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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. 1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi
CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miikodésének belsd rendjét, kiilsé és belsé kapcsolatara vonatkozd megéllapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott és miikodtetett cél- és feladatrendszerek,
tevékenység-csoportok és folyamatok 0Osszehangolt miikodését, hatékony kapcsolati

rendszerét tartalmazza.

1. 2. A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok:

- 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

- 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol

- 20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

- 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti tankdnyvellatasrol

- a 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

- 2011. évi CXCV. torvény az allamhéztartasrol

- 368/2011. (XIL.31.) kormanyrendelet az allamhaztartasr6l szolo  térvény
végrehajtasarol

- 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

- 1992. évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogéllasarol
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326/2013. (VIIL.30) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992, évi XXXIII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az intézmény szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabdlyzatot az iskola
vezetOjének elbterjesztése alapjan a nevelGtestiilet 2017. november 7-én fogadta el. Az
elfogadéaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint egyetértési jogot gyakorolt a
Sziil6i Munkakdzosség és Didkonkormanyzat.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat az intézmény fenntartdjanak, a Szombathelyi
Tankeriileti Kozpontnak a jovahagyasaval 1ép hatdlyba és ezzel az ezt megel6zd
szervezeti és mikodési szabalyzat érvénytelenné valik.

A szervezeti és mikddési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény
valamennyi munkavallal6jara nézve kotelezd érvénytl.

A nevelGtestiilet nem kivan élni azzal a jogéaval, hogy tobblet jogkoroket biztosit az
iskola sziildi munkak6zosségének, illetve didkonkorméanyzatanak.

A szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogadasaval, a
jelzett kozosségek egyetértésével és a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket
0nallo szabalyzatok tartalmazzak, intézményvezetdi utasitasok egészitik ki.

A mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkiil is modosithatok, rendszeres
feliilvizsgalat négyévenként, egyébként jogszabalyi valtozas vagy az iskolai élet
jelentds valtozasa esetén, vagy kezdeményezésre sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklddok megtekinthetik az intézményvezetdi iroddban €s az iskola konyvtaraban,

munkaiddben, valamint az iskola honlapjan.
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2. A SZOMBATHELYI NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA

ADATAI, ALAPFELADATAI

2.1. A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola azonosito adatai:

Az intézmény neve: Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola
Cime: 9700 Szombathely, Losonc u. 1.

Oktatasi azonosito: 036613

Intézményi kod: VA0901

Alapitasédnak idépontja: 1991. 07. 22.

Intézménytorténeti szempontbol az alapitas éve: 1962.

Az intézmény fenntartdja:
Szombathelyi Tankertileti Kézpont
9700 Szombathely, Kossuth L. u. 11.

2.2. A Szombathelyi Neumann Janos Altalinos Iskola koznevelési és egyéb alapfeladata
- Altalanos iskolai nevelés-oktatas
1 nappali rendszert iskolai oktatas
1 also tagozat, felsd tagozat
1 sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos,
egyéb pszichés zavarral kiizdok)
- Egyéb koznevelési foglalkozas
1 napkoziotthonos ellatas
9 tanuldszoba

- Iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Az intézmény, vallalkozasi tevékenységet nem végezhet.
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3. A NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA MUKODESI RENDJET

MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

3.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az alapito okirat

- aszervezeti és miikddési szabalyzat

- apedagogiai program

- a hazirend

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathaté miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje).

31.1Az alap2t- okirat
Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodeését. Az intézmény, alapité okiratat a

fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

3.1.2A p e daapgogrgm

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

- Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és
oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezoen valaszthatd ¢€s szabadon valaszthatd tanorai

foglalkozasokat és azok oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.
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- Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositdsanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikddésével kapcsolatos
feladatokat,

- a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalméat, az
osztalyfonok feladatait,

- a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

- a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

- atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdeklédok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informéciokat.

A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az intézményvezetdi irodaban és
az iskola konyvtardban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi

munkaiddben barmikor t4jékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

313Az ®ves munkateryv

Az ¢éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagodgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény é€ves munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasiara a tanévnyitod
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor

be kell szerezni a sziili szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. A munkaterv egy
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példanya a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan €s az

iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

4. A NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI

RENDSZERE, IRANYITAS

Az intézmény szervezetével és mukodésével kapcsolatban 6nélléan dont olyan tligyekben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az intézmény irdnyitdsa a hatdlyos

jogszabalyok alapjan torténik.
4.1. Az iskola szervezete

4111 nt ®z m®nyvezet ®s

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelés
az intézmény szakszerli és torvényes milkddéséért, dont az intézmény miikddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Megbizatasa a jogszabalyokban megfogalmazott médon és iddtartamra torténik.

Az intézményvezetdé Kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd helyettesek munkajat, az

iskolatitkarokat, és a rendszergazdat.

Az intézményvezeté munkajat az alabbi intézményvezetd helyettesek segitik:

- felsOs intézményvezetd helyettes: 5-8. évfolyam

- alsos intézményvezetd helyettes: 1-4. évfolyam
Az intézményvezetd helyettesek megbizdsat a tantestiilet véleményének kikérésével a
vonatkozo munkajogi szabalyozas alapjan az intézményvezet6 adja. Munkajukat munkakori
leirasuk, valamint az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa alapjan végzik.
Az intézményvezet6t tavollétében teljes jogkorrel az iigyeletes intézményvezetd helyettes
helyettesiti a helyettesitési rend szerint.
Az intézményvezetés rendszeresen hetente egyszer, hétfon tart megbeszélést az aktudlis

feladatokrol. Az intézményvezetés megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.
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Az iskola szervezeti felépitése:

Intézményvezeto

| |
I — 1

Intézményvezetod

Intézményvezeto
helyettes helyettes Iskolatitkarok Rendszergazda

5-8. éviolyam 1-4. évfolyam

- . .

Munkakozisség- Karbantartok,

Munkakozdsség-
vezetok

: G

Pedagogusok Pedagogusok

412 Azi nt ®z m®ny vezet Rs®ge

Az iskola vezetdségének tagjai:
- intézményvezetd
- intézményvezetd helyettesek
- aszakmai munkako6zdsségek vezetdi
- adiakonkormanyzat vezetdje
- akozalkalmazotti tanacs elnoke, vagy képviseldje
- areprezentativ szakszervezet vezetdje

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelds

Az intézmény vezetOsége az iskolai ¢€let egészére kiterjedd konzultativ véleményezd és

javaslattevl joggal rendelkezik. Az iskola vezet6sége rendszeresen, havonta egyszer tart

10
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megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az iskolavezetéség megbeszéléseit az intézményvezetd
késziti eld és vezeti.
Az iskolavezetOség tagjai a belsd ellendrzési szabdlyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

4.2. Feladatmegosztas az intézményvezetésben

Az intézményvezetd feladata az intézményi munka megszervezése, iranyitasa. A hatalyos
jogszabalyok, fenntartoi utasitdsok betartasa, illetve betartatasa. Az elézdeken til a tanuloi,
sziiloi elvarasok beépitése és alkalmazasa az iskola pedagdgiai programjaba, munkatervébe,
szervezeti és miikodési szabalyzataba, az intézmény hazirendjébe.

Az intézményvezetd felelds a beiskolazasért. Az intézményvezetd veszi fel a tanulot az
intézménybe, €s 6 jarul hozza a tanuldi jogviszony megsziintetéséhez. Az intézményvezetd
dont arr6l, hogy a Nevelési Tanacsado, illetve a Szakért6i Bizottsag véleménye alapjan
mentesiil-e a tanuld a tantargyi értékelés alol, kap-e felzarkoztatast, vagy mas specialis
képzést.

Biztositja, hogy az intézmény valamennyi dolgozdja megismerje a r4 vonatkozo torvényi
eldirasokat. Gondoskodik a megfeleld6 munkakoriilményekrdl, kiilonds tekintettel az
intézményi specialitasokat jelentd szakteriiletekre.

Felelds az intézményi allagmegovasért.

Képviseli az intézményt szakmai, tdrsadalmi és sziiléi forumokon.

Menedzseli az iskolat szakmai-, gazdasagi-, tarsadalmi-, és Eurdpai Unios korokben egyarant.
Akadalyoztatasa esetén az tligyeletes intézményvezetd helyettes latja el a feladatat teljes
jogkorrel, aki a legrovidebb idén belill tajékoztatja az intézményvezetét a meghozott

intézkedéseirdl.

Alsos intézményvezetd helyettes feladatai:
- az 1.-4. évfolyamon folyo6 oktatd-neveld munka szakmai irdnyitéasa,
- az 1-2. osztalyok, a 3-4. osztalyok napi feladatainak szervezése, iranyitasa
- az 1-8. évfolyamok délutani (napkozis) elfoglaltsagainak szervezése, iranyitasa
- az 1-4. évfolyamos tantargyfelosztas, helyettesitési rend, ligyeleti rend, étkezési rend,
tanoran kiviili elfoglaltsdgok teremrendjének elkészitése
- az intézményi mérések eldkészitése az 1-4. évfolyamon

- az iranyitasa alé tartozo6 kollégak tajékoztatasa, munkdjuk ellendrzése, koordinalasa
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Akadalyoztatasa esetén feladatait az intézményvezetd, vagy a felsds intézményvezetd

helyettes latja el.

A felsOs intézményvezet6 helyettes feladatai:

- az 5.-8. évfolyamon foly6 oktaté-neveld munka szakmai iranyitasa

- munkako6zosségek napi feladatainak szervezése, iranyitasa

- Az 5-8. évfolyamos tantargyfelosztés, helyettesitési rend, ligyeleti rend és a tanoran

kiviili elfoglaltsagok teremrendjének elkészitése

- az 5-8. évfolyamos intézményi mérések el6készitése

- az iranyitasa ala tartozo6 kollégak tajékoztatasa, munkajuk ellendrzése, koordinalasa
Akadalyoztatasa esetén feladatait az intézményvezetd, vagy az alsds intézményvezetd

helyettes latja el.

4.3. Az intézményvezetés munkarendje

Az intézményvezetés tagjai a hatalyos jogi szabalyozés, valamint a fenntartdi eldirasok
alapjan dolgoznak az intézményben. Az adott tanévre vonatkozd, pontosan meghatarozott
idépontok az éves munkatervben taladlhatok. Abban az esetben, amikor az intézményvezetés
valamelyik tagjanak az iskola érdekében, képviseletében tavol kell lennie, az alabbi
szempontok alapjan torténik a helyettesitése:

Tervezett rovidebb és vératlan tavollét esetén — szobeli megbizéssal:

Helyettesitési
Hianyzo szint 1. 2. 3.
vezeto
felsOs alsos a megbizott
intézményvezetd intézményvezetd intézményvezetd munkakozdsség
helyettes helyettes vezetd
felsOs alsos a megbizott
intézményvezetd intézményvezetd intézményvezetd munkakozdsség
helyettes helyettes vezetd
alsos fels6s a megbizott
intézményvezeto intézményvezetod intézményvezetod munkako6zdsség
helyettes helyettes vezetd
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Hosszabb tavollét esetén a fenti tdblazat érvényes a 3. szint nélkiill — eldzetes egyeztetés

szerint.

4.4. Az iskola gazdalkodasa
Az iskola fenntartdja a Szombathelyi Tankertileti Kézpont.
Az iskola 0nallo koltségvetéssel nem rendelkezik, a fenntartdshoz ¢és miikddtetéséhez

sziikséges koltségek a Szombathelyi Tankertileti Kozpont koltségvetésében szerepelnek.

5. A NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA MUKODESENEK RENDJE

5.1. Az iskola nyitva tartasa
Az iskolaépiilet szorgalmi id6ben, hétfot6l péntekig, reggel hét oratdl délutan 17.10-ig tart
nyitva. Az iskola intézményvezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl

eltéré idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban

torténik, illetve a gazdasagi irodaban 7.30 6ra és 16.00 ora kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend Szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a sziinet
megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk és a neveldk tudomasara kell hoznia. A nyari sziinetben

az irodai iigyeletet kéthetente kell megszervezni.

5.2. Az intézmény vezetéinek munkarendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért szorgalmi idében az intézményvezetd vagy
helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.30 6ra kozott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak

megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el.
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5.3. A pedagogusok munkarendje
Az intézmény pedagdgusai heti 40 Ords munkaidOkeretben végzik munkajukat. A
pedagogusok teljes munkaidejének beosztasat a 326/2013. (VII1.30) Kormanyrendelet 7.

pontja szabalyozza.

5.4. A pedagiogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

54.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési rendet az
intézményvezetd vagy az intézményvezetd helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztisok 0Osszedllitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett

javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.4.2 A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa elétt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjénak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okét lehetdleg el6z6 nap, de
legkésobb az adott munkanapon déleldtti foglalkozas esetén 7:40-ig, délutani foglalkozas
esetén 8:00-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyzéd pedagogus koteles
hidanyzasanak kezdetekor a megtartandé Orak anyagat az intézményvezetd helyetteshez
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesit tanar biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat legkésObb a tdppénz utolsd napjat
kovetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

5.4.3 Rendkiviili esetben a pedagdgus az intézményvezet6tdl vagy az intézményvezetd
helyettest6l kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetd helyettes

engedélyezi.

5.4.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. A helyettesité pedagogus koteles szakszeri orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eclérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni.
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5.4.5 A pedagdgusok szdmara — a nevelés-oktatassal lekotott részen feliil — a nevel6-oktatd
munkaval Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményvezetd adja az intézményvezetd helyettes ¢és a munkakozosség-vezetok
javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagogusok alkalmi jelleggel a kovetkezd feladatok ellatasara kotelezheték az iskola
pedagdgiai érdekei alapjan:

- Hianyz6 pedagogus helyettesitésére. A magasabb jogszabalyokban leirtak alapjan és a
tanév elején elkészitett helyettesitési rend alapjan.

