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen

felel.

Nkt. 41-44.
2001. évi XXXV.

torvény az elektronikus
alairasrol

R.87.§ (1)a)b)c) d)
(2) 229/2012. (V1I1. 28.)
Korm. rendelet 2-3. §

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

archivalas szabalyairol

13. APEDAGOGIAI PROGRAMROL
VALO TAJEKOZODAS RENDJE
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A pedagdgiai programrol valo tajékozodas

rendje

13.1. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti Miikodési Szabalyzata, a
Hézirend,a Felnéttoktatasi Szabalyzat, valamint a kiilonos kozzétételi
listan szerepld adatok az iskolank kdnyvtaranak olvasdtermi részében, a
tanari szobaban, az iskola honlapjan a tanulok és a sziilok szamara
szabadon megtekinthetok, illetve ezen dokumentumokbdl egy-egy
példany az iskolatitkari irodéban is elhelyezésre kertil.

A Pedagdgiai Programrdl, a Szervezeti Mikodési Szabalyzatrol,
Hzirendrdl,a Felndttoktatasi Szabalyzatrol az intézményvezetd vagy az
altala kijelolt pedagogus tajékoztatast ad a sziilok, illetve a tanuldok
részére. Tajékoztatds kérheté a fenti dokumentumokrodl, illetve az
intézményt érintdé barmely kérdésekrél a pedagdgusok tanév elején
kozzétett heti fogadodrdin, a sziildi értekezletek keretében, valamint a
munkatervben meghatarozott fogadoorakon. A leendd elsés tanulok
sziilei, és az Ujonnan beiratkozott tanulok, és/vagy sziileik szamara a
beiratkozast koveto sziiléi értekezleten kell megismertetni az intézményi

dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezést.

Nkt. 26. § (1)
R.82.§ (1) (2) (3)
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14. EGYEB SZABALYOZASOK

Az intézménylink koznevelési és egyéb alapfeladatai kozt szerepel a
felndttoktatds: mas sajatos munkarend szerint (maximalisan felvehetd
1étszam 20 £6). A mar nem tankoteles, de hidnyzo évfolyamaikat potolni
akar0k  beiratkozhatnak  intézményiinkbe. = A  Felndttoktatasi
szabalyzatunk szerint vesznek részt a nevelés-oktatasban, egyénileg
késziilnek fel, konzultacidkon vesznek részt, majd osztalyoz6 vizsgat

tesznek.

Lobogobzasi rend

Iskolank fébejarat folotti homlokzatan az év minden napjan ép és tiszta
nemzeti szinli ¢és Eurdpai Unidés lobogonak Kkell kitiizve lennie.
Amennyiben az alkalmazotti koz6sség vagy tanuloink korében haldleset
torténik a gyaszlobogot a halaleset tudomdasara jutasatol a temetési

szertartas napjaval bezarolag szintén erre a homlokzatra kell kit{izni.

NKt. 47. § 60. §,
R. 138. §

NKt. 46.§ (9)
R.5.§(1)b)
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Elemek

Definici6 / meghatarozas / tartalom

Jogszabalyi hivatkozas

15. ZARO RENDELKEZESEK

Megjelennek benne a neveldtestiilet, a sziiléi forumok, a didkok

testiiletei, valamint az Intézményi Tanacs.

A legitimacio a dokumentumok ellenérzésének alapjaul szolgal.

Az SZMSZ-t az intézményi tanacs, a sziiléi Szervezet, a
didkonkormanyzat, a véleményezési joggyakorlasa utan, az iskola
nevel6testiilete fogadja el, s az intézményvezeté hagyja jova, illetve
tovabbitja az elfogadasrodl szolo jegyzokonyvvel egyiitt a tankertileti

ligazgatonak jovahagydsra.

NKkt. 25. § (4) 48. §.(4)
70.§ (2) a) b)
R.4.§ (5)121.§ (7)

MELLEKLETEK

Az intézmény Szervezeti abraja

1.szamu melléklet

Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Az intézményi bélyegzok felirata, lenyomata:

A korbélyegzon:

Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti
Iskola Szombathely

A hosszu bélyegzon:

Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola

9700 Szombathely, Vaci Mihaly u. 11.

R. 163.§ (1) (2) (4) (5)
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Elemek

Definici6 / meghatarozas / tartalom

Jogszabalyi hivatkozas

Ugyelet a tanitas nélkiili munkanapokon

Telefon: 94/510-066

Honlapcim: www.vaci-iskola.hu

Az intézményi bélyegzok az iskolatitkari irodaban a napi munkarend
szerint hozzaférhetdk. Haszndlatukra csak ebben az irodaban kertilhet sor.
Ettdl eltérni csak az intézményvezetd vagy helyettesei engedélyével (az
elvitel céljat és idejét is megjeldlve) lehet. Intézményi bélyegzok az irodali

nyitvatartason kiviil zart szekrényben tartandok.

Ugyelet a tanitas nélkiili munkanapokon

A tanév tanitds nélkiili munkanapjain 10 f6 feletti igény esetében az
iskolaban a pedagogusi tigyelet biztositott (az iskolai gyakorlatnak
megfelelden az eldzetes igényfelmérés utan). A neveld-oktatdé munkét
kozvetleniil segitd munkatarsak, valamint a technikai dolgozok ezeken a

napokon beosztasuknak megfeleléen az épiiletben tartozkodnak.

Tovabbi mellékletek

2.szamu melléklet: A konyvtar miikodési szabalyai
3.szdmu melléklet: Panaszkezelési szabalyzat
4.szamu melléklet: JelzOrendszeri szabalyzat

5.szamu melléklet: Kulcshasznalati szabalyzat
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http://www.vaci-iskola.hu/

LEGITIMACIOS ZARADEKOK

Az intézményben miikodé egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot / modositasat az intézmény diakonkormanyzata ........... év
.................. hé ........ napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalatasoran,
a jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: oo, ) e €Vt hénap  nap

diakonkormanyzat vezetdje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot / modositasat az intézményi tanacs ......... €V et ho
......... napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban

meghatarozott tigyekben gyakorolta.

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot / modositasat a sziildi szervezet ......... €V ho
........ napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairaisommal tanusitom, hogy a sziiléi Szervezet
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata SOTan @(Z) .....c.cocvevereeriesieesieerenieseesieseeseeens -vel
kapcsolatban gyakorolta.

sziil61 szervezet képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasardl és jovahagyasarol szolo zaradék

A szervezeti és miikodési szabalyzatot / modositasat az intézmény nevelGtestiilete............. év
.................. ho......... napjan tartott értekezletén elfogadta.
hitelesitd neveldtestiileti tag P.H. hitelesitd nevelOtestiileti tag
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A szervezeti és miikddési szabalyzatot / modositasat jovahagyom.

igazgatd

P.H.

Fenntartoi és mitkodtet6i nyilatkozat
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi
CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd

rendelkezések:

vonatkozasaban  a(Z) ... (fenntarté  hivatalos
megnevezése) Mint az intézmény fenntartdja egyetértési jogkort gyakorolt. Alairasommal tantsitom,
hogy a fenntarto dontésre jogosult szerve/vezetdje a szervezeti és milkodési szabalyzat fenti

rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntartd képviseldje
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI ABRAJA - Az iskolavezetdség felépitése és hataskore 1. sz. melléklet

Intézményvezetd

N

Intézményvezetd

Alapfoki Mivészeti —| helyettes

<

Intézményegység-

vezetd

Integralt alsos

Nevelé

Fejlesztési csoport >

rendszergazda

Munkakdgosség - vezetd

vezetd

Munkak6zopség - vezetdk

v

A 4

pedagogusok /réK vezetd " | iskolatitkar

L/

asszisztensek

AMI pedagogusok

A
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2. sz. melléklet

AKONYVTAR MUKODESI SZABALYAI

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola miikodési szabalyzatinak melléklete.
Osszeallitasa a 2011. évi CXC. tdérvény a nemzeti kdznevelésrol és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI

rendelet

A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol figyelembevételével tortént.

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1.Az iskolai kényvtari SZMSZ szerves része a Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfok

Miivészeti Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

1.2. Az iskolai konyvtar mitkdését meghatarozo jogszabalyok:

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

20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §, 165.
§, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet A tank6nyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény mddositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérol

2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001.évi XXXVII. modositasarol
2012. évi CLXXXVIII. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati

fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl.

1.3. A konyvtar elnevezése: Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti

Iskola konyvtara;

A konyvtar székhelye és pontos cime: 9700 Szombathely, Véaci Mihaly u. 11.
telefonszam: 94/510-066

1.4. Fenntart6: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, iranyito: tankeriilet és az igazgatod

1.5. Az iskolai konyvtar munkéjat szakmai tanacsadassal és modszertani utmutatassal NymE

Regiondlis Pedagogiai Szolgaltatd ¢s Kutato Kdzpont segiti, bevonva ebbe a tevékenységbe a

szaktanacsadot és a konyvtarosok munkakdzosségének vezetdjét.
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Az iskolai konyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértdi listan szereplé szakember
végezheti.

1.6. A konyvtar alapitasanak idépontja: 1981

1.7. A konyvtar bélyegzéije: 4,5 x 1,5 cm-es, ovalis alaka Szombathelyi Vaci Mihaly Alt. Iskola
és A.M.I. 9700 Szombathely, Vaci Mihaly u. 11. felirata.