- Reggeli, 6rakozi sziinetekben, menzas és egyéb tligyeletre beosztas szerint.

- Kotelezé a pedagdgus részvétele minden olyan iskolaval kapcsolatos munkatervben
meghatdrozott rendezvényen, mely a tanulok jelentdés részét érinti, illetve
munkakoréhez kapcsolodik.

- A koznevelési torvény alapjan minden pedagogus koteles a didkdnkormanyzat
munkajat segiteni.

- Egyéb, az iskola ¢életével kapcsolatos, azt segitd rendezvényen valo részvétel, annak
elékészitése, amelyek a munkatervben rogzitésre keriiltek.

- Az igyeletes neveld helyettesitése

54.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztdlyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

5.4.7. A pedagogus koteles a munkakorébdl adddoan tudomasara jutott informaciokat
szolgalati titokként kezelni, kiilonos tekintettel a személyiségi jogokra. A tanuld, sziild
szocidlis helyzetérdl, erkdlcsi, vilagnézeti felfogasarol a torvényben, jogszabalyban eldirt

felek kivételével harmadik személynek, intézménynek nem adhat felvilagositast.

5.5. A pedagogusok helyettesitési rendje
Az intézményvezetd helyettesek minden tanév elején, a tantargyfelosztds ismeretében

készitenek egy altalanos helyettesitési rendet a tandrai és a napkozis foglalkozasok idejére. Az
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altalanos helyettesitési rendet az intézményvezetd helyettesek ismertetik a szakmai
munkako6zdsségekkel, majd elhelyezik a tanari szobaban.

A hianyzas jelentése utan, tanitd esetén az alsds intézményvezetd helyettes, tanar esetében a
felsOs intézményvezetd helyettes gondoskodik a tanorak, iigyeletek, délutani foglalkozésok,
taborok, kiranduldsok, versenyeztetéseken részt vevo pedagogus helyettesitésérol.

Pedagogusok koziil barki beoszthato helyettesitésre a torvényi eldirasoknak megfelelden.

5.6. A pedagégusok iigyeleti rendje

Az iskoldban reggel 7.00 6ratol és az orakdzi sziinetek idején tanari ligyelet miikodik. Az
tigyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, eszkozok, berendezések épségének, tisztasaganak
megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni. A hidnyz6 pedagogust ligyeleti

munkéjaban a helyettesitési rend szerint kollégéja helyettesiti.

Az iskoldban az Tgyeletes nevelOk felel0sségi teriilete az alabbi épiiletekre vagy

épiiletrészekre terjed ki:

Ugyelet Ideje Helye
reggeli igyelet 7.00-7.30-ig foldszinti folyoso, 1-4-ig
tantermek
foldszint eldl 7.30-13.40-ig foldszinti zsibongo,
1-4-ig tantermek €s
folyoso
foldszint hatul 7.30-13.40-ig tanterem,

tiikkros terem elétti folyoso,

tornatermek, 61t6z6k

elsé emelet 7.30-12.45-ig elsé szint, zsibongo, folyoso,
tantermek
masodik emelet el6l 7.30-13.40-ig zsibongo, nyugati szarny,

11/1-5. tantermek, folyoso

masodik emelet hatul 7.30-13.40-ig keleti szarny, 11/6-10.

tantermek, folyoso

tetotér elol 7.30-12.45-ig zsibongd, folyoso,

16




Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

tantermek

menza étkezési 1d0 zsibongo, étterem

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletes neveld a délutan tdvozod
vezetd utan az esetleges foglalkozast tartd pedagogus felelds az iranyitasa alatt all6 tanulokért,
a csoportban folyd munka rendjéért. O jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések
megtételére. Az intézkedésekrdl tdjékoztatja az iskola intézményvezetdjét, vagy
intézményvezetd helyettesét.

A vezetdket helyettesitd neveld csak a napi zokkendmentes miikddés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatja meg, illetve azokat, amelyekre felhatalmazést kapott.

Vezetdi jogkorbe utalt feladatokban nem donthet.

5.7. Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakdri
leirasukat az intézményvezeté Késziti el. A torvényes munkaidé és pihen6id6
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi

munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

5.8. Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa
van, amelyet, az alkalmazast kovetd néhany napon belill megkap, atvételét aldirasaval
igazolja.

A munkakori leirdsokat kiegészitjik az aktudlis feladatokkal (az osztalyfonokok, a

munkak6zosség-vezetok és a napkozis neveldk).

581.Tans8r / uak&ak?ermm nltes?jra8 s
Munkakor megnevezése: tanar, tanito

A munkakor célja: a tanulok oktatasa, nevelése a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.
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A munkakori leirasban szereplé feladatok kotelezé érvénylieck a Szombathelyi Neumann
Janos Altalanos Iskola tantestiiletében hatarozatlan vagy hatarozott idejii kinevezéssel illetve
részmunkaidében foglalkoztatott pedagdgusokra. Egyuttal mindenkit, ha kiilon kitétel
valamilyen esetre nincs, ugyanazok a jogok ¢és Ilehetdségek illetnek meg, ¢és az
iskolavezetésnek minden pedagoégus szamara biztositani kell az iskoldban végzendd
munkajahoz sziikséges targyi feltételeket.

A pedagdgus a kozpontilag eldirt kerettanterv, az iskola pedagdgiai programja, valamint a
helyi tanterv szerint, és a munkakozosség altal valasztott tankonyvek, munkalapok, egyéb
nevelési-oktatasi segédletek felhasznalasaval nevel, oktat, szervezi és iranyitja a didkok
tanulasat.

- Munkaidejének neveléssel-oktatissal lekotott részében és le nem kotott részében
orarend szerint ellatja a tantargyfelosztas és egyéb megbizas alapjan meghatarozott
oktatasi-nevelési feladatokat.

- Tanari, tanitdi vagy napkozis neveldi munkakori feladatait a koznevelési torvény, az
iskolai SZMSZ ¢és mellékleteinek szabalyai szerint végzi. Megkiilonboztetetten
figyelembe veszi az iskolai pedagdgiai programban meghatarozott értékeket,
célkitizéseket, illetve az egyes szaktargyak tanitdsara vonatkozd tantervi
kovetelményeket.

- Munkgjat tervszeriien végzi, Onalldoan elkészitett vagy valasztott- a szakmai
munkakozosséggel egyeztetett, az iskolavezetés altal ellendrizhet-tanmenet,
foglalkozasi terv, program vagy munkaterv alapjan, az osztalyok életkori sajatossagait
¢s az egyéni bandsmodd elvét figyelembe véve. Részt vesz a helyi tanterv
kidolgozasaban.

- Modszereit a torvényi eldirasok, és az iskola mindségi kdvetelményeinek megtartasa
mellett a tanari autondmia jegyében szabadon valasztja meg. Kotelessége a tanorakra
¢s mas foglakozasokra torténd, szakmailag és pedagogiailag indokolt felkésziilés, de a
felkésziilés modjarol 6nalldoan dont.

- Nevel6-oktatd munkajat a legnagyobb Onallosaggal végzi, de az eredményesség, a
mindségbiztositds és az egységes nevelési alapelvek megvaldsitasa érdekében
egyiittmiikddik a szakmai munkak6zosség tagjaival, az altala is tanitott osztalyokban
dolgozo kollégakkal, részt vesz a tantestiilet dontéseiben.

- A mindségi iskola célkitlizéseivel 6sszhangban kiilonds gondot fordit a tehetséges

tanulokkal vald foglalkozasra, a szaktargyi versenyekre valod felkészitésre. Ennek a
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munkanak a végzéséhez elokészitot, szakkort, onképzokort, sportkdri foglalkozasokat
szervezhet az iskolavezetéssel egyeztetve munkaidejének neveléssel-oktatassal
lekotott részében.

Az iskola muikodtetéséhez sziikséges, a tanulok nevelésével Osszefiiggo és kizarolag az
iskolaban végezheté feladatokat munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott
részében koteles ellatni. Ide tartozik a munkaértekezleteken, megbeszéléseken, éves
program szerinti tovabbképzéseken vald részvétel, az iskolai programokon valo
kozremiikddés, beosztds alapjan az ligyelet ellatdsa tanitds elétt és az oOrakozi
szlinetekben (7.00-t6l a 6. 6rdig) valamint a helyettesités és a feliigyelet ellatdsa. Az
éves munkatervben meghatdrozott tanulmanyi, osztdly kiranduldsokon, tdborokban
sziikség szerint felligyeletet 1at el. Egylittmiikddik a diakonkormanyzattal a pedagogiai
program szellemében.

Kozvetlen kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, segiti 6t a nevelési feladatok
megvalositdsdban. Rendszeresen tajékoztatja az osztilyban el6fordulé nevelési,
tanulmanyi problémakrol, az esetlegesen eldforduld rendkiviili eseményekrol.

Részt vesz az iskola sziildi értekezletein, fogadoorat tart. Sziikség szerint az ellendrzd
konyv/tajékoztatd fiizet utjan tdjékoztatja a sziildket gyermekiikk neveltségi,
tanulmanyi helyzetérdl, kiilonos tekintettel a félév és évvége eldtt bukasra allokrol.
Lehetéséget biztosit a tanulokkal egytitt toltott oktatdo-neveld munkaval kapcsolatos
sziil61 és tanuldi vélemények kifejtésére. A felmeriild problémak megoldasat a jogok
¢s az iskolai értékrend kolcsonos tiszteletben tartdsa mellett parbeszéddel segiti.
Felel6s a szakteriilet¢hez vagy a tanitott osztalyhoz tartoz6 terem, foglalkozasi hely
rendjéért, a baleset- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért illetve betartatdsaért, a
leltarilag rabizott eszkoz, berendezés szabalyszerli hasznalataért. Azonnal jelzi az
iskolavezetésnek, ha a miikodési teriileten beavatkozast igényld rendellenességet,
balesetveszélyt tapasztal, €s indokolt esetben maga is részt vesz annak elharitasaban.
Naprakészen, rendszeresen elvégzi a tananyag haladdsaval, a tanulok mulasztasaval
kapcsolatos adminisztraciot és a tanulok érdemjegyeinek beirdsat a napléoba.

Az orarendben szerepld tanorainak cseréjét a pedagdgus kérésére csak fontos iskolai
érdek, esetleg rendkiviili csalddi vagy maganéleti ok miatt, intézményvezetdi
engedéllyel és az intézményvezetd helyettesekkel, valamint az érintett kollégakkal
egyeztetett €s regisztralt mdodon az érintett osztily tdjékoztatdsa mellett lehet

megtenni.
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Munkahelyén koteles megjelenni tanitasa eldtt 15 perccel.

Napi munkdjaban figyelembe veszi és felhasznalja a munkaértekezleteken, a hétfoi
megbeszéléseken vagy a falitjsagon kozzétett informaciokat. A szaktargyahoz vagy az
altala tanitott osztaly/osztalyok iskolai rendezvényeir6l, a versenyekrdl ¢s egyéb
indokolt tanuléi elfoglaltsagokrol tajékoztatja az érintett kollégdkat. A tanulok
nagyobb csoportjat érintd iigyekben eldzetes egyeztetést folytat az intézményvezetd
helyettesekkel és az érintett neveldkkel.

Pedagogiai munkéjanak szinvonalas végzéséhez felhasznalja az 6nképzés modszereit,
a szervezett tovabbképzések alkalmait, valamint az iskolai konyvtar és az Internet adta
lehetdségeket.

Tiszteletben tartja a kollégai személyiségi és jo hirnevéhez valo jogat, a tanulok és a
sziilok jogait, fenntartva pedagdgusi munkdja megbecsiilése €s sajat személyiségi
jogai érvényesitése iranti igényt.

A o tantestiileti [égkor megdrzése érdekében, a szolidaritas €s a jo hirnévhez valo jog
jegyében a kollégak kozott esetlegesen felmeriild problémak esetében elsoként mindig
az ¢rintetteknek kell egyeztetni, tisztdzni a konfliktus okait. Ha ez nem vezetne
eredményre, akkor lehet kérni az egyeztetést szakmai ligyekben a munkakdzosség-
vezetOtol, munkaszervezési kérdésekben az intézményvezetd helyettesektdl, nevelési
kérdésekben az osztalyfonokoktdl, a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi felelOstdl €s a
napkozis neveldktdl. Abban az esetben, ha ezek utdn sem sikeriil a megegyezés az
intézményvezetdhoz kell fordulni. Siirgds és stlyos iligyben vagy a munkaltatoi
jogokat érinté kérdésekben lehet, és sziikség szerint kell is az intézményvezetohoz
fordulni.

Az iskola egészét vagy egy nagyobb csoportot érintd kérdéseket munkaértekezleteken,
tantestiileti megbeszéléseken kell felvetni €s megvitatni.

Az iskola belsd ¢életéhez, a tantestiileti megallapodasokhoz kapcsolddo szolgalati
titkokat meg0rzi, a vonatkoz6 szabalyokat betartja, és a didkokkal betartatja.

Egyiitt miikodik az iskolai életet iranyitd szervezeti egységekkel (szakmai
munkakozdsségek, mindségbiztositasi csoport, médiacsoport, iskolai dekoracios
csoport, gazdasagi csoport).

Megnyilvanulasaival, a nevelOtestiiletben kifejtett munkajaval, a szakmai férumokhoz
kapcsolodo tevékenységével képviseli, és tiszteletben tartja az iskola és a kollégai

érdekeit, jo hirnevét.
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582.0szt 8l yf Rn°k kieg®sz28§jRamunkak®°ri 1| e2r8§s
Az osztalyfonokot — felsds osztalyfonokot palyaztatas kovetden — az intézményvezetd bizza
meg.

- Az osztalyfonok feladata elsddlegesen az, hogy az iskola szellemiségének, a didkok
¢letkori sajatossagainak megfelelden irdnyitsa, koordindlja az osztadlyban tanulok
személyiségének fejlodését, biztositsa az osztalykozosségben az iskolai normak
érvényesiilését. Ehhez sziikséges mértékben megismeri, és figyelembe veszi a tanulok
egyéni adottsagait ¢és a fejlodésiiket befolyasold csalddi és iskolai tényezoket
(csaladlatogatas segitségével). A megbizhatd informaciok érdekében a pedagogiai
gyakorlatban elfogadott, vagy tobboldaluan egyeztetett felméréseket, megfigyeléseket
végez, amelyhez az iskolavezetés kiils szakmai segitséget is biztosit.

- Az osztalya szamdra a tanuldk és a sziill6k véleményére épitve az éves iskolai
programokhoz kapcsolodo foglalkozési tervet vagy programot készit. A rendelkezésre
allo osztalyfonoki ordkat heti rendszerességgel tartja.

- A tanulok nevelése és eredményes oktatasa érdekében egyiittmikddik a sziilokkel -
elvarva az iskola szabdlyzataiban ¢és a koznevelési torvényben leirt sziil6i
kozremiikddést- és az osztdlyban tanitd tandrokkal. A kdznevelési térvényben és az
iskolai szabalyzatokban meghatarozottak szerint informaciot kér és ad. Sziild kérésére
egylitt milkodik a Nevelési Tandcsadoval és a Szakértdi Bizottsaggal. Sziildi
értekezletet, fogadoorat tart az iskolai munkatervben meghatarozott idépontokban
illetve sziikség szerint.

- Osztalyaval aktivan részt vesz az iskolai kornyezet formaldsdban, rendjének
megtartasaban.

- Felel6s az osztalyterem rendjéért, az osztaly napi életének szervezéséért az iskolaban.

- Elvégzi az osztalyhoz kapcsolodd adminisztracids €s ligyviteli teenddket: osztalynaplo
vezetése, anyakonyv-, bizonyitvany megirdsa, statisztikai adatok, kimutatdsok
készitése, a tovabbtanulas elokészitése, segitése.

- Munkdja heti 2 tanéra erejéig beleszamit kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal

lekotott részébe.

58 3. NapkmphngakemeihR&] m8s
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A napkozis neveldt az alsos intézményvezetd helyettes €s a napkdzis munkakozdsség-vezetd

véleményét kikérve az intézményvezetd bizza meg.

A napkozis neveld elsodleges feladata, hogy a tanulok életkori sajatossagait
figyelembe véve szervezze a napkozis csoportban 1évok személyiségének fejlodését,
biztositsa az iskolai normak érvényesiilését.

A napkozis csoport szamara az éves iskolai programhoz kapcsolédd foglalkozasi
tervet készit, mely tartalmazza az egyéni tanuldsi és fejlesztési programot. A
foglalkozasokat rendszeresen megtartja.

Munkéja sordn kiemelt szerepet szan a tanulok nevelésének. Eldtérbe helyezi az
emberi egyiittélés szabalyainak valdo megfelelést, az egészséges életmddra- és a
kornyezetvédelmi szemléletmddra nevelést.

Gondoskodik arrdl, hogy a tanulok a napkdzis termiik rendjét megdrizzek.
Napkoziseivel aktivan részt vesz az iskolai kornyezet alakitdsaban, rendjének
megtartasaban.

Elvégzi a napkozis csoport vezetésével kapcesolatos adminisztrativ teenddket.
Munkajaban kihaszndlja az iskolai konyvtir és a szamitdstechnika terem adta
lehetdségeket.

Megismerteti a didkokat a varos kulturdlis és miivelddési intézményeivel, azok
programjaival.

Biztositja a tanordkra valo nyugodt, rendszeres felkésziilést a gyerekeknek. Ellendrzi a
tanulok munkajat.

Feladatat képezik a fentiekben nem rogzitett, munkaltatdja altal adott megbizasok.

A munkakori leirdsdban rogzitettek végrehajtasaért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

58 4. MU mrskseRbg2 mu iRk a k ° mii nlt 8§ a8 s

A munkak6zosség-vezetdt a szakmai kozosség javaslatara az intézményvezetd bizza meg.

Munk4éja heti 2 tanora erejéig beleszamit kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal lekotott

részébe.

Elsédleges feladata a munkakozosség altal Osszefogott tantargyak illetve nevelési

teriiletek oktato-neveld munkdjanak szakmai koordinalasa, szervezése. Kidolgoztatja a
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munkakodzdsség éves foglalkoztatasi tervét. Tanorak latogatasa, belsé szakmai mérési,
értékelési rendszer kidolgozédsa a tantargyi minimum szintek rogzitése. Szakmai,
modszertani, tantervi kérdésekben a kollégak véleményének kikérése, képviselete, a
tantargyi fejlesztések koordindlasa, a tankonyvvalasztas elokészitése.

- A mindségbiztositds és az egységes tantervi kdvetelmények szempontjabdl indokolt
egyeztetések elvégzése a kerettantervi teendék megfogalmazasdban, a tanmenetek
elkészitésében vagy kivalasztasdban, a kozos felmérdk anyagéanak kivalasztasaban.

- Egyiittmikodik az intézményvezetd helyettesekkel, a helyettesitési feladatok
szakszerli megoldasaban, a tantargyi versenyek lebonyolitdsdban, csoportbontas esetén
javaslatot tesz a tantermek felosztasara.

- A feladatok megoldasaba bevonja a munkakozosség tagjait, véleménytiket képviseli a
tantestiileti megbeszéléseken és az iskolavezetésben.

- Tobb munkakdzosség munkajanak koordindldsara vagy sok tantargy, illetve nagy
1étszamt munkakozosség 0Osszefogdsara a munkakozosségek kezdeményezésére
szakmai vezet6i megbizas adhato. A szakmai vezet6 feladata egy-egy nagyobb iskolai
terliletet atfogd szakmai fejlesztés tervezése, egyeztetése, palydzatok kidolgozasa,
kozremtikodés a tantargyak, modulok kozti tanitdsi kapcsolatok fejlesztésében, a
tantervek egyeztetésében, sziikség szerint a sajatossagok érvényesitésében az drarend
készitésénél.

- Az adott tantargy tanulasi modszerének kidolgozasa és ismertetése a tanulokkal és a
szlilokkel a munkako6zosség feladata.

- Feladatat képezik a fentiekben nem rogzitett, munkaltatdja altal adott megbizasok.

- A munkakori leirasdban rogzitettek végrehajtasaért fegyelmi feleldsséggel tartozik.

rer e r

Az oktatds €és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal 0Osszhangban levé heti oOrarend alapjan torténik a pedagogusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasokat csak a kotelezd
tanitasi orak megtartdsa utan, 17:10-ig, vagyis a délutani nyitva tartas végéig kell

megszervezni. Ettdl eltérni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.
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A tanitdsi orak idOtartama 45 perc. Az els6 tanitasi 6ra 8:00 orakor kezdddik. A kotelezd
tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésébb 14.25 oraig be kell fejezni.
Az 6rakozi sziinetek 10, illetve 15 percesek. Az orakdzi szlinetek rendjét sziikség szerint

beosztott pedagogusok feliigyelik.

A tanitasi ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az intézményvezetd

tehet.

A kotelezO orvosi és fogorvosi vizsgalatok az intézményvezetd helyettes altal eldre
engedélyezett id6pontban és mdodon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitist minél

kevésbé zavarjak.

A tanul6 az iskolaba érkezéstdl a haza engedésig csak az osztalyfonoke (tavolléte esetén a
tarsosztalyfonok, az intézményvezetd vagy intézményvezetd helyettes) engedélyével

hagyhatja el az iskola teriiletét.

5.10. Az iskoldaban tartézkodas rendje
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet
intézok tartozkodhatnak.
Az iskolaval jogviszonyban nem allok az alabbiak szerint tartozkodhatnak az iskola tertiletén:
- Az iskolaval szerzédésben allo vallalkozasok dolgozoi az épiilet fobejaratan, illetve
hatsé bejaratain kozlekedhetnek. Megérkezésiik utdn az elvégzendd munka kiadasa
céljabol, és munkajuk befejeztével az elvégzett munka ellendrzése céljabol az
iskolatitkarnal kotelesek jelentkezni.
- Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa esetében az iskola feliigyeletet biztosit, melyet az
tigyeletes technikai dolgoz6 kételes ellatni.
- Az iskola teriiletén idegenek engedély, kiséret, feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak.
- Az iskola teriiletén ligynoki tevékenység nem végezhetd.
- A szill6k tanitasi id6 alatt €s a délutani tandra alatt a neveld-oktatd tevékenységet csak
rendkiviili, siirgds esetben zavarhatjak. (Baleset, betegség, halaleset, csaladi hivatalos

ligyintézés).
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- A sziilok gyermekiiket a tanitasi 6rdk és a délutani elfoglaltsagok utan az épiilet el6tt
varjak.

Az iskola helyiségeit a hivatalos nyitvatartadsi idén tGl és a tanitdsi sziinetekben kiilsé

igényloknek kiillon megéllapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az iskolai foglalkozasokat,

rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe vevd csak a

megallapodas szerinti idoben és helyiségekben tartozkodhatnak az épiiletben.

5.11. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét és az Eurdpai Unid
zaszlajat.

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szadmitastechnikai felszereléseit a didkok elsdsorban a kdtelezd és a valaszthatd tanitasi érakon
hasznalhatjdk. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem hasznéalatinak rendjét a hazirend
tartalmazza, amelyek betartasa tanuldink és a pedagogusok szamara kotelezo.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitdsi érakat kovetden —
a technikai dolgozok feladata.

Az iskola vagyonvédelme miatt, a riasztorendszer kodjairol nyilvantartast kell vezetni.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanulgja felelds:
- atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
- akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
- az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

- az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetd

helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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5.12. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolgjat is — a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.
Az intézményben ¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a
dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.

5.13. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

Rendkiviili eseménynek szdmit a tliz, az arviz, a foldrengés, bombariado, maradandé sériilést
okoz6 balesetek és egyéb mas veszélyes helyzet, mely az intézményi munkat akadalyozza,
neheziti. Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmény
kiliritésérol, a tlizvédelmi szabalyzat szerint.

A rendkiviili esemény észlelésekor, valamint bombariadd tudomadsra jutasakor haladéktalanul
tajékoztatni kell az ligyeletes vezetdt. A vezetd a rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
haladéktalanul értesiti az érintett hatésagokat, a fenntartdt és a sziiloket. Megtesz minden
olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanuldk, intézményi dolgozok védelmét,
biztonsagat szolgaljak. FErtesiti a mentéket, rendérséget, tiizoltokat, az iskola tanuléit
biztonsagos helyre iranyitja.

Teenddk bombariad6d esetén: az épiiletet haladéktalanul ki kell iiriteni és a renddrséget
értesiteni kell.

Felelds: az iskolavezetés értesitésérdl a bejelentés fogaddja, az intézkedésért az iskolavezetés
tigyeletes tagja.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyaban — az iskola udvara és kézilabda palydja, illetve az iskola eldtti
teriilet. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1év0 ¢és hianyzd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok

kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.
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A bombariad6 miatt kiesett idot két héten beliil potolni kell (még olyan &ron is, hogy a hét
vége napjait hasznaljuk fel a potlasra).
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi id6t nulladik 6raban, szombati tanitassal, sziikség

esetén a tanév meghosszabbitasaval potolni kell.

5.14. A tanul6balesetek megel6zésével kapesolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsG napjan az osztalyfonok, valamint sziikség szerint
tanoran foglalkozdson minden pedagogus tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a figyelmiiket a
vesz€lyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd sordn szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét &s

tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Védo- 6vo eldiras a balesetek megeldzésére:
- Az iskola minden dolgozdjanak, tanuldjanak kotelessége amennyiben balesetveszélyt
¢észlel, azt haladéktalanul jelezni az iskola vezetOségének, ugy, hogy elbtte

gondoskodik, hogy a tanulok a balesetveszélyes helyet ne kozelithessék meg.

Teenddk bekdvetkezett tanuldbaleset esetén:

- Tanul6i baleset esetén a feliigyeletet ellatd neveld azonnal koteles az iigyeletes
vezetOnek a balesetet bejelenteni (gondoskodva a helyszinen maradod tanuldk
elsésorban pedagogus altali feliigyeletérdl, lehetdség szerint biologia szakos tanar
segitségét kérve), aki intézkedik a helyszini baleseti ellatasrol, esetleg orvos, illetve
mentd hivasarol. A feliigyeletet ellatd neveld kozremiikddik a harom napon tul
gyogyulod sériilést okozo tanuldi balesetek haladéktalan kivizsgalasdban és elkésziti a
baleseti jegyzOkonyvet.

- A baleset helyszinén feliigyeletet ellatd neveld az el6z6 bekezdésben felsorolt teenddk
ellatasa utan telefonon értesiti az érdekelt sziil6t a baleset koriilményeirdl és arrol,
hogy a tanul6t hol részesitik baleseti ellatasban.

- A baleset helyszinén feliigyeld neveld 24 6ran beliil értesiti a balesetrél az iskolaval
szerzOdésben all6 munkavédelmi feladatokat ellatd szervezetet, aki sziikség esetén a

balesetet kivizsgalja, jegyzokonyvben javaslatot tesz a teend6 intézkedésekre.