Lenyomata:

1.8. Gazdalkodas: az iskola koltségvetésének része; egyéb forras: nyertes palyazatok és
ajandékozas.

1.9. Szervezetben elfoglalt helye: az iskolai konyvtar altalanos feliigyeletét és iranyitasat az
igazgat6 latja el (kozvetleniil vagy kdzvetve) a nevelbtestiilet és a didkkozosség véleményének,
javaslatainak figyelembevételével.

Fizikalis helye: az épiilet bal szarnyanak f6ldszintjén.

1.10. A 2011. évi CXC. térvény alapjan 101-500 tanuld kozott 1 £6. Intézménylink esetében két

fél allasu konyvtaros.

2. Az iskolai konyvtarunk mikodésének és igénybevételének szabalyai (részletezve a
konyvtarhasznalati szabalyzatban)
2.1. A konyvtarhasznalat modjai: - helyben hasznalat
- kolesonzés
- csoportos hasznalat
Egyéb szolgaltatasok: - informacidszolgaltatas
- témafigyelés

- ajanlo bibliografia készitése.

2.2 A konyvtar hasznaloi kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagbgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznaljak.

2.3. A konyvtarhasznalat feltételei:
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A beiratkozas €s a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan. A tanuldi és munkaviszony megsziintetése
csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet.

2.4. Nyitva tartas: heti 21,5 ora

2.5-2.6. Ld. a konyvtarosok munkakori feladatainak leirasanal.

3. A konyvtar feladatali
3.1. Az iskolai konyvtar alapfeladata (166. §)
- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
- t4jékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,
- az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti
tandrai foglalkozésok tartasa,

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését.
3.2. Aziskolali, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladata:
- az Nkt.4. § (5) pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- tajékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikkodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairol, orszdgos adatbazisok, olvas6 nevelés
- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
- programok, rendezvények, j6 gyakorlatok kozvetitése, részvétel azokon,
- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- es informaciocserében.
3.3. Az iskolai konyvtarunk kozremiikodik még az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
3.4. Az iskolai konyvtar gylijtékore, allomanyanak alakitasa
Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagodgiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagbdgusok igényeinek figyelembevételével fejlesztjiik. Az allomanyalakitds soran figyelembe
vesszilk az igazgato, a nevel6i kozosségek, a diakképviselet javaslatait és az iskola konyvtari
kornyezetének allomanyi adottsagait.
A gylijtemény gyarapitasara fordithato 6sszegek felhasznéalasaért a konyvtaros felelds.
Hozzajarulasa nélkil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot senki nem
vasarolhat.

Az iskolai konyvtarnak tigynokoktél vasarolni nem szabad.
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Az iskolai konyvtarba a gyiijtokorébe nem tartozé anyagok még ajandékként sem keriilhetnek.
Konyvtarunk szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba vessziik. A konyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast vezetiink (167.§)
3.4.1.A konyvtarba érkezo (a gytijtokorbe tartozo) tartés megdrzésre szant dokumentumokat
hat napon beliil allomanyba kell venni, az egyedi (cimleltar) és az §sszesitett allomany-
nyilvantartast (csoportos leltar) szakszertien és naprakészen kell vezetni.
A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol Osszesitett (brossura) nyilvantartas
vezethetd.
A kurrens periodikumokrél ideiglenes allomany-nyilvantartast (cardex) kell vezetni. A
folydiratok hosszutavra sz016 tartés megdrzését az iskolai konyvtar nem vallalja.
3.4.2. Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan ki kell gyiijteni és le kell selejtezni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Rendszeresen torolni kell az olvasok altal elveszitett és téritett dokumentumokat
IS.
3.4.3. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:
- kézi és segédkonyvtar
- kolcsondzhetd allomany
- 1ddszaki kiadvanyok

- nem nyomtatott ismerethordozdok

neveldi kézipéldanyok, brossurak
3.4.4. Az allomany feltarasa:
Az iskolai konyvtar allomanyardl az alabbi mintakatalogusok maradtak meg a szamitogépes
(GEORGE) allomanyfeltaras mellett:
- raktari katalogus
- Dbetlirendes leir6 katalogus
- csoportképzeéses szakkatalogus

A cédulakatalogusok épitését a szamitogépes feltaras kezdetével lezartuk 2004-ben.

3.5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:

Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktaté-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtar mind a pedagégusoknak, mind a
tanuloknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

A csak helyben hasznalhato dokumentumok (kézikonyvtar, AV-dokumentumok, id6szaki

kiadvanyok) kivételével allomanyat kdlcsonzi.
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Téajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai
¢és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segit a nevel6knek és a tanuloknak az iskolai munkahoz
kapcsolodo irodalom (informécio) kutatdsdban, esetenként témafigyelést, 6nalld irodalomkutatast is
végez.

Kozremiikodik a konyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra €piilo tanitasi orak,
foglalkozasok (napkozis, szakkori sStb.) rendszerének kialakitasaban, eldkészitésében és
megtartasaban.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsat a helyi tanterv rdgziti. Az alsé tagozaton a magyar
tantargyat tanitd kollégak végzik az ismeretatadast, majd az 6. évfolyamtdl a kdnyvtaros tanarok az
informatika tantargy éves orakeretében latjak el ezt a feladatot.

Iskolankban a tobbkonyviiségre nagy hangsulyt helyeznek tanitasi orakon a pedagdgusok. Itt

értékelik a gyerekek tananyagot kiegészit6 gyiijtémunkait. m

Miivészetoktatasunkban pedig természetes eszkoz a konyv, az AV-dokumentum, az interaktiv tabla.
Sajat szolgaltatasainak Kkiterjesztésével parhuzamosan kozvetiti mas konyvtarak és informacios
kozpontok szolgaltatasait, tovabbitja a helyben ki nem elégithetd igényeket. Konyvtarkozi kdlesonzés
keretében a sajat gylijteményében nem talalhatdé dokumentumokat mas konyvtaraktol atkéri, illetve a
hozza érkezd hasonlo kéréseket kielégiti.

Ellatja a szolgaltatasokkal 6sszefiiggd nyilvantartasi feladatokat

Gondoskodik az allomany védelmérdl, rendjérdl és gondozottsagarol.

Konyvtarunk a tartoés tankonyvek gondozasa mellett az ingyenes tankonyvek kezelését is végzi a

,» Lankonyvtari szabalyzat” alapjan.

4. Zaro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az iskola
mitkddési szabalyzatanak része. A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola
miikddési szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni, valamint az érvényben 1év6 jogszabalyokat

kell érvényre juttatni.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,

szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni

(konyvtarban, igazgatéi iroda, igazgatoi tikarsag, tanari szoba, honlap).

5. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:

2.1. sz. melléklet: Gylijtokori szabalyzat

2.2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

2.3. sz. melléklet: A kdnyvtaros munkakdri leirasa

2.4. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar feltarasi szabalyzata
2.5.5z. melléklet: A konyvtarpedagdgiai program

2.6.sz. melléklet: A tankdnyvtari szabalyzat

Datum: Szombathely, 2021. marcius

konyvtarostanar konyvtarostanar

A Szombathelyi Véaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola konyvtaranak

szervezeti és mitkodési szabalyzatat jovahagyom.

igazgato
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2.1. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR GYUJTOKORE, ALLOMANYALAKITASA

Jelen szabalyozas az 1989. januarban életbe lépett miikodési szabalyzat részeként elkészitett

gylijtokori szabalyzat atdolgozott, bovitett valtozata. Az atdolgozas a2011. évi 190. térvény a nemzeti
koznevelésrol, a 20/2012. EMMI és a 16/213. EMMI rendelet alapjan késziilt.

1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
Alapfeladatok:

a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

tanorai foglalkozasok tartasa

az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyveket, segédkonyveket is.

Kiegészit6 feladatok:

tandran kiviili foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben milkodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozo tényezok:

1.1. Bels6 tényezok:

Az iskolai konyvtar gytjtokorét elsGsorban az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet

altal elfogadott pedagogiai programban szerepld cél- és feladatrendszer hatarozza meg:

az iskola nevelési és oktatasi célja
helyi tanterve és tantargyi kovetelményrendszere

tehetséggondozas és felzarkoztatas.

Az iskola pedagogiai folyamata
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Iskolank a hagyomanyos 1-8. évfolyamu képzési formdval mitkddik. Alapfunkcidja az altalanos
miveltség megszerzésének teljes mértéki megalapozasa. Ezen feliil a tehetséggondozas és a
felzarkoztatas érdekében a kovetkezd specialis csoportokat és képzési formakat mitkodtetjiik:
Képzomiivészeti képzés alapfokti miivészeti iskola keretében
Labdarugo specialis csoport
Idegen nyelvi csoportjaink, két tanitasi nyelvili csoportok
Kiscsoportok — felzarkoztatas és tehetséggondozas érdekében
Egyéb tevékenységi formak (részletesen az iskolai SzMSz-ben)
- D.A.D.A.—program
- szakkorok
- kozépiskolai eldkészitok
- tomegsport foglalkozasok, edzések
A Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola altal preferalt értékek
Az alapmiiveltség megszerzése, képesség és készségfejlesztés.
Gyermekkozpontisag, kulturalt, egészséges életre nevelés, alapvetd emberi normak belsévé valasa.
Alapelviink:
- hogy megfeleljiink a kor kivanalmainak, kihivasainak
- felkésziteni a tanulokat az alapmiiveltség megszerzése mellett az egyéni képesség- és
készségfejlesztésre
- biztositani a tehetség kibontakoztatasat, az 6nallo ismeretszerzést, az egész ¢€leten at
torténd tanulasi igényt.
- a kognitiv felkésziiltség csak tartalmas informaciok, targyi tudas elsajatitasaval és
hasznalataval fejlédhet
Ezek megvalositasa érdekében a konyvtar feladata biztositani a tanarok és tanulok ellatasat

sziikséges informaciokkal, és biztositani a konyvtar-pedagdgiai program megvalosithatdsagat.
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2.2 Kiils6 tényezok

A Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola 1981. szeptemberében kezdte meg mikodését
Szombathely északi fekvésii, legnagyobb, Derkovits Gyularol elnevezett lakotelepén, mely a
demografiai hullam csucsan jelentkezd magas gyermeklétszam iskolaztatdsanak biztositasara épiilt.
Az iskola kornyezetében €16 lakossag fokozatosan eloregszik, csokkent a tanulok létszama. A
tarsadalmi viszonyok és értékek atalakuldsa sokféle nehézséget és konfliktust hozott magéaval. Ezek
nagy része a gyerekeken csapodott le, 6k szenvedik el leginkabb a hatalmas kiilonbségekbdl adodod
tarsadalmi konfrontacidkat. Az egyes csaladokbodl hozott eltérd, egymassal iitk6z6 értékek miatt egyre
nehezebb a kdzos kultira megteremtése €s fejlesztése, a kiilonbozo szocidlis, értelmi €s egészségiigyi

szintr6l érkez6 tanulok egy szintre hozasa.