27



Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

- Az intézményvezetd intézkedik a hadrom napon tul gyogyuld sériilést okozé tanuloi
balesetek kivizsgalasarol, baleseti jegyzokonyvet vetet fel. A kivizsgalast kovetden az
OH KIR adatbejelentd rendszerébe tovabbitjuk.

- Sulyos baleset esetén az {ligyeletes vezetd telefonon azonnal bejelentést tesz a

fenntartonak és gondoskodik a baleset kivizsgalasarol.

Stlyos az a tanuldbaleset:

- amely a sériilt halalat okozza,

valamely érzékszerve elvesztését, illetve jelentds kdrosodasat okozza,

orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast okoz,

sulyos csonkolast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének

elvesztése, tovabba ennél sulyosabb eseteket) okoz

a beszélOképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldst, bénulast, elmezavart okoz.

5.15. A mindennapos testedzés szervezése, formai
Didkjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom orat az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés oOrat
diakjaink az alabbi modok egyikén teljesithetik:
- a helyi tanterv szerint biztositott, orarendben épitett testnevelés oran valo részvétellel,
- a kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszerlien sportold vagy amatdr sportoloi
szerz6dés alapjan sportold tanulok szamdra a szakosztalyban torténd sportolassal — a

koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval.

A délutani tomegsport foglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja
- 0szi és tavaszi idOszakban: a sportudvart, a tornatermet, a tornaszobat,
- a téli idészakban a tornatermet és tornaszobat, varosi koordinaci6 alapjan a korcsolya
palya és uszoda hasznalatat,
A tomegsport foglalkozadsok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben ¢€s a

tantargyfelosztasban kell meghatarozni.
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5.16. A tanéran Kkiviili egyéb foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tanodrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét €s idOtartamat az intézményvezetd &s
helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili rendszeres, szervezett foglalkozasi forméak vannak:

- Szakkoroket a tanulok érdeklodésétol fiiggden az iskolai tantargyfelosztas
lehetdségeinek figyelembevételével a munkakdzosségek javaslatai alapjan inditunk, ha
legalabb 8 {6 jelzi szandékat. A jelentkezés egész tanévre szol. A szakkor vezetdit az
intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok eldre meghatirozott tematika alapjan
torténnek. A szakkorok téritésmentesek.

- Az énekkar a tantargyfelosztdsban meghatarozott iddkeretben miikodik. Az
énekkarba valo belépés Onkéntes, a korusvezetd javaslatara torténik. A jelentkezés
utan koteles a tanuld a foglalkozasokon részt venni. Az énekkarbdl valo kilépést a
sziilo irasban, a kilépés indoklasaval a korusvezetotdl kérhetik.

- Tanfolyamokat az iskola a tanulok érdeklédése, valamint a sziikséges targyi és
személyi feltételek megléte esetén indit. Az iskola altal szervezett tanfolyamokon valo
részvételt a sziilld irdsban kéri a tanfolyamvezet6tol. A tanfolyamokon valo
részvételért félévenként eldre téritési dij fizetendo.

- A felzarkoztatas és az egyéni fejlesztés célja az alapképességek fejlesztése €s a
tantervi kovetelmények teljesitése. Egyéni fejlesztést biztositunk 20/2012. EMMI
rendelet 139. §-a alapjan azoknak a tanuloknak, akik az egyes tantargyak és/vagy
részek értékelése és mindsitése alol mentesitést kaptak, illetve akiket a nevel6testiilet
évismétlésre utasitott.

- A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanulok az intézmény, a telepiilés és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

- A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuld szamara Oonkéntes. Az intézmény
egyiittmiikddik a teriiletileg illetékes egyhdzakkal. A fiatalok hit- és vallasoktatasat az
egyhazi jogi személy altal kijelolt hitoktatdo végzi. Az intézményvezetd helyettesek

javaslatot tesznek a hittanorak idé és terem beosztasara, a hitoktatoval kozdsen
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elkészitik az iskolai hitoktatds orarendjét, melyet a tanuldval €és a sziilvel irdsban

ismertet.

A napkozi a tandrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidé hasznos eltoltésének

szintere. Miikodésének rendjét a napkozis munkak6zosség dolgozza Ki. A foglalkozasrol vald

eltavozas csak a sziild irasos kérelme alapjan, vagy személyesen szobeli kozlés utjan

torténhet.

Az intézmény alkalomszeriien szervezi a kovetkezd tanoran kiviili foglalkozasokat:

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszdgban €16 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagairdl. Kiilfoldi kirandulasok,
utazasok az intézményvezetd engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlddésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kiranduldsok igényes
¢és egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miusor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuldi a héazirend és szoébeli utasitisoknak megfeleld
oltozékben és rendben kdtelesek megjelenni.

A zenei kultura fejlesztése érdekében hangverseny-latogatast szerveziink az

érdeklodo tanuldk részére.

6. AZ ISKOLA KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES

RENDJE

6.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosséget az alkalmazottak, az intézmény tanuldi és azok sziilei alkotjak. Az

iskolakdzdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az alabb felsorolt kozosségek révén és

moddon érvényesithetik.
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6.2. Az iskolai alkalmazottak /kozalkalmazottak/ kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo
dolgozokbol All.

Az iskolai koézalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatisait, valamint iskolan beliili
érdekérvényesitési  lehetOségeit a magasabb jogszabalyok (munka toérvénykonyve,

kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény €s az ezekhez kapcsolodo rendeletek) rogzitik.

6.3. A nevel6k kozosségei

6.3.1.A nevel Rtest ¢l et

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagoégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo ¢€s hatarozathozé szerve. A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus
munkakort betolté alkalmazottja, valamint az oktato-neveld munkat kozvetleniil segité
fels6foku végzettségii dolgozo.

A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az alland6 bizottsdgok tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, iranyitdsara
vezetOt valasztanak. Az allando bizottsdgok tagjait ezen tisztségekben a neveldtestiilet évente

egyszer megerdsiti.

Egy tanév soran a neveldtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
- tanévnyito értekezlet
- tanévzaro, félévzard értekezlet
- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
- 2 alkalommal nevelési értekezlet

- eseti megbeszelések.

Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25 %-a

kéri, illetve ha az iskola intézményvezetdje vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja.
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A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjai to6bb mint 50 %-a
jelen van

- anevelOtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabaly, illetve az SZMSZ masként
nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerii sz6tobbséggel hozza

- anevel6testiilet személyi kérdésekben — a nevelGtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal donthet

- aneveldtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni

- a tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az
aktualis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk) vesz részt egy-egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

- egy osztalyban tanité neveldk értekezlete

- eseti megbeszélés

6.32Munkak®z°ss®gek

A szakmai munkakozosségek az iskola pedagodgiai programja, munkaterve és a
munkak6zosség tagjainak javaslatai szerint tevékenykednek. A szakmai munkakdzosségek
munkdjat a munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakozdsség vezetdjét a munkakdzosség
tagjainak javaslatira az intézményvezetd bizza meg, munkdjukat a munkakori leirds alapjan

veégzik.

Munkako6zosségek az intézményben
- 1-2 osztalyos munkak6zosség
- 3-4. osztalyos munkak6zdsség
- Humén munkakdzosség: tantargykozi kapcsolatok alapjan alakul
- Redl munkakozosség: tantargykozi kapcesolatok alapjan alakul
- Osztalyfénoki és innovacidos munkakozosség

- Napkozis munkakozosség

6.3.3. Munkacsoportok
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Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetés dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetés hozza 1étre, errdl tajékoztatnia
kell a neveldtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelOtestiilet valasztja,
vagy az intézményvezetd bizza meg.

A szinvonalas pedagdgiai munka érdekében, folyamatosan miikodé munkacsoport az OKO-

kor.

6.4. A sziil6i munkako6zosség
Az iskolaban a sziiléknek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében sziildi munkak6zosség miikodik. Az osztalyok sziiléi
munkakozdsségeit az egy osztalyba jard tanuldk sziilei alkotjdk. A miikodési feltételeket az
iskola biztositja.
Az osztalyok szilil6i munkakozosségei a sziilok korébol a kovetkezd tisztségviselOket
valasztjak:

- elnok

- tagok (2 10)
Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott

SZM-elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez.

Az iskolai sziil6i munkakdzosség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZM
valasztmanya. Az SZM viélasztmanyanak munk4jaban az osztaly sziil6i munkakozosségének

elnodkeli, tagjai vehetnek részt, a szervezeti és miikodési szabalyzatban leirtak alapjan.

Az iskolai sziil61i munkakdzosséget az alabbi jogok illetik meg:
- megvalasztja sajat tisztségviseldit
- kialakitja sajat miikodési rend;jét
- az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
- képviseli a sziiléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében
- véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint

az SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapcsolatosak
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- véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és tanulokkal kapcsolatos

valamennyi kérdésben

6.5. A tanulék kozosségei

6. 5.1. Az o0szt8lyk°®z°ss®gek

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfondk all. Az osztalyfonokot ezzel
a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfondki tevékenységiiket
a munkak®dri leiras alapjan végzik.

Az osztalykdzosség 2 képviseldt valaszt tagjaibol az iskolai diakonkormanyzatba.

6. 5. 2. Di8k°nkorm8nyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat jogait a hatalyos jogszabalyok tartalmazzak.
A didkonkormanyzat {iléseihez, rendezvényeihez az iskolavezetéssel egyeztetett mdédon az
iskola helyiségeit, eszkozeit téritésmentesen hasznalhatja. A didkonkormanyzat véleményt
nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény miikdodésével és tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkorményzat élén valasztott diakonkormanyzati vezetd all. A didkdnkormanyzat
tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tamogatja és fogja dssze, akit ezzel a feladattal az
intézményvezetd biz meg.
A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint be kell szerezni:

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,

- atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,

- az ifjasagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

- ahazirend elfogadasa elott.

6. 5. 3. l skol ai sportkeoer
Intézményiink biztositja az iskolai sportkor mitkodését. Az iskolai sportkori foglalkozasok
megszervezeése - sportagak €s tevékenységi formak szerint létrehozott iskolai csoportonként —

heti rendszerességgel torténik.
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6.6. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

6.6.1.Az i nt ®z M8n yav mzete®RNRt est ¢l et
A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartisa az intézményvezetd segitségével a
megbizott pedagogusvezetok és a valasztott képviseldk utjan valdsul meg.
A kapcsolattartds forumai:
- az intézmény vezetdségének iilései
- az intézményvezetés iilései

a kiilonbozo értekezletek

- megbeszélések

Ezen férumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az intézmény vezetdsége az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan,

valamint irasbeli tdjékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.

Az intézményvezetés tagjai kotelesek:
- az intézményvezetes iilésel utan tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat
az lilés dontéseirol, hatarozatairol
- az iranyitasuk ald tartozd pedagdégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni

az intézményvezetés felé

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy
munkakori  vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az intézmény

vezetdségével amelyre az illetékes 5 munkanapon beliil valaszol.

6.62.A nevel Rk ®s a tanul -k
Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrdl az

intézményvezetd az iskolai didkdnkorményzat vezetdségi iilésén tajékoztatja a tanulokat.

A tanulot egyéni haladédsarol a szaktandroknak, tanitoknak folyamatosan szoban é€s irdsban

tajékoztatnia kell.
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663.A nevel Rk ®s a sz¢l Rk
Az iskola egészének ¢letérél, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol az
intézményvezeto:

- asziiléi munkakozdsség valasztmanyi tilésén tdjékoztatja a sziiloket

- a szliléi munkakozdsség valasztmanyanak igénye alapjan az intézményvezetd sziildi

foérumot rendez.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok — igény szerint
- sziil6i értekezletek
- fogado orak
- nyilt napok
- irasbeli tajékoztatok, szoveges értékelés a tajékoztatod fiizetben és az e-naploban

A sziil6i értekezletek és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy iradsban, egyénileg vagy
valasztott képviselok utjan kozolhetik az iskola intézmény vezetésével, nevelGtestiiletével

vagy az intézményi tanaccsal, amelyre az illetékes 5 munkanapon beliil valaszol.

6.7. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja
6.7.1. Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitasanak érdekében az iskola vezetdségének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- afenntartoval

- ahelyi 6nkormanyzati képviselOtestiilettel €s polgarmesteri hivatallal,

- ELTE Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltato ¢s Kutatdo Kozpont

- ahelyi oktatasi intézmények vezetdségével,

- avarosban miikodé alapfokt miivészeti iskolakkal,

- varosi, megyei kulturalis intézményekkel,

- azon 6vodak vezetdségével, akikkel az intézménynek egyiittmiikodési megallapodasa

van
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A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az intézményvezetd felelds.

Az eredményes oktato és nevelomunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
- Az iskolat tAmogat6 alapitvanyok kuratoriumaval
1 Az alapitvany neve: Neumannos Tanulokért Alapitvany
- Az alabbi helyi gyermek- illetve ifjusagvédelmi szervezetekkel:
1 A szervezet neve: Palos Karoly Szocialis Szolgaltato Kozpont ¢és
Gyermekjoléti Szolgalat
A kapcsolattartasért felelés: a mindenkori gyermekvédelmi felelds, akit az
intézményvezetd biz meg.
- Aranyhid Nevelési-Oktatasi Integracios Kozpont
- ELTE Savaria Egyetemi Kozpont
- Vas Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsaga
- Vas Megyei Renddr-fokapitanysag, Szombathelyi Renddrkapitanysag

A Koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz k&tddo

tarsadalmi szervezet nem mukodhet

6. 7. 2. Az iskola ®s az iskolaorvos kapcsol at
A tanulok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart

fenn az iskolaorvossal, védéndvel, fogorvossal, akiknek segitségével megszervezi a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtisat tartalmazo

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak

rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Munkajat szakmailag az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Szombathely varosi tiszti féorvosa iranyitja és

ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézményvezeto.
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A tanulok rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasa érdekében az intézményvezetd vagy

fenntartoja megallapodast kot az iskolaorvossal, illetve az iskolafogaszati ellatas keretében a

fogorvossal.