Iskoléan kiviili forrasok, lehetéségek

Iskolank megyei székhelyen vald elhelyezkedése révén kedvezd konyvtari kornyezettel rendelkezik.
Olvasoinknak lehetésége van mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevételére, olyan
dokumentumok kolcsonzésére, amelyek gytjtését az iskolai konyvtar nem tudja felvallalni.

A pedagogusok szakmai informacios igényeinek kielégitésére jo lehetdséget biztosit a NymE
Regionalis Pedagdgiai Szolgaltatd ¢s Kutatdé Koézpont pedagogiai tajékoztatd tevékenysége és a
NymE Savaria Egyetemi K6zpont Konyvtara, mint megyei pedagégiai szakkonyvtar.

Minden olvasé rendelkezésére 4ll a BDMK, mint 4ltalanos gylijtokorti kozmiivelddési konyvtar.

Iskolank kozelében talalhato a BDMK Szofia ti Fiokkonyvtara.

3. Az iskolai konyvtar £6- és mellékgyljtékore
Az iskolai konyvtar gyilijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és

informaci6 hordozokat, amelyekre az iskola neveld €s oktatd tevékenységéhez sziikség van.

crcr

crer

dokumentumokat soroljuk.

A fogylijtokor teriiletei:
Konyvek
- Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos és

szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténeteli,
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évkonyvek, cimtarak, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, kronologiak, bibliografiak, a
konyvtari munka szakmai, modszertani segédletei.

Tankonyvek, tanari segédkonyvek.

Munkaeszkozként felhasznalhatd ismeretk6z16 irodalom

Hézi- és ajanlott olvasmanyok

Szépirodalmi gyljteményes mivek, antologiak, szoveggytijtemények

Iskolai tinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélked6khoz, sziikséges
dokumentumok

Helytorténeti kiadvanyok

Az iskola névadojaval kapcsolatos dokumentumok

A pedagogusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd €s a felkésziilést eldsegitd

pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai

Periodika

Pedagdgiai folydiratok

Modszertani folyoiratok

Konyvtaros szakmai folydiratok

A tananyaghoz kapcsolddo rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratok
A helyi tantervben javasolt gyermek- és ifjusagi lapok

Online szaklapok

Audiovizualis informaciohordozok

A helyi tanterv oktatasahoz sziikséges av-dokumentumok

Mellékgytijtokor teriiletei

Az iskola tanuloi korcsoportjaval foglalkozo, részletkérdéseket targyalo felsofoku
szakirodalom

Az iskoléskor elétti képzés problémaival foglalkozé miivek

A tanult tantargyakban vald elmélyiilést és a tananyagon talmutato tajékozodast segitd
dokumentumok

A tanitasi orakhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhaté informacidhordozok

A sokiranyu, elszigetelt, csak kis szamban jelentkezé egyéni érdeklddési szorakozasi igények

kielégitését nem vallalhatjuk.
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Az iskolai konyvtar gyiijtékorébol kizart dokumentumok
- Egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve a kézikonyvként is hasznalhatok
- Irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen, kizardlag szorakoztatd olvasmanyok
- Altudomanyos miivek

- Ertéktelen, csak szorakoztatd av-dokumentumok

4. A konyvtar gylijteményjellege
A konyvtari allomany gytijteményjellegének harom sajatossaga van:

- az adott olvasok, konyvtarhasznalok igényeit kell kielégitenie,

- hézagtalan, tehat minden tudomanyteriilet le van fedve,

- aranyos és rendszeresen fejlesztett.
Igy a kiilonb6z6 dokumentumtipusokat tartalmazé allomany a folyamatos, tervszert allomanyalakitas
eredményeképpen egységes egész, aranyos gyljteményt alkot. A szerzeményezés ¢és
alloményapasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat. Az egyes

allomanyrészek épitésének specialis sajatossagai vannak.

A gylijtemény dokumentumtipusok szerint:
» Irasos dokumentumok
nyomtatott:  konyv
1d6szaki kiadvany
térkép
brosstira

» Audiovizualis dokumentumok
5. A gylijtés szintje, mélysége allomanycsoportok szerint

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyiijt. Gylijtékore alapszinten kiterjed az ismeretek minden

agara.
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A gylijtemény részei

A kézikonyvtari allomany

Minden miveltségi teriilet alapdokumentumai  gylijtenddk az  életkori  fokozatok
figyelembevételével. Alapvetden sziikségesek:

e altalanos- és szaklexikonok

e altalanos- és szakenciklopédidk

e szotarak — a legfontosabb egynyelvii szotarak és az oktatott idegen nyelvek szotarai

e fogalomgylijtemények

o kézikonyvek, osszefoglalok

e adattarak

e atlaszok

e albumok

Kiegészitve olyan szinvonalas ismeretterjeszt6 sorozatok koteleivel, amelyek jol felhasznalhatok az

egyes tantargyak oktatasaban. Pl.: Kronika sorozat.

Ismeretk6z16 irodalom

Gyljtjik a tantargyi kovetelményeknek megfeleltetett alapszintii irodalmat. Biztositani kell a
tantargyi programokban meghatarozott olvasmanyokat a munkaltaté eszkdzként hasznalatos
dokumentumokat.

A tantargyak alapszintli elméleti €s torténeti 6sszefoglaldit lehetdleg a teljesség igényével gytijtjiik.
A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutaté tajékozodast segité alap- és
kozépszintli ismeretk6z16 irodalom erds valogatassal gylijtendo.

Az iskolaban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédleteket erésen
valogatva gytjtjiik, a szotarakat (Kis- és kéziszotar) 10-15 példanyban szerezziik be.

A helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat valogatva gyjtjik.
Az ismeretk6z16 irodalom a gytijteményben az ETO alapjan

0 altalanos miivek féosztalya
a tudomanyok altaldban, az iras, bibliografidk, konyvtarak, mizeumok, altalanos évkonyvek koziil
erds valogatassal azokat gyljtjiik, amelyek az iskolai konyvtari munkéban, a konyvtarhasznalat

tanitasdban hasznosithatok, az alapvetd altalanos lexikonokat, enciklopédiakat 1 példanyban.
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1 filozoéfia, pszichologia

filozofiai, pszichologiai, esztétikai és etikai 6sszefoglalok erds valogatassal 1 példanyban

2 vallas
A Bibliaval kapcsolatos, a vallastudomany, a klasszikus mitologia témakorébol az dsszefoglald, a

tananyaghoz szorosan kapcsolodd miiveket erds valogatassal 1-2 példanyban

3 tarsadalomtudomanyok

alapvet6 kézikonyv jellegli miiveket erds valogatassal 1 példanyban az alabbi témakorokbol:
szocioldgia, szociografia, statisztikak, munkajog, szocialis gondoskodas.

A politika, gazdasag, alkotmanyjog, hadtudomany teriiletér6l a tananyaghoz szorosan kapcsolodo

kiadvanyokat erésen valogatva 1 példanyban.

37. A pedagogiai munkahoz és iskolavezetéshez szorosan kapcsolodo dsszefoglalokat, alapvetd

kézikonyv jellegli miiveket erds valogatassal 1 példanyban.

376. A pedagogiai munkdhoz szorosan kapcsolodd alapveté moddszertani segédkonyveket, tanari

utmutatokat 1 max. 4 példanyban.

39. A néprajzzal kapcsolatos, a népi jatékok tancok, népszokasok témakdorébdl az oktatashoz

kapcsolodo miiveket 1 — 5 példanyban.

5 természettudomanyok
A f6osztalyba tartoz6 tudomanyok alapszintli 6sszegfoglaloi, segédkonyvei és ismeretterjesztd

mivei, amelyek szorosan kapcsolddnak a tantargyak anyagahoz valogatva gytijtendék 1-5 példany.

6 alkalmazott tudomanyok
tananyaghoz kapcsolodoan valogatva gytijtjiik az alabbi témakat tartalmazoé alapszintii kiadvanyokat:
feltalalok, talalmanyok, technika, orvostudomany, kertészet, allattartas, haztartds, kozlekedes,

barkacsolas és szamitastechnika, ipar 1-2 max. 5 példany.