A megallapodasnak biztositania kell:

Az iskolaorvos heti egy alkalommal torténé rendelését az iskolaban (tanévenként
meghatarozott idopontban).

A tanulok egészségiigyi allapotanak ellenOrzését, szirését a jogszabalyokban
meghatarozottak szerint.

A tovabbtanulés, palyavalasztas eldtt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat.

A tanuloknak a korzeti védond altal végzett higiéniai — tisztasagi szlirOvizsgalatat
megallapodas szerint, életkorhoz kotott szlirdvizsgalatok alapjan.

A fogorvos feladatat jogszabalyokban meghatarozottak szerint, a tanuldk fogaszati

szlrését, kezelését, vizsgalatat.

A szlir@vizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

A dolgozok egészségi allapotanak megovasaért az iskola vezetésége rendszeres kapcsolatot

tart fenn a foglalkozas-egészségiigyi ellatast végzo orvossal. A munkavédelemrol sz616 1993.

évi XCIII. torvény 58. §-a eldirta minden munkaltatora és munkavallalora kdotelezo

foglalkozas-egészségiigyi ellatast. Az ennek alapjan megjelent 89/1995. (VI11.14.) kormany

rendelet értelmében minden munkaltatonak biztositani kell dolgozo6i szamara a foglalkozas-

egeszsegligyl szolgaltatast.

6.8. Az intézmény kommunikacios és informacios rendje

6 .

8 .

1. KommungB&iBgcs -se®md anmfonm®z m®ny ®s
A napi és gyors informacidaramlas, adatszolgaltatds az intézményi szamitogépes
levelezd rendszeren keresztiil valosul meg az iskola és a fenntartd kozott.

A jelentések, beszamolok, kimutatisok, tantargyfelosztidsok, statisztikai
adatszolgaltatdsok a hagyomanyos levélformatumban oltenek testet.

A fenntarto illetve az iskola azonnali informalasa telefonon keresztul is torténhet.
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2. Kommung&Bcs: -se®d amfonm®zm®nyen
A postai uton érkezd intézményi levelek bontdsa az intézményvezetd vagy
tavollétében az lgyeletet ellatd intézményvezetd helyettes feladata. Az
intézményvezetd vagy helyettese intézkedik arr6l, hogy az informdécié eljusson az
érintett dolgozokhoz.

Az intézményi e-maileket az intézményvezetd, az intézményvezetd helyettesek és az
iskolatitkar fogadjak. Ok kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a szakmai
munkakozdsségek, a pedagogusok illetve az adminisztrativ dolgozok megkapjak a
sziikséges informaciokat.

A telefonos iizeneteket az iskolatitkar fogadja és tovabbitja az érintett személyekhez.
A faxon érkezd intézményi informacidkat az iskolatitkar fogadja, majd atadja az
intézményvezetdnek, aki gondoskodik arrél, hogy az intézmény dolgozoihoz eljusson
az informacio.

Az iskola vezetdsége hetente megbeszéli az aktudlis teenddket, kijeloli a feladatot,
végrehajtd személyeket és hataridot allapit meg.

Sziikség esetén iskolavezetdségi iilést hivunk Ossze.

Sziikség esetén hétfé délutanonként — napkozis neveldknek kedd déleldttonként
tantestiileti értekezletet tartunk.

A munkakozosség-vezetok munkaterviik alapjan, de évente legalabb 6t alkalommal
munkakozdsségi foglalkozasokat vezetnek.

Az adott osztalyban tanitdo neveldk eseti megbeszéléseket tartanak a kozos allaspont
kialakitasa érdekében.

A napi informaciok a tanariban 1év6 tablakon kertilnek kiirasra.

Az iskola egészét érintd hirek, események az iskolai honlapon is megjelennek.

A tanév soran felmeriilé kisebb feladatok, a tanuld kozosséget, vagy a tantestiiletet
érintd aktualis problémakrodl az intézmény vezetdsége tart operativ tdjékoztatot orakozi
sziinetekben vagy tanorak utan. A délutani elfoglaltsagokat szervezd neveldknek pedig
a munkakezdés el6tt a délel6tt folyaman.

A hoénap soran megvalositand6 feladatok az emlékeztetd tablara keriilnek a tanari

szobaban.
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- Az aktudlis, tanuldkat érintd informaciok megjelennek a kozmiivelddési hirado-,
illetve a didk-onkormdanyzati tablan, valamint elhangzanak a hangosbemondoban ¢és a

hirdetésekben.

6.9. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsolatos rendelkezés

Ev kozben az intézményiink irant érdeklddd sziiloket, gyermekeket a megkereséskor a
megbeszélt idopontban az intézményvezetd, vagy intézményvezetd helyettes szoban
tajékoztatja az iskolai dokumentumokrol. A sziilok, ha igénylik helyben, az intézményvezetdi,
vagy az intézményvezetd helyettesi irodéban, illetve a konyvtarban elolvashatjdk az iskolai
dokumentumokat, a Pedagdgiai Programot, a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot, és a
Hazirendet, Esélyegyenldségi programot, melyek egy-egy példinya az eldbb emlitett
helyeken hozzaférheto.

Intézménytinkkel tanuldi jogviszonyban allo didkok és sziileik szdmara is elérhetdek ezen
dokumentumok a fent emlitett helyeken.

Iskolai honlapot készitettlink, ahol barki szamara elérhetéek dokumentumaink.

6.10. Az intézményben folytathaté reklamtevékenység
Megengedett a reklamtevékenység, ha a reklam a gyermekeknek, tanuloknak szol, és a
kovetkezo tevékenységgel kapcsolatos:
- egészséges €letmad,
- kornyezetvédelem,
- kulturalis tevékenység.
A reklamtevékenység folytatdsanak minden forméja, modja csak az intézményvezetd

engedélyével lehetséges. Az intézményvezetd az engedély visszavonasara barmikor jogosult.

7. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

7.1.Belso ellendrzés
Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai

feladatok végrehajtasanak ellendrzése az intézményvezetd feladata. Az intézményben az
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ellendérzés az intézményvezetd kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony ¢€s jogszeri
miikddéshez azonban rendszeres és joOl szabalyozott ellendrzési rendszer mikddtetése
szlikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és
pedagogusainak munkakdri leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak
részeként elkészitett pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A kiemelt munkatervi feladatok ellendrzése folyamatos, a munkatervben megjelolt
idopontoknak megfelelden. Az ellendrzést a munkakozdsség-vezetdk, az intézményvezetd

helyettesek €s az intézményvezetd végzik.

Ellenorzés targya Ellenorzést végzi Ellenorzés idépontja
Naplok, Intézményvezet6 helyettesek Szeptember 15.
Torzslapok megnyitésa Oktober 1.

Statisztikai adatok Intézményvezetd helyettesek Oktober 1.

Tanmenetek elkészitése, Munkakozosség vezetok Szeptember 3. hete

felzarkoztatasi-, egyéni | Intézményvezetd

fejlesztési, foglalkozasi tervek

(Pedagodgiai programnak,

szakmai eldirasoknak

megfelelden)

Munkak6z6sségi  feladattervek | Munkakdzosség vezetk El6z6 tanév junius 30.

elkészitése Intézményvezetd Korrekcid szeptember 1.

Helyettesitési naplo vezetése | Intézményvezetd helyettesek Havonta

Tulora elszamolas Intézményvezetd helyettesek Havonta

Haladasi, mulasztasi naplok | Intézményvezetd helyettesek, | Havonta

vezetése (e-naplo) osztalyfonokok, Hetente

Szakkori munka Munkak6z6sség vezetok Negyedévente
Intézményvezetd helyettesek Félévente

Nevel6i tigyelet Intézményvezetd  helyettesek, | Hetente 1-1 alkalommal
intézményvezetd

Etkezési rend Intézményvezeté  helyettesek, | Hetente 1-1 alkalommal
intézményvezetd

Oralatogatasok Intézményvezetd Az  ¢éves  munkatervi
Intézményvezetd helyettesek kiemelt feladatok alapjan
Munkak6z0sség vezetok tervezett ellenOrzés

Munkatervi feladatok | Intézményvezetd  helyettesek, | Félévente

végrehajtasa intézményvezetd
Munkakdzosség vezetok

Iskolai kornyezetiink | Osztalyfénokok, napkozis | Heti

tisztasaga, rendje, rongalasok | nevelok
Intézményvezetd helyettesek, Eseti ellen6rzés
intézményvezetd, szaktanarok,
iskolatitkar Legalabb havonta

Felmérések atadasi pontokon | Intézményvezetd, Aprilis hénap

2.0. és 4.0. Intézményvezetd helyettesek,
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(matematika, magyar, angol) | Munkakoz6sség-vezetok

Iskolai belsé mérések Munkak6zosség-vezetok Tanév végén, tervezett
id6pontban

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezo tertiletek:
- tanitasi  o6rdk ellenOrzése (intézményvezetd, intézményvezetd  helyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),
- tanitasi 6rék latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
- azigazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése,
- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

- atanitési orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

7.2. Orszagos pedagdégiai szakmai ellendrzés
Az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés intézményiinkben a 20/2012. EMMI rendelet 58.
pontja, valamint az Oktatdsi Hivatal altal kiadott ,,Orszadgos tanfeliigyelet: Kézikonyv
altalanos iskolak szamara” cimii kiadvany legijabb kiadasanak rendelkezései alapjan torténik.
Az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzés teriiletei:

- pedagogus

- intézményvezetd

- intézmény

8. ATANKONYVELLATAS RENDJE

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,

- a2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti tankonyvellatasrol
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- a 17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé

nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

A 17/2014. (111.12) EMMI rendelet 26. § (6.) elbirasai alapjan az iskolai tankonyvellatas
rendjét a nevelbtestiilet, a sziiléi szervezet, a didkdnkormanyzat és az iskola fenntartoja

véleményének kikérésével évente az intézményvezet6 hatarozza meg, minden év junius 17-ig.

A tankonyvellatassal, a tanuloi tankonyvtamogatéassal kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket

allapitjuk meg.

8.1. Az iskolai tankonyvellatas megszervezése

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése €s lebonyolitasa az iskola feladata. Az iskolai
tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kovetden kozvetleniil a
konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacidés rendszer alkalmazdséval a
konyvtarellatonak kiildi meg.

Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére elérhetéek legyenek. Az iskolai
tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd
eljuttatasa.

A tankonyvrendelési hataridoket a 17/2014. EMMI rendelet szabalyozza.

8.2. A tankdnyvek kivalasztasnak elvei

Az iskola minden évfolyaméan az adott évfolyamhoz érvényes Nemzeti Alaptantervhez
illeszked6 tankonyvet rendel.

Amennyiben a hivatalos tankonyvjegyzéken a matematika miveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miveltségteriilet vonatkozasaban van tartés tankonyv, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartos tankonyveket részesiti eldnyben.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi munkakozdsség véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A tankonyvrendelés véglegesitése eldtt a sziiloket tdjékoztatjuk a kivalasztott

tankonyvekrol. A sziilok nyilatkozhatnak arrdl, hogy az Osszes tankonyvet az iskolabol
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kivanjak-e kolcsondzni vagy mas forrasbol biztositjdk gyermekiik szdmara a sziikséges

tankonyveket.

8.3. A tankonyvfelelos megbizasa
A tankOnyvellatas megszervezésére és lebonyolitasara az intézményvezetd tankonyvfelelOst
biz meg. A végrehajtas a tankonyvfeleldsnek nem munkakori feladata, a vele kotott

megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

8.4. Az ingyenes tankonyvellatas rendje

A Koznevelési torvény 46. § (5) rendelkezik arrél, hogy az altalanos iskoldkban elsotol
nyolcadik osztalyig minden diak téritésmentes tankonyvellatasra jogosult.

Az intézményvezetd minden év aprilis 20-ig felméri, hany tanuldénak kell, vagy lehet
biztositani a tankonyvellatist az iskolai konyvtarbol torténd tankonyvkolesonzés, a
napkoziben, tanuldészoban elhelyezett tankdnyvekhez vald hozzaférés utjan, tovabba hanyan

kivanjak mas forrasbol biztositani a tankdnyvet gyermekiiknek.

A téritésmentes tankdnyvellatasra jogosult tanuloknak a tankonyveket a kovetkezé mddokon
biztositjuk:

- 0j vagy hasznalt tankdnyvvel,

- atankOnyvek iskolatol torténd kolcsonzésével,

- anapkdziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvekkel.

Tankonyvosztaskor a kijelolt, tartdos hasznélatra alkalmas tankonyvekbe jelzés keriil. Ezeket a
tankonyveket a tanul6 koteles tanév végén jo allapotban leadni az iskolaban. A tankonyvek
atvételét a tanulo vagy torvényes képviselje alairasaval igazolja.

Az intézménytdl kapott ingyenes tankonyvek elvesztése, megrongalasa esetén a sziildnek
kartéritési kotelezettsége van.

Az ingyenes tankOnyvek nyilvantartasat, jelolését, kezelését a tankonyvfelelds €s az
ifjasdgvédelmi felelds végzi.

A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket - a munkafiizetek kivételével — a konyvtarostanar az iskola konyvtari

allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari alloményban elkiilonitetten kezeli, és
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a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében

meghatarozottak szerint.