7 miivészet, jaték, sport

az épitészet, rajz, szobraszat, festészet, fényképezés, zene, filmmiivészet, szinhaz, miivészet,
tancmiivészet, sakk, sport, horgaszat, vadaszat témakorébol azokat a miiveket amelyek a tananyaggal
kapcsolatosak, kiegészité informaciokat tartalmaznak 1-3 példanyban valogatva.

A jatékok, szorakozéds témdk koziil az iskolai tanuldson kiviili idében felhasznalhaté munkékat

szerezzik be az allomanyba (napkozi, tabor, kirandulas stb.) 1-3 példany, erésen valogatva.

8 nyelvtudomany, irodalomtudomany
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kiemelten az iskolaban tanitott nyelvek szoétarait (10-15 példany), valamint a magyar nyelv egynyelvii

szotarait (fajtatol fiiggden 1-2, 10-15 pld.) a tananyaghoz kapcsoldédéan az irodalomtudomany,

irodalomtorténet €s a magyar irodalom, valamint a magyar nyelv alosztalyadban tartoz6 alapszintii

miiveket valogatva gytjtjiik (1-2 max. 5 példany)

9 foldrajz, ¢életrajz, torténelem

gyljtjiik a honismeret, foldrajz, miivelddéstorténet, régészet, torténelem targykorébe tartozo

tananyaghoz kapcsolodo 6sszefoglalokat, segédkonyveket, ismeretterjeszté kiadvanyokat (1-2 max.

5. példany) valogatva.

Szépirodalom

Gyljtjiik a tantervekben meghatarozott:

antologiakat

hazi és ajanlott olvasméanyokat

valogatott miiveket, gylijteményes koteteket

népkdltészeti irodalmat

nemzeti antologiakat

a nevelési program megvalositasdhoz sziikséges alkotasokat.

A szépirodalmi allomanyrész gyiijtésének szintje és mélysége

Atfogé antologiak, valogatassal 2-3 példany

a helyi tanterveknek megfeleld hazi- és ajanlott olvasmanyok kiemelten

a tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei

a népkoltészetet, meseirodalmat bemutaté antologidkat, gyljteményes koteteket,
valogatassal 1-2 pld.

kiemelkedo6 kortars alkotok miivei erds valogatassal, 1-2 példany

tematikus antologiak valogatassal 1-2 példany

regényes életrajzok, torténelmi regények, erds valogatassal 1-2 példany

gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélés és verseskotetek, valogatassal 1-2 példany

iskolaban tanitott nyelvek irodalma, erés valogatassal 1 példany.
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Pedagdgiai gylijtemény

¢ Gyijtjik a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait, 1-2 példany.

e pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakatl példany,

o fogalomgytijtemények, szotarak lehetdleg a teljesség igényével, 1 példany

e pedagogiai, pszichologiai és szociologiai 6sszefoglalo dokumentum gytijtemények valogatassal

e a pedagogiai programban meghatarozott nevelési €és oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges
szakirodalom valogatassal

e atehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma valogatassal

e az alkalmazott pedagdgia, pszichologia és szociologia teriiletéhez kapcsolodd miivek

valogatassal.
e modszertani segédkonyvek valogatassal
e atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai valogatassal
e az iskola névadojarol szolo dokumentumok teljességgel

e azok a miivek, amelyek szorosan kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal

valogatassal.

A konyvtaros segédkonyvtara

Gytjtjiik 1 példanyban

e akonyvtari feldolgozd munka szabalyzatait tartalmazé miiveket
e konyvtartani 0sszegfoglalokat

e akonyvtar hasznalattan modszertani segédleteit

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Iddszaki kiadvanyok

Vilogatva gylijtjiik a pedagogiai és mddszertani folyodiratokat, kdnyvtari modszertani folyoiratokat,
a tananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhato szakfolyoiratokat, gyermek- és ifjusagi
lapokat. A szakfolyoiratok teljes szovegt elérésével (online szaklapok) a neten nincs hozzaférhetetlen
kiadvany a pedagogusok szamara. Ezt a lehetdséget egésziti ki a NymE SEK konyvtaranak anyaga.
Célunk, hogy minden tudomanyteriiletre kiterjedd, azt lefedd legyen a gytijtés.

Célunk, hogy minden tudomanyteriiletre kiterjedd, azt lefed6 legyen a gyiijtés.

A legalapvetobb lapok mindenki szamara hozzaférheték legyenek, valamint, hogy az olvasaskultarat,

izlésnevelést szolgalo értékes gyermeklapok keriiljenek a gytijteménybe.
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Viallaljuk a szabadidds tevékenységeket szolgdlod sajtotermékek valogatott gylijtését, valamint a
tananyaghoz csak kozvetve kapcsolodo, részletkérdéseket targyald ismeretterjesztd folyodiratok
beszerzését.
Megobrzés: a periodikak jellemz6je a gyors tartalmi avulas és a fizikai elhasznalddas, ezért
selejtezésiik rendje a kovetkez6:

- Egy-két évente a hetilapokat

- Otévente a szaktudomaényi folyoiratokat

- Tizévente a pedagogiai szaklapokat
Audiovizualis és szamitogéppel olvashatdo dokumentumok
A nem nyomtatott ismerethordozok széles valasztékabol az iskolai konyvtar a tantargyaknak
megfeleltetett tartalmi dokumentumokat gytjti.
Pedagogiai programban felsorolt tantargyak oktatasaban felhasznalhatd, a tananyag elsajatitasat

segitd, azt kozvetleniil kiegészitd ismeretterjesztd és munkaltaté dokumentumok.

Az iskolai iinnepélyek megrendezését segité zenei és irodalmi anyagok.

Nem gyijtjiik a szabadidés tevékenységre alkalmas dokumentumokat.

Tartos tankonyvek

Az iskola tankonyvtamogatas céljara jutd osszegnek legalabb huszonot szazalékat tartoés tankonyv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok, elektronikus adathordozon
rogzitett tananyag vasarlasara forditja. A megvasarolt kdnyv, tankdnyv, elektronikus adathordozon
rogzitett tananyag az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba keriil. A tanulok szdmara
ingyenesen kiadott tankonyvekrdl kiilon nyilvantartast vezetiink, amit a ,,Tankdnyvtari szabalyzat”

rogzit.

6. A gyarapitas és apasztas Szakmai iranyelvei
6.1 A gyarapitas
A gyarapitas allando tevékenységet jelenté munkafolyamat, amely magaba foglalja a gytijtokérnek

megfeleld dokumentumok kivalasztasat, beszerzését és allomanyba vételét.

Formai:
- Vasarlas: jegyzéken torténd megrendelés, eléfizetés vagy a dokumentum megtekintése

alapjan készpénzes fizetés. A dokumentum tartalmat kdvetden lehet kurrens vagy

86 /106



retrospektiv. Az iskolai koltségvetés terhére a folyoiratok rendelése folyamatosan torténik,
fizetésiik utalassal, a konyvvasarlas eseti jellegii, készpénzfizetési szamlaval.

- Ajandék: a kiadok altal kiildott kurrens jellegli bemutaté példanyok téritési és rendelési
kotelezettség nélkiil megtarthatok. Az ajandékba kapott dokumentumokat az allomanyba
vétel eldtt a gyljtokori eldirasoknak meg kell feleltetni. A gylijteménybe nem ill6 mivek

elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

6.2 Apasztas
Az iskolai konyvtar nem 0rzé funkcioji konyvgylijtemény. A kivonasnal egyedileg kell fontolora
venni az értéket, a hasznélhatdsagot, az olvasoi igényeket, valamint azt, hogy massal pdtolhaté e az
adott dokumentum.
A selejtezés jogszabalyi alapja: a 3/1975.VIIL.17.KM-PM szamu egyiittes rendelet és a Miivelddési
Ko6zlony 1978/79. szamaban talalhato iranyelv.
A torlés indokai a kovetkezok:

- Kotészeti selejt: elhasznalodott vagy megrongalodott konyv.

- Elveszett: a.) olvasonal: potolhatdé ugyanazzal vagy massal, megtériti az értékét,

behajthatatlan; b.) szabadpolcrol: megengedheté mértékii hiany vagy norman feliili hiany.

Tervszeri llomanyapasztas
- A dokumentum tartalmilag elavult: 4j jogi szabalyozas sziiletett, vagy szakmailag elavult
ismereteket tartalmaz a mii, vagy ideologiailag talhaladott.
- A dokumentum iranti olvasoi igények csokkenése miatt a példanyszam egy része
feleslegessé valt.

- A konyvtar gylijtdkdre modosult.

Az allomanyapasztas a gyarapitassal egyenrangu feladat, a kett6 egyiitt képezi a gylijteményszervezés
feladatat. Mennyisége fiigg a gyarapitds mennyiségétol, az iskola profiljatol, a dokumentumok

tarolasatol, fizikai védelmétdl és a kdlesonzési fegyelemtol.

Szombathely, 2021.
A gylijtokori szabalyzatot dsszeallitotta

konyvtarostanar konyvtarostanar
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2.2. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar szolgaltatasai:
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és tanitdsi 6ran kiviil lehetévé tegye a

gyljteménye hasznalatat, szolgaltatasainak igénybe vételét.

1.1. A kdnyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat
o kolcsonzés

e csoportos hasznalat

1.1.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros
tanarnak kell biztositani.

Az iskolai konyvtarban lehetéség van az allomany egyéni ¢és csoportos hasznalatara,
konyvtarhasznaltra épiilé tanérdk €és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara. A konyvtarban
tartando orakra és csoportos foglalkozasokra eldre meghatarozott iitemterv szerint keriil sor, melyet
a konyvtaros tanar allit 0sszes. A konyvtaros tanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak,
foglalkozasok megtartasdhoz.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e olvasotermi, kézikonyvtari konyvek

e folyoiratok

e audiovizualis és egyéb informacidhordozok

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a nevel6k egy-egy tanitasi orara kikolcsondzhetik.

1.1.2. Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni. Dokumentumot
kolcsonodzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad.

Az olvasdi és kolcsonzési nyilvantartasok:
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A beiratkozott olvasobol tanévenként beiratkozasi naplot kell vezetni. A kdlcsonzések nyilvantartasa
kolcsonzé flizetben torténik. Az egy alkalommal kolcsondzheté dokumentumok szama also
tagozatban 2, fels6 tagozatban 3.

A kolcsonzés hatarideje egységesen 3 hét. Hosszabbitas egy alkalommal torténhet, amennyiben
nincs el6jegyzés az adott dokumentumra.

Az elveszitett vagy er6sen megrongalt dokumentumok 4rat az olvasénak (hasznaldénak) meg kell
téritenie. /3./ 1975. KM-PM sz. egyiittes rendelet 20. és 21. §-a.

A tanulok és a dolgozok tanul6d — és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli az
anyagi felel6sség.

A sajat gyiijtemény Kereteit meghalad6 igényeket konyvtarkozi kolesonzés utjan teljesiti. A konyvtar

nyitvatartasi rendje: mindenkori 6rarend szerint, heti 21,5 ora.

1.2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonok, szaktanarok

szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak a konyvtarosok szakmai segitségével.
1.3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

A konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat nyujtja.

e informdcidszolgaltatas

témafigyelés

ajanlo bibliografia készitése

olvasasfejleszté programok

kozosségi tér.

1.3.1. Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrdl. Segiti a neveldket €s a tanulokat az informacidhordozok kozotti eligazodasban, az
informaciok kezelésében, a szellemi munka technikajanak alkalmazéisaban, a technikai eszkdzok

hasznalataban
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Az informacioszolgaltatas alapja:
e gylijtemény dokumentumai, mas konyvtarak adatbazisai, egyéb adatbazisok, elektronikus
feliiletek

1.3.2. Témafigyelés

A konyvtaros tanar esetenként témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuléi palyamunkat,

neveldtestiileti értekezlet, szakmai tovabbképzések elokészitéséhez.
1.3.3. Irodalomkutatas

A konyvtaros tanar a konyvtarra épiild szaktargyi orak eldkészitéséhez, versenyekre, vetélkeddkre,
tanulmanyi versenyekre valo felkésziiléshez, tanulmanyi kiranduldsok szervezéséhez, stb. segitséget

ad a szaktanaroknak.
1.3.4. Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témékhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk szaktanaroknak / tanuloknak a
konyvtari allomany alapjan.
A forrdsanyagok értékelése, kivalasztdsa a pedagdgiai program oktatasi-nevelési céljainak

fiiggvényében torténik.
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2.3. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAROS MUNKAKORI FELADATAI

1. Akonyvtar vezetésével, tigyvitelével dsszefliggd feladatok:

1.1. Aziskola igazgatojaval és kozosségeivel kdzosen a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi

munkdjanak kdzéptavu tervezése.

1.2. Tanév végi beszamoldt készit. Alkalmanként a neveldtestiiletet tajékoztatja a tanulok

konyvtarhasznalatarol.

1.3. Elkésziti a konyvtari statisztikai jelentést.

1.4. Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

1.5. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott dsszegek tervszerii, gazdasagos

felhasznalasat.

1.6. Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

1.7. Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében, az iddszaki vagy soros leltarozasokban.

1.8. A nevelGtestiileti és egyéb értekezleteken képviseli a konyvtarat.

1.9. Részt vesz az iskolai konyvtarosok munkakozosségének tevékenységében.

1.10.Részt vesz az iskolai kdnyvtarosok részére szervezett tovabbképzéseken, értekezleteken.

Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

2. Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem

2.1. Az allomany folyamatos, tervszeri gyarapitasat végzi. A megrendelésekrél és a beszerzési

Osszeg felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
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2.2.

2.3.

2.4.

2.5.

2.6.

2.7.

Végzi a dokumentumok allomanybevételét, naprakészen vezeti az egyedi és az Gsszesitett

allomany-nyilvantartast.

Az iskola nevelési-oktatasi programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok

értékelésénél és kivalasztasanal.

A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat feldolgozza, és elvégzi a szamitogépes feltarast.

Folyamatosan kigyijti az 4lloméanybol az elhasznalddott, az elavult tartalmu és a foloslegessé

valt dokumentumokat, és rendszeresen elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az allomany védelmér6l, a raktari rend megtartasarol.

Részt vesz a tartds tankonyvek kezelésében — megdrzésében, nyilvantartasaban, kolcsonzésében.

3. Olvasoészolgalat, tjékoztatas

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

Lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznélataban, tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatdsokrol,
bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast, sziikség szerint témafigyelést végez,
segiti az elektronikus informécioszerzést.

Kozvetiti mas konyvtarak pedagogiai szakirodalmi és informacids szolgaltatasait. A sajat
gyljteményben nem talalhaté dokumentumokat konyvtarkozi kdlcsonzés keretében szerzi meg

olvasoi részére.

Megtartja a konyv- és konyvtarhasznalati orakat, a konyvtar dokumentumainak rendelkezésre

bocsatasaval tdmogatja az iskolai élet kiilonb6z0 teriileteit.

Vezeti az olvasoi kolesonzési nyilvantartasokat.
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4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység

Elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai programjat.

Felelds a tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalositasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati orakat.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes

eszkoztarat, a tjékoztatod appardtusat és a kiilonb6zo szolgéltatasait.

Olvasasfejlesztés, irodalomnépszertsités
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2.4. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR FELTARASI SZABALYZATA
Konyvtarunk allomanyanak feltarasa a George Integralt Konyvtari Programrendszer 6.61-es
verzidjaval torténik. A program megnyitdsakor a kovetkezé meniisor all rendelkezéstlinkre:
1. Kellékek:
» szamologép
» MNB keresérendszer
» Internet cimlista
2. Targykor/Csoport/Alcsoport:
» Targykor kialakitas
» Csoport/Raktari jelzet kialakitas
» Alcsoport/CUTTER kialakitas
3. Uj személy
Itt lehet a beiratkozast kovetni. Azonositd, név, sziletési datum, cim, telefonszam,
beiratkozas idOpontjanak, érvényességének és a vonalkddnak a megadasaval.
Fényképes olvasojegy készitésére is lehetdség van.
4. Személytorzs
Tartalmazza a kolcsonzé személyek listajat, hozzarendelve a varost, sziiletési datumot és
azonositot. Lehetdség van keresésre, 1j személy felvételére, torlésre.
5. Targyfelvétel
A kataloguscédula mintajara a kovetkez6 adatokat lehet megadni:
targykor (konyv, cd, stb.)
leltari szam
szerz0
cim
csoport/raktari jelzet
alcsoport/ CUTTER
egyéb besorolés
ETO jelzet
ISBN; ISSN

YV V V V V V V V V VY

Kiado; kiadas éve
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» vonalkod
» beszerzés idOpontja; beszerzés értéke
> selejtezve; leselejtezés idopontja.
Lehet6ségek: kataloguscédula nyomtatasa, kiegészité adatok megadasa, modositas, folytatas, torlés,
ismétlés (tobb egyforma dokumentum esetén).
6. Lekérdezések:
» Lejart kdlcsonzések
» Kereso rendszer:
- csoport/Raktari jelzet és Alcsoport/CUTTER szerint
- targy cime/cim részlete szerint
- szerz6 neve/név részlete szerint
- egyéb besorolas szerint
- ISBN szerint
- ISSN szerint
- ETO jelzet szerint
- kiegészit6 adatok szerint
- Osszetett keresés

» Targyadatok javitasa

A\

Jelenlegi készletallapot (leltar) lekérdezése (Gsszesitett, részletes)

A\

Statisztika készitése (olvasok szama, kdlcsonzések szama, beszerzett kolesontargyak,
selejtezett kolcsontargyak)

Automatikus CUTTER besorolas — szerz6 illetve cim alapjan

Auto Raktari jelzet ETO alapjan

Auto Vonalkdd hozzarendelés

Belépdk csoportos nyomtatasa

YV V. V V V

Vonalkddok csoportos nyomtatasa
» Kataloguscédulak csoportos nyomtatasa
7. Karbantartas:
> Napi mentés
Uj index
Import (kiils6 adatbazisokbdl atvett torzsadatok esetén)
Export

Rendszerbeallitas

YV V. V V V

Regisztraciod
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8. Sugo: ismerteti a programot.
9. Vége — kilépés.

Minden meniipontban lehet6ség van a képerny6n torténd megtekintésre illetve nyomtatasra is.
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2.5. sz. melléklet

AKONYVTARPEDAGOGIAI PROGRAM

Néhany fontos allomas iskolank konyvtaranak fejlédésében

A Szombathelyi Vaci Mihaly Altalanos Iskola 1981. szeptember 1-jén kezdte meg mikodését
Szombathely északi részén, a Derkovits-lakotelepen. Az iskola falai még nem alltak, mikdzben egy
maganlakasban megjelentek az intézmény konyvtaranak csirai. A leend6 konyvtaros-tanar, aki egyik
félallasu konyvtarosa jelenleg is az iskolanak, az akkori Pedagogiai Intézet munkatarsaival elkezdte
a gyljtemény kialakitasat. Ennek kdszonhetden a pedagdgiai munka inditasaval egy idébenmar tobb

szaz kotetes konyvtar szolgalta az oktatas-nevelés folyamatat.