9. A NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA HAGYOMANYAI

9.1. Nemzeti iinnepek, emléknapok
Nemzeti iinnepeink ¢és emléknapjaink a torténelmi emlékezet forradsai, a nemzet
Osszetartozasat fejezik ki. Erdsitik kozdsségiinkben a torténelmi tudatot.
Iskolankban a kovetkez6 napokat tinnepeljiik:
- Oktober 6. megemlékezés az aradi vértanukrol osztalykeretben
- Oktober 23. az 1956. évi forradalom és szabadsagharc kezdetének, valamint a
koztarsasag kikialtasa napjanak tinnepe iskolaradion keresztiil
- Marcius 15. megemlékezés a Magyarorszdg nemzeti iinnepérdl iskolai keretben
- HO4sok napja

- Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

9.2. Hagyomanyos iinnepi rendezvényeink:
- Tanévnyit6 linnepély
- J6 tanuld, j6 sportolok koszontése
- Ballagés

- Tanévzard linnepély

A nemzeti linnepeken ¢és hagyomanyos linnepi rendezvényeinken a hazirendben eldirt

0ltozékben kotelezd megjelenni az iskolaban.

9.3. Egyéb hagyomanyos rendezvények:

- Népmese Napja - 1-2. félévi DOK Party
- Ovodas programok - Iskolai Konyvtari Honap
- Zsibvasar - Egészséghonap
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- Palyavalasztasi Forum - Nemzetk6zi Gyermekkonyvnap
- Mikuléds Kupa - Anyak Napja

- Karacsonyvaras - Erdei Iskola

- Nyitnikék - Gyermeknap

- Mackoébreszté - DOK nap

- Neumann-hét - SZM junialis

- SZM Bal - Jeles napok rendezvényei

- Diakfarsang - Nyilt napok

- Idegen nyelvi t¢émahetek - Jo tanulo, jo sportold

- OKO-hét - Projektnap

10. A TANULOK VUGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS

SZABALYOK

10.1. Versenyeken, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

Iskolai és varosi versenyen résztvevd tanuld két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok

neveérdl, €s a hianyzas pontos idejérol.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan — az intézményvezetd dont. A dontést kovetden a szaktandr és az osztalyfonok az

elézoekben leirt modon jar el.
A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulo legfeljebb harom intézményben vehet

részt. Ett6l csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok javaslata s az

intézményvezetd helyettes dontése alapjan.
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10.2. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltér6 megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertiilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Kkeriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositisat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan.
A megdllapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodds hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga

visszaszall az alkotora.

10.3. A tanulok veszélyeztetettségével kapcsolatos feladatok — ifjusagvédelem

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a Koznevelés
torvény 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és

ifjasagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinalasaval.
A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat

szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas

személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
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Az iskola minden tanuldja szadmara ismertetni kell a gyermekjoléti szolgalat, a
gyermekvédelmi felelds elérhetdségének lehetdségeit, melyet az intézményi informécios

tablan is el kell helyezni. Felelds: osztalyfonokok, gyermekvédelmi felelds, intézményvezetd.

10.4. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

10.4.1. A fegyelmi el j8r§s

A Koznevelési torvény 58. §-aban és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 53-61. §-aban
foglaltak alapjan a tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az
alabbiakban hatarozzuk meg.

- A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 90 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informaciod
megszerzesét kovetd 90. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

- A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézményvezetdnek, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak €s sziilgjének.

- A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

48



Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A Koznevelési torvény alapjan a fegyelmi biintetés jogat a nevel6testiilet atruhazza az iskolai
fegyelmi bizottsagra. A fegyelmi bizottsag feladata a tanulok fegyelmi iigyeinek kivizsgalasa
¢és dontéshozatal.
A fegyelmi bizottsag allandoé tagjai:

- azilletékes intézményvezetd helyettes

- adidkdnkorményzat vezetdje

- agyermek- és ifjusagvédelmi felelds
a fegyelmi bizottsag valtozé tagjai:

- atanul6 osztalyfonoke

- az akét pedagdgus, aki a tanulot a heti legmagasabb 6raszamban tanitja
A fegyelmi bizottsdg alland6 tagja a tanuloi fegyelmi ligyekrdl a félévi és a tanévzard

nevelOtestiileti értekezleten tdjékoztatjak a nevelOtestiiletet.

1042. Az egyeztetR el j8r8s

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢s a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvosldsa érdekében. Az
egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld €s a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras rendje:

- Egyeztet6 eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett (kiskort esetén
a sziil6), valamint a kotelességszegd (kiskoru kotelességszegd esetén a sziild) egyetért.

- A fegyelmi eljards meginditasarol szolo értesitésben a fegyelmi bizottsag elndke
felhivja a kotelességszegd kiskoru sziiléjének a figyelmét az egyeztetd eljaréas
igénybevételének lehetdségére, feltéve, hogy ehhez a kiskort sértett sziilgje irasban a
hozzajarulésat adta.

- A kotelességszegd kiskort sziildje — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irdsban bejelentheti a fegyelmi bizottsag elnokénél, ha kéri az egyeztetd
eljaras lefolytatasat.

- A fegyelmi eljaras folytatodik, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténd megérkezésétdl szdmitott 15 napon beliil az egyeztetd

eljaras nem vezetett eredmeényre.
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- Ha a kotelességszegd ¢és a sértett sziilei az egyeztetési eljardsban irasban
megallapodtak a sérelem orvoslasaban, k6z0s kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast
a sérelem orvoslasadhoz sziikséges idore, de legfeljebb 3 honapra a fegyelmi bizottsag
felfliggeszti.

- Ha a felfiiggesztés ideje alatt a kiskort sértett sziiléje irdsban nem kérte a fegyelmi
eljaras lefolytatasat, a fegyelmi eljarast a fegyelmi bizottsdg megsziinteti.

- Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdtik az egyeztetd
eljaras megallapitasait, a megallapodasban foglaltakat az iskolai didktanacs gyiilésén a

DOK segité tanar nyilvanossagra hozza.

Az egyeztetd eljarast az intézményvezetd helyettes vezeti le. Az egyeztetd eljarasban részt
vesz a sértett, a kotelességszegd, az érintett kiskortiak sziilei, és osztalyfondkei, a Sziildi
Szervezet elndke, a Didkdnkormanyzat elndke, a Didkonkormanyzatot segitd tanar és a
Gyermekvédelmi felelds. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyv késziil. A fegyelmi eljarast a

vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelden kell lefolytatni.

Az iskola neveldtestiilete, illetve fegyelmi bizottsaga altal hozhato biintetések:
- megrovas,
- szigorl megrovas,
- meghatdrozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (szocialis juttatdsra
nem vonatkozhat),

- parhuzamos osztalyba athelyezés,

- athelyezés masik iskolaba — amennyiben az atvételrdl az iskolavezetdk

megallapodtak.

10.5. Az iskola kartéritési felel6ssége

Az iskola a tanulok esetében a sziikséges taneszkdzokon feliil behozott személyes targyakért,
valamint az udvaron elhelyezett kozlekedési eszkozokért, kerékparokért, segédmotor-
kerékparokért, intézményi dolgozok esetében a személyes targyakért, eszkozokeért tovabba az
udvaron parkolo gépjarmiivekért felelosséget nem vallal.

Az intézmény csak a neki felrohatd okokbol bekovetkezd karokért tartozik anyagi

felelosséggel a vele jogviszonyban allok felé.
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11. INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

11.1. Intézményiinkben hasznalt elektronikusan eléallitott dokumentumok
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok:

- atanulodbalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

- az elektronikus naplo,

- tanuloi torzslap

11.2. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus tuton eldallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitisa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetové kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az intézményvezetd eredeti aldirdsaval és az intézmény bélyegzdjével,

- az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatirozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapt irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.
A tanuldbalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

11.3. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:
Az adatok taroldsa a naplo haszndlata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a
frissités a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napld
elektronikus tton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a pedagdgusok
munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

- A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni az iskola

korbélyegzdjével és az osztalyfondk aldiradsaval ellatva.
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A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralapt torzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalméat és formajat jogszabaly hatirozza meg. A
megjelolt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.
Tanul6i jogviszony megsziinése esetében ki kell nyomtatni a tanuld altal elért
eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot.
Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

11.4. Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A KIR eléréséhez felhaszndloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely
szintll jogok beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik.
A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloéi névvel és ehhez
tartozo, kizardlag a felhaszndlo altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznalora
azonos felhaszndlonév 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 okoz6 személyesen felel.
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12. A SZOMBATHELYI NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA

KONYVTARANAK MUKODESI SZABALYZATA

12.1. A konyvtar fenntartasa, iranyitasa és miikodtetése

A konyvtari SZMSZ szerves része a Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

szervezeti ¢s miikodési szabdlyzatanak.

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola kényvtaranak miikodését meghatarozod

jogszabalyok:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CKL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012. évi CXXV. torvény A tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2011. évi XXXVII.
torvény modositasarol

2012. ¢évi CLXXXVII. torvény A koznevelési feladatokat ellatd — egyes
onkormdanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis

intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

A k°nvyvt 8r azonosz2t - adat ai

Neve: Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Kényvtara

Cime: 9700 Szombathely, Losonc u. 1.
Telefon: 94/313-399
E-mail: kthajni@t-online.hu

Honlap: www.neumann-szhely.sulinet.hu

Létesitésének ideje: 1973.
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A konyvtar bélyegzdje:

Bélyegzd lenyomata lesz itt!

A k°nyvt8r fenntart8sa ®s irg§ny2?t8sa

A konyvtar a Szombathelyi Neumann Jénos Altalanos Iskola szervezetén beliil miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskolat fenntartdé Szombathelyi Tankeriileti Kozpont
gondoskodik. Konyvtari allomany fejlesztésére évente tanulonként (az oktober 1-jei
tanulolétszammal szamolva) 100,- Ft 6sszeget biztosit a fenntarto.

A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodteté Szombathelyi
Neumann Janos Altalanos Iskola vallal felelésséget.

A konyvtar miikodését az intézményvezetd ellendrzi €s iranyitja.

Szakmai fel ¢ggyel et

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Kényvtaranak szakmai tevékenységét a
Savaria Regionalis Pedagogiai Szolgaltatd és Kutatd Kozpont, valamint a vas megyei iskolai

konyvtarosok szakmai munkakozossége segiti. Orszagos feliigyeletét az OPKM latja el.

A SzombathelWeumann J8nos Cltal8nos Iskola K?°

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket a Szombathelyi
Tankertileti Kozpont az iskola koltségvetésében biztositja. A konyvtar koltségvetését ossze
kell hangolni a pedagdgiai programban, a NAT-ban és az iskola helyi tantervében
megfogalmazott  elképzelésekkel, a  kimeneti  kovetelményekkel és azok
dokumentumigényével. Figyelembe kell venni azt, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés
biztositott legyen.

A napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol, irodaszerekrdl és szocialis feltételekrdl
a fenntarté gondoskodik.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata.

A koltségvetési keret célszerli felhasznalasadért a konyvtaros felelds, ezért csak az O
beleegyezésével lehet konyvtari keretbol, gytijteményi céllal dokumentumokat vasarolni.

Torekedni kell a palyazati lehetdségek minél szélesebb korii kihasznalasara.

54

nyvt 8r



Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

A SzombathelylNe umann J8nos Cltal 8§nos | bkolsaeK¥%nyet

bel ¢l

A konyvtar a Neumann Janos Altalanos Iskola szerves része. Az iskola miikodéséhez,
pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyUjtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Konyvtara az iskola épiiletének 3. emeletén
talalhato.

K°nyvt8ros sts8tusz

Az iskola tanuldinak létszdma az utobbi években 480-500 6. A koznevelési torvény

eldirasainak megfelelden 1 f6 konyvtarostanar latja el a feladatokat.

12.2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

Konyvtarunk Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szabalyozza a konyvtar miikodésének és
igénybevételének szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe
tartoz0 dokumentum vehetd be. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartasdnak és hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast

vezetink.

A Szombathelyi Neumann Janos Altaldnos Iskola Konyvtara rendelkezik a jogszabalyban
eloirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiséggel rendelkezik, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztatasara,

- kozel 9000 dokumentumbdl all az dllomany,

- tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban tart nyitva:

hétfo Q00 _ 1430
kedd Q00 _ 1430
szerda Qoo _ 1430
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csiitortok 900 _ 14%0
péntek 10% - 14%

- rendelkezik a kiilénb6z6 informécidohordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart és egylittmikodik mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.
Az iskola konyvtarostanara a torvényben eldirt megfeleld végzettséggel rendelkezik, neveld-

oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

A k°nyvt8&8r haszn8l -inak k°re

A Szombathelyi Neumann Jénos Altaldnos Iskola Konyvtira nem nyilvanos konyvtar. Az
iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A k°ngszrtg&lhat m-dj ai

- helybenhasznalat
A konyvtaros szakmai segitséget nyjt az informacidhordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban ¢és a
technikai eszk6zok hasznalataban.

- kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumot kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

- csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros €s a pedagodgusok

szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait a Konyvtarhasznélati szabélyzat (3. sz.

melléklet) tartalmazza.
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12.3. A konyvtaranak feladatai és szolgaltatasai

A Szombathelyi Neumann Janos Altaldnos Iskola konyvtira az oktato-nevelé munka

eszkoztéara, szellemi bazisa. Legfobb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitasi oran kiviil

lehetdvé tegye a gylijteménye hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet a

konyvtarban kifiiggesztve ¢és a konyvtar honlapjan is elolvashatnak az érdeklédok. (3. sz.

melléklet)
Konyvtarunk szolgéltatasai a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 166. §-aban meghatarozott
feladatokbodl adédnak.