Mivel iskolank a lakotelep kozmiivelédésében is jelentOs Szerepet jatszott a Berzsenyi Daniel Megyeli
Konyvtar Gyermekkonyvtaranak letéti allomanyanak anyagat is befogadtuk, igy konyvtarunk
rendelkezésére allt a kornyezetiinkben €16 olvasdknak is.

A nyitva tartas is alkalmazkodott a sajatos helyzethez, hiszen egy héten kétszer is 18.00 oraig

vehették igénybe szolgaltatasainkat.

A kezdeti idoket kivéve mindig két konyvtaros szolgalta az olvasdk igényeit. Ez sosem jelentett
fliggetlenitett konyvtarosi allast. A tanitas mellett is elkotelezett konyvtarosai voltak iskolanknak, igy
ket félallasu konyvtaros végezte folyamatosan a munkéat, bar személyi valtozasok torténtek az elmult

évtizedek alatt.

Konyvtarunk mitkodési feltételei is allandd valtozasban vannak. 55 m?-es helyiség éllt elészor
rendelkezésiinkre. Itt kellett megvaldsitani, biztositani a konyvtar és hasznaldinak talalkozasat.
Bizony sokszor jelentett ez zstfoltsagot, hiszen az iskola kezdeti 1étszama meghaladta az ezer f6t.

A lakotelep folyamatos ,,0regedésének” az lett a kovetkezménye, hogy jelentésen csokkent a tanuldi
1étszam, igy terek szabadultak fel az épiiletben. Ez tette lehetéve, hogy az eredeti konyvtari térhez

kapcsolhattuk a vele szomszédos termet.

Ezzel megvalosult egy régi dlmunk: kialakitottunk egy helyben hasznalatra alkalmas olvasotermet a

kézikonyvtarral.
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Az olvasotermet sikeriilt megfeleld asztalokkal és kényelmes székekkel meghjitani, a kdlcsonzési

térben pedig Gj munkaasztalt helyeztiink el.

Technikai eszkozeink is boviiltek az id6k folyaman. Az irogépet, lemezjatszot, diavetitot, radidt
elészor kiegészitette, majd felvaltotta a televizio, a CD és DVD lejatszo, a videomagno, az irasvetito,
a szamitogép, a nyomtato ¢€s fénymasold. Az emlitett eszkdzok nagy részét palyazatok segitségével
vasaroltuk meg.

A szamitdgép lehetdséget teremtett az allomany gépi nyilvantartasara is. A GEORGE konyvtari
program segitségével feldolgoztuk az allomany 80 %-at.

A visszakeresési lehetdség is egyre jobban ebbe az irdnyba tolodik el. Ennek egyik oka, hogy szinte
teljes egészében feldolgozatlanul keriilnek a konyvtarba a kiilonb6z6 dokumentumok.
Cédulakatalogusunk épitése valojaban megszlint 2004-t61, a sokszorositasi lehetdségek hidnyaban.
A meglévé katalogusrendszeriinket a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasahoz mintakatalogusnak

kivanjuk atalakitani.

Konyvtari allomanyunk feliilvizsgalatat a 2004-2005-6s tanévben atfogd leltarozas keretében
végeztilk el. Ekkor keriilt sor az allomany kb. 80 %-anak gépre vitelére is. A munka soran
lehetdséglink volt az elavult, esztétikailag mar nem megfeleld, rongalddott konyvtari egységek
kivonasara az allomanybodl. Természetesen nem tehettilk meg, hogy minden erre a sorsra érdemes
dokumentumot eltavolitsunk, hiszen potlasukat a beszerzési forrasok korlatozottsdga nem engedte,
engedi.

Iskolank életében a kezdetektdl fontos szerepet toltott be a konyvtar, igy a mindenkori vezetésnek is
fontos volt a koltségvetési forrasok biztositasa a miikodéshez, a beszerzésekhez. Ezt egészitették Ki
a sikeres palyazatok, ajandékozasok, a tartos tankonyvekre fordithato 6sszegek.

Beszerzéseink iranyat, korlatait, feltételeit Gyljtokori Szabalyzatunk rogziti.

A nyomtatott dokumentumok mellett a 2000-es évektol tudatosan torekedtiink az AV-allomany

fejlesztésére is. Ezek lejatszasi lehetdségeit is megteremtettiik.

Szolgaltatasaink

Az iskolai oktatas szervezeti kereteihez alkalmazkodva alakitjuk a napi nyitva tartast, ami heti 22 6ra.
A kolcsonzési id6 mellett az dllomény az egész napi mitkddés jelentds részében hozzaférhetd didknak,
pedagogusnak egyarant.

Konyvtarunk természetesen szolgalja a szabadid6 hasznos eltoltését is.
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Az elmult évek tapasztalata azt mutatja, hogy a konyvtarhasznalati szokasok atstrukturdlodtak. A
fels¢ tagozatos didkjaink inkdbb a helyben hasznalatot preferaljak. Otvozve ezt személyes
kapcsolattartassal, beszélgetéssel. A kdnyvpiacon frissen megjelent kiadvanyokat azonban 6k is
szivesen kolcsonzik. Alsos tanitvanyaink viszont hiiséges kolcsonzé-olvasoink.

Az iskolai konyvtarban a helyben olvasés és a kdlcsonzés mellett a tajékoztatd szolgalat iranti igény
novekszik. Ezt a tendenciat erdsitik a Nemzeti Alaptanterv bevezetését kovetd valtozasok.

Ennek megfelelden kettds funkciot latunk el: a didkok szdmara a referens kérdések kapcsan nytjtott
tajékoztatasnal mindig a pedagdgiai célt tartjuk szem el6tt, a tanulok 6nalldo ismeretszerzési
képességének fejlesztését. Vagyis mozgositjuk azon konyv- és konyvtarhasznalati ismeretanyagot,
amellyel az adott évfolyamu tanuloknak rendelkeznie kell, és a problémamegoldés elemi Iépéseinek
kozos végiggondolasaval adjuk meg a megfeleld tajékoztatast.

Az iskolai konyvtar az ott dolgoz6 pedagdgusok szakkonyvtdra is, a pedagogusoknak szakirodalmi
tajékoztatast kell nyujtania. A modszertani, tantargy-pedagdgiai informaciok mellett a tanaroknak
sajat szakteriiletiik legujabb eredményeit is figyelemmel kell kisérniiik.

A pedagdgiai igények kielégitése érdekében a konyvtari allomanyon kiviil egyiittmiikodiink a varos
iskolai konyvtaraival, a NyME Regionalis Pedagogiai Szolgaltato Kozpontjaval, annak konyvtaraval.
Irodalomkutatassal segitjik az iskoldban folyd neveld-oktatomunkat. A didkok szamara
vetélkedokhoz, tantargyakhoz, tananyagrészek feldolgozasahoz.

A pedagogusoknak az aktudlis oktatasi-nevelési kérdések, feladatok kapcsan, nevelési értekezletek

témajahoz kapcsolddva készitettiink dsszedllitasokat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység

,» A pedagogia minden tudomanyteriilettel kapcsolatba hozhat6, hiszen mindegyik lehet a tartalma is
azaltal, hogy minden tanulasi témava tehetd. A konyvtartudoménnyal valo kapcsolata viszont ettdl
sokoldalubb, hiszen nemcsak konyvtarhasznalova nevelésrél és a konyvtarhasznalati ismeretek
tanitasardl van sz6, hanem a konyvtar-pedagdgiai modszerek tanitdsban valé alkalmazasarol, azok
személyiségfejlesztd és tanuldst segitd hatdsainak mas tudomanyokban valo felhasznalasardl is. A
konyvtar-pedagogiarol — ugyanugy, mint a pedagogiarél — elmondhatd, hogy szinte minden
tudomannyal és tudomanyteriilettel van kapcsolata. Adddik ez abbdl a jellegzetességbdl, hogy a
tudomanyok vitainak, eredményeinek egy része publikalt dokumentumokban férhetd hozza, igy a
tudoményok sajat szakirodalmi rendszerrel és kézikonyvekkel rendelkeznek. Igy minden tanulasi

tartalomma tett tudomanyteriiletnek lehetnek konyvtar-pedagogiai céljai.” (Domsody Andrea)

99/106



Iskolankban a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasat a helyi tanterv rogziti.

Also tagozaton a magyar nyelv- ¢és irodalom tantargy integralja ezen ismereteket. A 2007/2008-as
tanévt6l az informatika tantargy ad ennek keretet az 5-8. évfolyamon fels6 tagozatban.

Az als6 tagozaton a magyar tantargyat tanitd kollégak végzik az ismeretatadast, majd az 6.
évfolyamtol mi, kdnyvtarosok az informatika tantargy éves orakeretébdl 3-3-5 oraban tanitjuk ezt
az ismeretkort. Altalaban tanév elején, egymast koveté ordkon, hiszen az itt megszerzett ismereteket
hasznosithatjak mar tanitvanyink a tanév soran.

Konyvtarunk mikodése o6ta hagyomanya van mar a konyvtari ismeretek oktatasanak. Torvényi
szabalyozas nélkiil is fontos volt a mindenkori konyvtarosok szamara, hogy az onallo
ismeretszerzéshez sziikséges tudast didkjaink megszerezhessék. Abban az iddszakban kollégaink

jelen voltak ezeken az ordkon, igy azok mindig informativ jellegiiek voltak az 6 szamukra is.

A konyvtarhasznélatra épiil6 szakordk kiépiilése azonban lassan alakulé folyamat. A 80-as évek
végén megjelentek a konyvtarhasznalat modszertani ismeretei egyes pedagdgusok munkajaban, de
kevesen vallalkoznak szakora tartasara.

Az okok tobb réteglick: a képzésiik soran nem kapnak felkészitést ilyen jellegli didaktikai eljarasok
alkalmazasara, tobbletmunkat igényel, maguk a pedagbogusok sem érzik mindig fontosnak, stb.
Iskolankban elsdsorban a tobbkonyviiségre helyeznek nagyobb hangsulyt a tanitasi oran. Itt értékelik
a gyerekek tananyagot kiegészit6 gylijtomunkait. Miivészetoktatasunkban pedig természetes eszkoz
a konyv, az AV-dokumentum, az interaktiv tabla, de egyre nagyobb teretnyernek az emlitett

dokumentumok ¢és eszk6zok mas tantargyak oktatasaban is.

Jelentésnek tartjuk azt a munkat, amikor a versenyekre felkészitd szaktanarok attekintik a téma
konyvtarban taldlhato irodalmat (akar sajat konyveikkel ki is egészitik a verseny idejére a konyvtar
allomanyat). Ennek megfeleléen, valamint az életkori sajatossagokhoz és a konyvtarhasznalati
ismeretek szintjéhez igazodva allitjak Ossze feladataikat. Ezaltal biztositott a diakok o6nallo
munkdjanak alapja, sikerélményhez jutnak és begyakorolhatjak a konyvtarhasznalati 6rdkon tanult

ismereteket, modszereket, megtapasztalva azok gyakorlati hasznat.
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2.6. sz. melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT
Szombathelyi Vaci Mihély Altalanos Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola Konyvtara
Cime: 9700 Szombathely, Vaci Mihaly u. 11.

1. Jogszabalyi hattér:

» 2001. évi XXXVII. térvény A tankdnyvpiac rendjérdl

» 2012.¢évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szold 2001.évi XXX VIIL. modositasarol
(ingyenesség biztositasa)

» 2011. évi 190. trv. a Koznevelésrdl (Kiterjeszti a tamogatottak korét)

» 20/2012. EMMI rendelet (A tankonyveket kiilon gytijteményként kell kezelni)

> 16/2013. (1l. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

» 17/2014. (1l1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2. Allomanyba vétel, kdlcsonzés

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrol, hogy 2013. szeptember 1-jét6] az els6tol
a nyolcadik évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatdsban €és a gydgypedagdgiai nevelés-
oktatasban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara a tankOnyvek téritésmentesen alljanak
rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes tankonyvellatast elsd alkalommal a 2013/2014. tanévben
az elsé évfolyamra beiratkozott minden tanuld szdmara, ezt kovetden felmend rendszerben kell
biztositani. E mellett az allam a tankonyvtérvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositja
raszorultsagi alapon az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése altal
még nem érintett évfolyamokon.

Az orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellaté Kiemelten K6zhaszna Nonprofit Kft.-n (a
tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil latja el.

A tankonyvek megrendelése a Konyvtarellato altal mitkddtetett elektronikus informacios rendszeren
keresztiil torténik (http://kello.hu).

A 27. § (2) bekezdésalapjan az ingyenes tankonyv felmend rendszerli biztositasaval parhuzamosan,
az iskola koteles tartés tankonyvet rendelni adott tantargybol, ha ilyen el6fordul a

tankonyvjegyzéken.
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2.1. Ingyenes tankonyvellatasra szolgdldo normativ tdmogatasbol vésarolt tartdés tankonyvek

nyilvéantartasa:

A dokumentum | A megdrzés idétartama A nyilvantartds médja

hasznalatanak modja

tartosan a tanuld | idGleges Osszesitett
rendelkezésére bocsatva

(ingyenes tankonyvellatasra

szolgald tankonyv)
a konyvtarban hasznalhaté | tartos egyedi
vagy nem tartdsan

kolcsonozhetd (altalaban a

25%-bol vasarolt) tankdnyv,

segédkonyv
a konyvtarban hasznalhaté | tartos egyedi
vagy nem tartosan

kolesondzhetd  (altalaban a
25%-bol vasarolt) kotelezo
olvasmany, digitalis

tananyag, lexikon, szotar.

» ingyenes tankonyvellatas: id6leges megbrzésii dokumentumok (Idé: ameddig a tanuld
hasznalja)

» nyilvantartas modja: Osszesitett (csoportos-darabszam szerint) = Ko6lesonzési nyilvantartas

2.2. Allomanyba vétel
» tulajdonbélyegz6: az iskolai konyvtar bélyegzdje
» feltiintethetd:
- atanul6 neve

- akonyvhasznalat kezdete.

3. A tanulo jogai és kotelességei

Kotelessége: a kapott konyvet megdrizni, rendeltetésszertien hasznalni, tavozaskor visszaadni.
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Minden tanévben legkésébb szeptember 30-4ig megkapja a tanul6 igényelt tankdnyvet.
Az elhasznalodas mértékét a konyvtaros a tankonyvfeleldssel kozosen allapitja meg.
Az clhasznalodas mértéke: - az elsd év végén (25%)
- amasodik év végén (50%)
- a harmadik év végén (75%)
- anegyedik év végén (100%)
A tankOnyv(ek) megvasarlasara elozetes irasbeli nyilatkozat alapjan keriilhet sor.
A tankonyveket a tanév utolso tanitasi napjaig kell leadni.
Iskolavaltas esetén a kapott tankonyvekkel a tavozaskor koteles elszamolni.
4. A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban
e Kiilongytjteményt alkotnak (tankonyvtar).
o Osszesitett, ideiglenes konyvtari alloméanyba keriilnek.
e Tanarok részére kiadott tankonyveket személyre szoloan kell nyilvantartani.

e A tankonyvtar allomanyat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

Altalanos szabalyok:
¢ A tanév kezdetén a tankonyvfeleldstol és a konyvtarostol veszik at a didkok a konyveket.
e Legfeljebb a varhato elhasznalédasnak megfeleld allapotban, dokumentaltan kell a
konyveket atadni a tanév végén.
e A tankonyvfelelds és a konyvtaros tanar egyiittmiikodik:
» a megrendelend6 konyvek adatai 6sszesitésében
* a tamogatott tanulok részére rendelt konyvekre vonatkozé adatok (név, osztaly, tankonyv...
rendszerezésében
* a tankonyvtar dllomanyaban levd tankonyvek nyilvantartdsaban
* a tankOnyvek visszavételében

* a tankonyvtar dllomanyanak szdmbavételében minden év végén.
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4, Zaro6 rendelkezés
Az iskolai konyvtar tankonyvtari szabalyzatat mindenki altal hozzaférheté helyen kell elhelyezni

(konyvtarban, igazgatoéi iroda, igazgatoi tikarsag, tanari szoba, honlap).

Datum: Szombathely, 2021. marcius

tankonyvfelelds
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3.sz.melléklet
A SZOMBATHELYI VACI MIHALY ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA PANASZKEZELESI SZABALYZATA

A Panaszkezelési Szabdlyzat az iskola Szervezeti Mlikodési Szabalyzatanak része, annak mellékletét
képezi.
A Panaszkezelési Szabalyzat ( tovabbiakban PSZ) 2023.szeptember 1-t6l hatalyos, visszavonasig. A

PSZ kiterjed valamennyi iskolahasznalora.

1.A panasz felvétele
1.1.A panasz rogzitése
Rogziteni kell a kovetkezdket:
- apanaszt tevo neve, statusza (iskolaval vald jogviszonya szerint : sziild, tanuld
;munkavallald, bérld, partnerintézmény kapcsolattartoja)
- apanasz felvételének modjat, idejét (személyesen, telefonon vagy irasban tortént-e ? Ki
vette fel a panaszt?)

- apanasz jellegét: személyes, taniigyi, munkaiigyi, egyéb pl.technikai

1.2. T4jékoztatas a panasz felvételérol
- Ertesiteni kell az intézmény vezetdjét, akadalyoztatasa estén az intézményvezeto

helyettest, az AMI intézményegység-vezetdt, az aznapi vezetoi ligyeletet ellatd személyt, az érintett
osztalyfonokat, a szakmai munkakozosségek vezetdit- amennyiben érintettek- a panasz
koriilményeirdl, ha megtortént a megoldasrol is.

- A panasz bizalmasan kezelendd, a panaszkezelés szerepldin kiviil tovabbi személyek
szamara nem kiadhato.
2. A panaszkezelés 1épései
A panasz felvétele utani teendok:

-Személyes panasz esetén legyen jelen harmadik személy.

- A panasz felvétele az iskola valamely helyiségében torténjék.

- Feljegyzés késziiljon, amelyben szerepelnek a panasz koriilményei, illetve a megoldasi
javaslat vagy a megoldas, ha a felek elfogadtak.

- Telefonon torténd panaszfelvétel estén-amennyiben nem sziiletett mindenki szdmara
elfogadhaté megoldas-a panaszt személyes talalkozas keretében, vagy irasban kell kérni. Utobbit csak
levélben vagy a KRETA iizenetekben, vagy email-ben lehet elfogadni, az SMS vagy messenger iizenet

nem tekinthetd hivatalosnak, nem fogadjuk el.
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-Irasban tortént panaszbejelentés esetén a panasz fogadasat koveté nyolc munkanapon beliil
kell a panaszt kivizsgalni és a panaszost irdsban értesiteni a fentebb leirt kozléscsatorndkat hasznalva.
3. A panasztevok kore €s a panaszkezelés szereploi
3.1. Sziil6i panasz esetén a panasz kivizsgalasara és kezelésére a panaszt felvevon kiviil bevonand6 a
panasz jellegébdl fakaddan az osztalyfondk, sziikség esetén a szakmai munkakdzosség vezetdje/ 1,
illetve a sziik intézményvezetdség tagja.
3.2.Tanuloi panasz esetében bevonand6 a panaszt felvevén kiviil az osztalyféndk, a DOK segité
pedagbégus, amennyiben sziikséges a szakmai munkakozosség vezetdje/i, illetve a szitk
intézményvezetdség tagja.