Az iskolai konyvtar kotelezd szolgaltatasai:

a gyljtemény — pedagogiai programnak megfelelé — folyamatos fejlesztése, feltarasa,
Orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa

tajékoztatas nyujtasa a konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol

az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja  Szerinti
konyvtarhasznalati tanorak és konyvtarra épiilé szaktargyi orak tartasa

a tanulok konyvtarhasznalati, informécioszerzés, informécido felhasznalasi
felkésziiltségének, szokasainak megalapozasa

a kivanatos olvasasi, tanulési készségek, szokasok kialakitasa

egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa

dokumentumok kolcsonzése

tartos tankonyvek, segédkonyvek kodlesonzése tanuldink szamara

az iskolai pedagogiai programjaban meghatarozott nevelési célok megvaldsitasanak

segitése

Kiegészitd szolgaltatasai:

konyvtarra épiild tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa
versenyek, vetélkedok szervezése
kozremiikodés az iskolai tankonyvellatasban — tartds tankonyvek beszerzése,

gondozasa, rendelkezésre bocsatasa
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- informacidszolgaltatas a konyvtari rendszer és azon belill a helyi konyvtarak
tevékenységérdl, azok szolgaltatasairol, ezen szolgaltatasok kozvetitése

- szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa

- adatbazisokhoz val6 hozzaférés biztositasa

- tdjékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézményekben miikddo konyvtarak, a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol, a pedagogiai informacid kozvetitése

- részvétel a konyvtarak kozotti informaciocserében

- aneveld-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

- tanulmanyi versenyekre valo felkészités segitése

- szabadido6 hasznos eltoltésének szorgalmazasa, eldsegitése

- iskolai kdnyvtari honlap fejlesztése a rendszergazdaval kdzosen

- letétek elhelyezése, kezelése

- olvasoi kérésre témafigyelés

- ajanlo bibliografia készitése

A k°nyvt8ri szolg8ltat8sok nyilv8§ntart8sa

- kolcsonzési nyilvantartas
A kolcsonzés nyilvantartasa a Szikla integralt konyvtari rendszer segitségével torténik.
- szakorak, foglalkozasok nyilvantartasa

- statisztikai naplo

12.4. A konyvtar gyiijteménye, a gyiijtemény alakitisa, gondozasa, védelme

Az iskola konyvtira feladatdnak és funkciojanak megfelelden beszerzi (a gytijtékori
szabalyzatban rogzitett modon és tartalommal) a sziikséges konyv €s nem konyv jellegli
informacidhordozokat. A gylijtemény gyarapitasanak kiindulopontja az intézmény altal
megfogalmazott és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagdgiai program, helyi tanterv és
esélyegyenlOségi terv.

A konyvtar a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet eldirasait figyelembe véve
végzi az allomany nyilvantartasat, a torléseket, valamint megszervezi ¢és elvégzi az

allomanyellendrzéseket.
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A k°nyvt 8ri gyTjtem®ny r ®szei

1 Kolcsondzhetd allomany
- ismeretkozl6 irodalom
- pedagogiai szakirodalom
- tankdnyvek
- szépirodalom
1 Kézikonyvtari allomany
1 Kiilongytjtemények
- folyoirattar
- angol nyelvii gylijtemény
- video- és DVD-tar
- CD-k és CD-ROM-ok

- egyéb audiovizualis ismerethordozok (hangkazettak)

A k°nyvt8ri 8llom8ny gyarap2t8s8nak forr8sai

- vasarlas a koltségvetésben rendelkezésre allo, vagy palyazatokon nyert 6sszegekbdl és
a Sziil6i Munkakdzosség anyagi tdimogatasaval
- ajandék intézményektdl, egyesiiletektdl, alapitvanyoktol, maganszemélyektdl
A konyvtar gyljteményébe ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, amely nem tartozik

a gylijtokorbe. A gylijteménybe nem ill6 miivek lecserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.

A k°nyvt8ri 8llom8ny nyilv8ntart§8sa

A konyvtar allomanyéanak nyilvantartasa a Szikla integralt konyvtari rendszerrel torténik.

A konyvtar a beszerzett dokumentumokat 6 napon beliil allomanyba veszi, gondoskodik az
allomany-nyilvantartasok szakszer(i vezetésérol.

Végzi a kurrens periodikumok cardex lapokon torténd nyilvantartasat.

A felesleges és elavult tartalmt, valamint az elrongaldédott dokumentumokat rendszeresen ki

kell vonni az allomanybol.

A k°nyvt8ri 8l 1l om8ny felts8r8sa

A konyvtar folyamatosan végzi az allomany formai és tartalmi feltarasat, a szamitogépes

katalogus épitését, naprakéssze tételét. (2. sz. melléklet)
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A k°nyvt8ri 8l 1l om8ny v®del me

- az éllomény védelme érdekében az allomanybavételt, az éallomény valamint a
kolcsonzés  nyilvantartasait  pontosan, naprakészen kell vezetni, s a
konyvtarhasznalokkal be kell tartatni a konyvtarhasznalat szabalyait

- akonyvtarban a hivatalos nyitvatartasi idon kiviil, és a kdnyvtaros tavollétében sem az
iskola dolgozo6i, sem a didkok nem tartozkodhatnak

- akoOnyvtarban tilos a dohdnyzas és a nyilt lang hasznalata

- a konyvtar dokumentumait védeni kell a fizikai artalmaktol (por, erds fény,

sz¢lsdséges homérséklet)

12.5. A konyvtar rendezvényei
Az iskola konyvtara hagyomanyteremtd szdndékkal minden évben megrendezi a kovetkezd
programokat:
- Népmese Napja (szeptember 30.)
- Iskolai Konyvtari Honap (oktdber)
- Nemzetk6zi Gyermekkonyvnap (4prilis 2.)
Ezeken kiviil vetélkedokkel és mas olvasashoz kotédoé programokkal hivja fel a figyelmet az

olvasas fontossagara. Egyuttal segit a didkoknak a szabadid6 hasznos eltoltésében.

12.6. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
- elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elékeszitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt
- kozremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
- megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
- folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,
- koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kotetek szamanak

alakulasat,

60



Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

- koveti a kiadott kdnyvek elhasznalddasanak mértékét,
- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,
- a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.
Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok

szamara beszerzett tankonyveket, majd kikolesonzi a tanuloknak.

12.7. Zaro rendelkezések

A szabalyzat hatdlya kiterjed a konyvtarosra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére
¢s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban barmilyen tevékenységet végeznek.

A szabélyzat gondozésa a mindenkori konyvtaros feladata, aki koteles a jogszabalyok
valtozdsa esetén, tovabba az iskolai korilmények megvaltozasa miatt sziikséges

modositasokra javaslatot tenni.

12.8. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletei:
1. sz. melléklet : Gyujtokori szabalyzat
2. sz. melléklet : Feltarasi szabalyzat
3. sz. melléklet : Kdnyvtarhasznalati szabalyzat
4. sz. melléklet : Tankonyvtari szabalyzat
5

sz. melléklet : A konyvtaros munkakori leirasa
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Gyijtokori szabalyzat

1. A gyiijtékori szabalyzat indoklasa
A Szombathelyi Neumann Jénos Altaldnos Iskola Konyvtira nem nyilvanos konyvtar. Az
iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.
Az iskolai konyvtdr milkodését a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet szabdlyozza.
Gytjtokorét a NAT kovetelményrendszere és az iskola pedagdgiai programja, helyi tanterve
hatarozza meg.
A Szombathelyi Neumann Janos Altaldnos Iskola nevelési-oktatasi tevékenységének,
sajatossagai, a pedagdgiai programban kiemelt teriiletek:

- emelt szintli angol nyelvi oktatds az 5-8. évfolyamon, el6készitdé osztilyok a 3-4.

¢vfolyamon

- informatikaoktatas 1-8. évfolyamon

- kornyezeti és egészségnevelés

- informacids és kommunikécids kultura fejlesztése

- fogyasztovédelmi oktatas az egyes tantargyakba integralva

Figyelembe kell venni az iskolai konyvtar esélyegyenldséget teremtd, tehetséggondozo,

felzarkoztato funkciojat, olvasasfejlesztd kultirakozvetitd szerepét.

A gylijtékort meghatarozza a konyvtari kornyezet, amelyben az iskola konyvtara miikodik.
Figyelembe veenddk az aldbbi konyvtarak:
- Berzsenyi Déniel Konyvtar, a megye legnagyobb altalanos gylijtokorti konyvtara
- ELTE Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtara, melynek keretében miikodik a
pedagogiai szakkonyvtar, a pedagdgia szakirodalom teljes korti gytijtdje
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2. Az allomanygyarapitas forrasai

Az iskolai konyvtar vétel és ajandék Gtjan gyarapodik.

Vet el

A vasarlas elsddleges forrasa a konyvtar koltségvetése. A koltségvetési 0sszeget folydiratok

elofizetésére, valamint szabad vésarlasra forditjuk.

A szerzeményezés legfontosabb tajékozddasi segédeszkozei:
- Konyvtarellato gyarapitasi tanacsadoja
- kiadoi katalogusok
- folydiratok dokumentumismertetdi
- konyvesboltok kinalata

- online konyvaruhazak kinalata

Aj 8nd®Kk
A konyvtar ajandékot kaphat maganszemélyektol, intézményektdl, alapitvanyoktol.
Az allomanyba még ajandékként sem keriilhet olyan dokumentum, mely nem tartozik a

gyljtékorbe.

3. Gyiijtési szempontok a dokumentumok tartalma szerint

A Szombathelyi Neumann Janos Altaldnos Iskola Konyvtara az iskola tanitasi, tanulasi
médiatara, oktatasi helyszine €és kommunikaciés centruma. Gylijteménye széleskoriien
tartalmazza azokat az informacidhordozokat, informacidkat, amelyeket az iskola oktato-
neveld tevékenysége hasznosit. Ennek megfelelden a konyvtar gytijtékorébe tartozik minden
olyan dokumentum, amely az iskola pedagodgiai programjaban megjelolt célrendszerben a
miuveltségi teriiletek tantervei szerint megvalosulo tanulas €s tanitas soran eszkdzként jelenik
meg.

A beszerzendd példanyszamokat kiemelten a tanulok létszama és a rendelkezésre allo

pénziigyi lehetdségek hatarozzak meg.

Ismeretkoz16 irodalom

0 Cltal 8nos mTvek
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Gyujtjik az altalanos lexikonokat, enciklopédiakat, kiilonos tekintettel az altalanos iskolai
korosztalynak sz616 miivekre.
Teljességre torekedve gytjtjiik — 1 példanyban — az iskolai konyvtaros munkajat segitd

kézikonyveket, konyvtari modszertani kiadvanyokat.

1 Filozlfigaa pszicho

A filozofiatorténet, az esztétika Osszefoglalod jellegli munkait, kézikonyveket, lexikonokat
szerezzik be erds valogatassal.

A pszicholdgia témakorébdl a fejlodés- és neveléslélektani, az Onismeretet segité munkakbol

szerziink be, erésen véalogatva.

2Vall 8s
A legfontosabb referensz miivek mellett az oktatdsban hasznalhato szakirodalmat és ifjusagi

ismeretterjesztd munkakat szerezziik be.

3 T8rsadal omtudom8nyok

A legalapvetébb munkékat szerezziik be a jogtudomany, a gyermek- és ifjisagvédelem, a
nevelés ¢és oktatds témakorébol. Ebben a témakorben erdsen tamaszkodunk a Savaria
Egyetemi Konyvtar pedagdgiai szakkonyvtari gylijteményére.

Teljességre torekedve gyljtjiik az iskola altal valasztott tankonyvekhez kapcsolodo
tanterveket, tanari kézikonyveket, modszertani utmutatokat.

A néprajzi miiveket, kézikonyveket szélesebb korben, de er0sen valogatva gytjtjiik, segitendd
a hon- és népismeret tanitasat — tanulasat.

5 Mat emati ka ®s term®szettudom8nyok

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak gazdag valasztékat szerezziik be a
kézikonyvtarba. Ezen kiviil toreksziink a szinvonalas ismeretterjesztd miivek beszerzésére,
kielégitve a gyermekek kivancsisagat a matematika, a fizika, a kémia, a geologia, a bioldgia, a
ndvénytan ¢és dallattan irdnt és segitve ezek oktatasat. Kiilonos figyelmet forditunk a

kornyezetvédelem témakorében megjelent miivekre.
6 Al kal mazott tudom8nyok

Az alapvetd referensz munkakat szerezziik be a kézikonyvtari allomanyba. Emellett valogatva

beszerezziik a technika tanitasaval, a helyes kozlekedéssel, a kommunikacidval foglalkozo
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muveket. Kiemelt figyelmet forditunk az egészséges ¢letmddra neveléssel ¢€s az
informatikaval foglalkoz6 munkékra — szakirodalomra és ismeretterjesztd miivekre egyarant —

¢s ezekbdl nagyobb valasztékot biztositunk.

7 ®sfavet ek, sz-rakoz8s, sport

Az alapvetd lexikonok, kézikdnyvek mellett az egyes miivészeti agak (képzémiivészet, zene),
a mozgodképkultira és médiaismeret, valamint a testnevelés tanitdsdhoz — tanuldsdhoz
kapcsolddd munkakat gyijtjik. Kiemelt figyelmet forditunk a gyerekek kéziigyességének

fejlesztésében nagy szerepet jatszo kézmiives technikakkal foglalkozé dokumentumokra.