3.3 Munkavallal6i panasz estén bevonand6 az érintett szakmai munkak6zdsség vezetdje/ 1, az
intézményvezetd €s az intézményvezeto-helyettes, ha €rintett az AMI intézményegység-vezeto,
valamint a K6zalkalmazotti Tandcs elndke, akadalyoztatasa esetében tagja.

3.4.Egyéb jogviszonnyal rendelkezd iskolahasznal6 estében az intézményvezetd, a panasszal érintett
terlileten illetékes munkatars.

4. Az intézményvezetd megitélése alapjan, irasos panasz esetében jegyzokonyvet kell felvenni, és azon

a munkanapon irdsban elkiildeni a fenntartd szamara.

Készitette Németh Géabor igazgato

Szombathely 2023. augusztus 31.

106/ 106



4 .sz.melléklet
A SZOMBATHELYI VACI MIHALY ALTALANOS ISKOLA
ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA JELZORENDSZERI SZABALYZATA

A gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. torvény 17. § (1)-(4)
bekezdésében szabalyozott feladatok végrehajtasa érdekében
1. A gyermek csaladban torténd nevelkedésének elOsegitése, a gyermek veszélyeztetésének
megeldzése €s veszélyeztetésének megsziintetése érdekében az intézmény minden dolgozdja
koteles jelen szabalyzat mellékletét képezd és mindenki szamara elérhetd helyen talalhato
»Jelzolap” kitoltésével irasban, a gyermek egészséges lelki, testi fejlodését veszélyeztetd
koriilmény, tény, esemény észlelését haladéktalanul, de legkésébb 3 munkanapon beliil az
intézmény vezetdjének, akadalyoztatasa esetén kijelolt helyettesének jelezni. A ,Jelzdlap”

minden részének kitoltése kotelezo, kiilonos tekintettek a datum és alairas részére.

2. Az intézmény vezetOje, akadalyoztatisa esetén kijelolt helyettese az atvett ,Jelzdlap” tartalmat
megvizsgalja, sziikség esetén a Kkitoltovel az esemény részleteit tisztdzza. A ,Jelzdlap”
atvételének tényét, az atvétel pontos datumanak, atvevd alairdsanak és az intézmény bélyegzd
lenyomatanak feltiintetésével , Atvettem” megjeloléssel az 4atadd szdmdara haladéktalanul

visszaigazolja és az atvett ,,Jelz6lap”-ot leiktatja.

3. Amennyiben az atvett ,,Jelz6lap” alapjan az intézmény vezetdje megallapitja, hogy veszélyeztetd

ok nem all fenn, a jelzdlapot ,,Intézkedést nem igényel. Datum, aldiras” megjegyzéssel latja el.

4. Veszélyeztetd ok fennalldsa esetén, amennyiben az intézmény vezetdje Ugy itéli meg, hogy a
veszélyeztetd ok pedagogiai eszkdzokkel megsziintethetd, akkor az intézmény kisérletet tesz a
veszélyeztetd ok pedagogiai eszkdzokkel torténd megsziintetésére. Ennek eredményességét az
intézmény vezetdje rendszeresen figyelemmel kiséri, dokumentalja és azt a ,Jelzdlap”
alszamaként iktatja. Amennyiben a veszélyeztetd ok sikeresen megsziintetésre keriilt, akkor
ennek megallapitasarol rovid feljegyzést készit, a feljegyzést alszamként iktatja. Amennyiben a
veszélyeztetd ok megsziintetése a pedagdgiai eszkdzok alkalmazasaval nem volt lehetséges, ezért
a veszélyeztetd ok tovabbra is fenndll, akkor az intézményvezetd 0j ,,Jelz6lapot™ allit ki, iktatja
majd haladéktalanul, de legkésdbb 3 munkanapon beliil tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast

nyujto szolgaltatonak: ........ ...
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Veszélyeztetd ok fennallasa esetén, amennyiben eleve latszik, hogy pedagogiai eszk6zokkel nem
sziintethetd meg a veszélyeztetést kivaltd ok, akkor az intézményvezetd haladéktalanul, de
legkés6bb 3 munkanapon beliil a ,,Jelzélap”-ot tovabbitja a gyermekjoléti szolgaltatast nyujtd

szolgaltatonak.

Stlyos, vagy a 15/1998. (IV.30.) NM rendelet 11/A. §-ban meghatarozott, kiemelt veszélyeztetd
ok esetén, amikor a gyermek fizikai, szexualis és lelki bantalmazasanak, stilyos elhanyagolasanak
jelei észlelhetdek, az intézményvezetd haladéktalanul, de legkésdbb 3 munkanapon beliil a
»Jelzolap”-ot tovabbitja az intézmény székhelye szerint illetékes gyermekjoléti szolgaltatast
nyujtod szolgaltatonak, valamint életet, testi épséget veszélyeztetd, azonnali intézkedést igényld

esetben a gyamhatosagnak és/vagy a rendorségnek is.

Az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén kijelolt helyettese a ,,Jelzélap” gyermekjoléti
szolgélat felé torténd tovabbitdsaval egyiddben, de legkésdbb 3 munkanapon beliil tajékoztatja a
»Jelzolapot” kitdltd, észleld személyt a tovabbitas tényérél. Amennyiben a ,,Jelzélap” nem keriil

tovabbitasra, errdl is tajékoztatast nyujt.

Az intézmény vezetdje, a gyermekjoléti szolgaltatast nyajtd szolgaltatd visszajelzésének

megérkezéseét kovetden irdsban tajékoztatast nyujt a jelzdlapot kitdltd, észleld személy szadmara.

A ,Jelzdlap” nyomtatvany megfeleld szaml biztositdsardl, minden dolgozd szdméara elérhetd
helyen torténd taroldsardl, tartalmanak és tarolasi helyének megismertetésérdl az intézmény
vezetdje koteles gondoskodni ugy, hogy a jelzés megtétele ne ilitkozhessen akadalyba. A

»Jelzdlap” elérhetdségének helye: ........oooviiiiiii i,

Nyilatkozat

A szamu szabalyzatot megismertem és tudomasul vettem, hogy jelzés elmaradasa esetén munkajogi

¢s biintetdjogi feleldsséggel tartozom:

TR ALAITAS: e,
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RIASZTO és KULCSHASZNALATI SZABALYZAT

e Riasztohoz koddal rendelkezdk neve és beosztasa
Németh Gabor
Németh Barbara
Grabarics Laszlo
Kanyasi Petra
Varga Katalin

Az iskola bejarataihoz kulccsal rendelkezék neve és beosztasa

o Fdbejarat

1.sz. ajtod
Németh Gabor
Németh Barbara
Grabarics Laszlo
Kanyasi Petra
Varga Katalin

2.57.ajto
Takaritéi 6lt6zOben
Titkarsag

3.sz.ajtd
Takaritéi 6lt6zOben
Titkarsag

4.s7.ajtd
Takaritéi 6lt6zOben
Titkarsag

Hétso bejarat (konyvtar feldli vasajtd)
Németh Géabor

e Hatso bejarat (0sszekdtd folyoso,ebédlo feldli ajtd)
Németh Gabor
minden pedagdgus és asszisztens
Nagyné Juhész Ibolya
Kovécs Tibor
Nagy Rebeka
Grabarics Laszlo
Kanyasi Petra
Varga Katalin
Horvéath Istvan

+ 1 kulcs a takaritoi 61t6zében elhelyezve
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5.sz. melléklet

igazgatd
munkak6zdsségvezetod
technikai dolgozo
technikai dolgozo
technikai dolgozo

igazgat6
munkako6zosségvezetd
technikai dolgozo
technikai dolgozo
technikai dolgozo

igazgato

igazgatd

iskoladr
rendszergazda
iskola védoénd
technikai dolgozo
technikai dolgozo
technikai dolgozo
iskoladr



o Osszekotd folyosd (két belsd udvarra)

Grabarics Laszlo
Kanyasi Petra
+ 1 kulcs takaritoi 61t6z6ben elhelyezve

e Tornatermi folyoso hatso bejarat
Németh Gabor
Marton Laura
Mikos Tamas
Grabarics Laszlo
Horvathné Imre Katalin
Horvath Istvan

e Udvari kis kapu (kiskoz felé)
Németh Gabor
Marton Laura
Mikos Tamas
Grabarics Laszlo
Horvathné Imre Katalin

Udvari kis kapu (Bem u. felé)
Grabarics Laszlo

e Udvari nagy kapu
Grabarics Laszlo

technikai dolgozé
technikai dolgozé

igazgatd

tanar

tanar

technikai dolgozo
technikai dolgoz6
iskoladr

igazgato

tanar

tanar

technikai dolgozé
technikai dolgoz6

karbantarto

karbantarto

+ 1 Kulcs takarito6i 61tézében elhelyezve

e Pancélszekrényhez kulccsal rendelkez6k neve, beosztasa

Németh Géabor
Nagyné Juhész Ibolya

igazgato
iskolatitkar
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