8 Nyelv ®s irodal om

A legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, szoétirak gazdag valasztékat
szerezziik be a kézikonyvtarba. Kiemelt figyelmet forditunk a magyar nyelv- és irodalom,
valamint az angol és német nyelv tanitasaban — tanuldsdban hasznos miivekre.

Az angol nyelv emelt szintli oktatasat segitendé konyvtarunk 6rommel fogad angol nyelvii
szépirodalmi ¢és ifjusdgi ismeretterjesztd konyveket ajandékba és vasarlassal is bdviti

gyljteményeét.

9 Feldrajz, ®l etrajz, t°rt®nel em

A legfontosabb kézikdnyvek, lexikonok, enciklopédidk gazdag valasztéka mellett a
honismeret, foldrajz és torténelem tanitdsdnak — tanuldsdnak segédanyagait szerezziik be.
Teljességre torekedve gyiijtjiik iskolank torténetével €s névaddjaval foglalkozé munkékat,

életrajzi vonatkozasu miiveket.

Szépirodalom

Teljességre torekedve gyljtjiik a
- ahelyi tantervben szerepld kdtelezé és ajanlott olvasmanyokat 5-10 példanyban
- 4ltalaban a tananyagban szerepl6 szerzOk valogatott miiveit
- atananyagban szerepld egyes szerzOk 0sszes muveit
- magyar szerzOk miiveinek kritikai kiadasait
- atfogo antologiakat a magyar €s vildgirodalombol

- népkoltészetet bemutatd miiveket
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Vélogatva gyljtjiik a tananyagban nem szerepld, de a magyar ¢és vildgirodalomban
klasszikusnak szamit6é szerzOk miiveit és a szinvonalas mai ifjusagi irodalmat az olvasast

népszerlsitd és olvasasfejlesztd tevékenység céljabol.

4. Gyiijtési szempontok dokumentum-tipusok szerint

K ° ywek

Konyvtarunk legfontosabb ¢és leggyakoribb dokumentum-tipusa. Gyltjtjilk az altalanos
tajékozodast szolgdlo ¢és az oktatott tantargyakhoz kapcsolodd tudomadnyteriiletek
szakirodalmat és szinvonalas ismeretterjesztd mitveket. Gylijteményiink fontos részét képezi a
szépirodalom, kapcsolodva az irodalom oktatdsdhoz és segitve a gyerekek szabadidejének

hasznos eltoltését.

Tank°nyvek

Iskolank altal valasztott tankonyveket és a hozzajuk kapcsolodd modszertani segédanyagokat

gytjtjik.

Periodi k8k
Konyvtarunk gyijti a
- atanuldk ismeretszerzését segitd folydiratokat
- aszabadidd hasznos eltoltését segitd gyermek és ifjusagi lapokat
- pedagogiai szakfolyodiratokat
- atantargyakhoz kapcsolodé modszertani folyodiratokat
- akonyvtaros munkajat segitd folydiratokat.
A folyodiratokat 5 évig Orizziik meg. A felsorolasuk a Gyljtékori szabalyzat mellékletében

talalhato.

Vi deokazektt 8k, DVD
Valogatva gyljtjiik az oktato-neveld6 munkdban felhasznalhaté ismereterjeszté ¢és
videofelvételeket és DVD-ket, valamit a tantargyakhoz kapcsolddo szinvonalas jatékfilmeket,

kotelezd olvasmanyokbol késziilt filmeket.
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CD, CD-ROM
Az egyes tantargyak tanitdsdhoz felhasznalhato és fejlesztd szamitdgépprogramokat és audio

CD-ket gytijtjiik, valogatva.

5. A konyvtar gyijteményrészei

Szabadpol cioisme&d é tokm®@8nlyR i rodal om
Ebbdl az allomanyrészbdl az olvasok a konyvtaros segitségével vagy onalloan valaszthatjak ki
a szamukra sziikséges konyveket és azokat kolcsonozhetik. Az allomany elrendezése

szakrendi-betiijeles.

K®zi k°nyvt&ri 8l1 om8ny
Ebben az allomanyrészben elhelyezett konyvek csak helyben hasznalhatok, illetve a
szaktanarok egy-egy oOrara kolcsondzhetik a miiveket. Az allomany elrendezése szakrendi-

betlijeles.

Foly-iratok

A folyo6iratok legfrissebb szamait két folyodirattartd polcon, a régebbi szamokat egy
szekrényben taroljuk. A folyoiratokat 5 évig Orizziik meg. A folyoiratok helyben hasznalhato
dokumentumok, indokolt esetben a pedagégusok kolcsonozhetik rovid idore. Elhelyezésiik a

folyoiratok betlirendjében torténik.

Pedag-giai szakirodal om

A pedagbdgusok neveléselméleti és modszertani segédkonyveit a szabadpolcos allomanytol
elkiilonitve taroljuk. Kiilon elhelyezése a pedagogusok kizardlagos érdeklodésével
indokolhat6. Ez az allomanyrész a pedagogusok szdmadara kolcsondzhetd. Az allomanyrész

szakrendi-betiijeles elrendezésii.

Tank°nyvek
Az iskola altal hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek talalhatok ebben az allomanyrészben. Az
allomanyrész kolcsondzhetd. Az allomany elrendezése a tantargyak betiirendjében, azon beliil

az osztalyok emelked6 sorrendjében torténik.
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Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Az ingyenes tankonyvellatas keretében kdlcsonzott konyvekrdl kiilon nyilvantartast vezetiink.

Angol nyelvT gyTjtem®ny
A konyvtar angol nyelvii alloméanyat foglalja magéban a gylijtemény. Korlatozottan, rovid

1d6re kolecsOndzhetd.

Sz®pirodal om
A gyerekek konnyebb tdjékozodasa miatt az allomany két részre tagolodik: a nagyobb
gyerekek érdeklodi korébe tartozd szépirodalomra és a mesekonyvekre. Kolcsondzhetd

allomany, betlirendes elrendezésti.

CD-k, CD-ROM-0k
Az éllomany elrendezése a leltari szamok sorrendjében torténik, CD-(szam) raktari jellel.

Kizarolag pedagdgusok szdmara kolesondzheté dokumentumok.

Videokazektt 8k, DVD
Az allomany elrendezése a leltari szamok sorrendjében torténik, VK-(szam) raktari jellel.

Kizarolag pedagdgusok szdmara kolcsondzheté dokumentumok.

Hangkazett 8k
Az é4llomany elrendezése a leltari szamok sorrendjében torténik, HG-(szdm) raktari jellel.

Kizaroélag pedagdgusok szamara kolesondzheté dokumentumok.

6. A konyvtari allomany nyilvantartasa
Az iskolai konyvtarba keriilt (vasarolt, ajandékba kapott), gyiijtékorbe tartozo
dokumentumokat 6 napon beliil llomanyba kell venni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal, vonalkdddal és raktari jelzettel a kovetkezOk szerint:
- konyvek: a tulajdonbélyegzd és a leltari szam a cimlap hatoldalara, a 17. oldalra és az
utols6 szoveges oldalra, valamint minden mellékletre rakeriil. A raktari jelzet a konyv

gerincére kertil. A vonalkdd helye a cimoldal alja.
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- periodikak: a tulajdonbélyegzé a cimlapra/boritolapra keriil (vonalkdéd nem keriil az
id6szaki kiadvanyokra)

- egyéb dokumentumok (CD, CD-ROM, videokazetta, DVD, hangkazetta): a
tulajdonbélyegzd és a leltari szam a dokumentum dobozra és magara a dokumentumra
keriil, amennyiben ez lehetséges. A raktari jelzet és a vonalkdod a dokumentum

dobozara kertil.

Leltari nyilvantartasok

V®gl eges nyilv8ntart§s

Végleges, egyedi nyilvantartasba keriilnek a tartés megérzésre szant dokumentumok. A
végleges nyilvantartds a Szikla integralt konyvtari rendszerben torténik, minden
dokumentum-tipusrol kiilon-kiilon, a leltari szam elé tett betijellel jeldlve.

Osszesitett allomany-nyilvantartas a kivélasztott allomanyrészrél a Szikla programmal

készithetd, igény szerint.

| d Rl eges nyilv8ntart§s
Iddleges nyilvantartasba keriilnek
- az atmeneti iddszakra beszerzett konyvek: brostrdk, tankonyvek, kisnyomtatvanyok
Az ilyen mddon beleltarozott dokumentumok a leltari szam elé B betiijelet kapnak.

- id6szaki kiadvanyok: nyilvantartasuk cardexen torténik

|l ngyenes tank®°nyvek nyilv8ntart$8sa
Az iskolai konyvtar alloméanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket. A nyilvantartds modja: brosura nyilvantartas

Sz8mlyal v8ntart 8s

A beérkezett, vasarolt dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése a Szombathelyi Tankeriileti Kézpont feladata.

A pénziigyi iratok fénymasolatait — mint a leltari nyilvantartas mellékletét — a konyvtari
irattarban is el kell helyezni.

A konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast kell vezetni a konyvtarosnak.
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Barmilyen forrasbol beérkezett ajandékrol jegyzéket kell késziteni és a szamlakkal egyiitt

megorizni.

7. Kivonas, torlés az allomanybdél

Az é4lloményalakitas szerves részeként rendszeresen kivonjuk és tordljiikk az allomanybdl az
erésen megrongalodott, az elavult tartalmu és foloslegessé valt dokumentumokat.

A rongalddas miatt kivont dokumentumokat lehetdség szerint 0j beszerzés Utjan igyeksziink
potolni.

A folyoirat-allomanybdl a megdrzési ido letelte utan automatikusan torténik a selejtezés.

A nem konyv jellegli dokumentumoknal elsésorban a rongélt, elhasznalddott anyag
folyamatos kivonasa sziikséges, azonban nem kizart az elavulas miatti torlés sem.

Az ingyenes tankonyvek torlésérdl a tankonyvtari szabalyzat rendelkezik.

Az allomanybdl vald kivonas, torlés esetén a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM szdmu egyiittes

rendelet el6irasait kovetve jarunk el.

2. sz melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Feltarasi szabalyzat

A Feltarasi szabalyzat rogziti a dokumentumok formai és tartalmi feltardsanak szabalyait, a
visszakeresés modozatait. Célja, hogy utmutatist adjon az egységes feldolgozashoz, a

konyvtari allomany hasznalata, konnyl kereshetdsége, visszakereshetdsége érdekében.

1. A dokumentumok feltirasa a Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola
Konyvtaraban

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Konyvtaranak allomanyat a Szikla integralt
konyvtari rendszer segitségével tarjuk fel.

Az éallomanyrdl semmilyen cédulakatalogust nem épitiink, a feltaras és a visszakeresés teljes

egészében a szamitdgépes programmal valosul meg.
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2. A konyvtari integralt rendszer leirasa

A Szikla integralt konyvtari rendszer teljes egészében a hatdlyos magyar konyvtari
szabvanyokra ¢€s jogszabalyokra ¢épiil, szabvanyosan dolgozhaté fel minden olyan
dokumentumtipus, amely egy konyvtar gyljtékorébe tartozhat: konyv, multimédias és
elektronikus dokumentumok, video- és hangdokumentumok, térkép, atlasz, kotta, folydirat,
cikk.

A Szikla minden lehetséges eszkOzzel segiteni kivanja a mar jol megszokott és begyakorolt
konyvtari munkafolyamatokat. Legfontosabb feladatanak tartja a konyvtari allomany teljes és
alapos feldolgozasat. Ehhez adnak segitséget a naprakész adatbazisok: Szikla, KELLO,
tankonyvi és MNB adatbazis, melyekbdl konnytiszerrel atemelhetdk a feldolgozott tételek a

sajat adatbazisba.

3. A dokumentumok feldolgozasanak folyamata a Szombathelyi Neumann Janos
Altalanos Iskola Konyvtaraban

A dokumentumokat a konyvtarba érkezést kovetden 6 napon beliil allomanyba vessziik és
egyuttal elvégezziik a formai és tartalmi feltarasukat is.

A dokumentumok adatainak rogzitése:

Mi nden dokumentumt?2pusra vonatkoznak a

A Szikla integralt konyvtari rendszerben az Adatbevitel meniipontban végezhetd el a feladat,
barmilyen dokumentumtipusrol is legyen szo.

Itt valaszthatjuk ki, hogy egykotetes, avagy tobbkotetes dokumentumot szeretnénk
feldolgozni.

Az egyszerisitett leirasnak megfelelden adjuk meg a kovetkezd adatokat:

- leltari szam - kiadasjelzés

- raktari szakjelzet - lel6hely

- cim - dokumentum statusza
- szerzo - megjelenés

- kiemelt rendszavak - terjedelem
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- sorozat - rogzités datuma
- ISBN szam - beszerzési ar

- kotés - targyszavak

- feltiintetett ar - ETO szdmok

- beszerzés modja - Cutter szam

A rogzités gombra kattintva menthetjiik a bevitt adatokat. Amennyiben ugyanabbdl a
dokumentumbodl tobb példanyt szeretnénk rogziteni, a tobbes példanyok gombra kattintva
tobbszordzhetjiik a példanyokat.

A munkafolyamat végén az Egyéb — Kizarolagos miiveletek — Keres6-adatbazis frissitése

mentipontban frissithetjiik sajat adatbdzisunkat.

A nem hagvom8nvyvos dokumentumokra vonatkoz- k
Video, DVD

A videokazettdk és DVD-k leltari szama elé a VK jelolés keriil, az igy megkapott leltari szam
egyben a videokazettdk és DVD-k raktari jelzete is. A raktdri szakjelzet és a Cutter szam

mezdk ebben az esetben kitoltetlenek maradnak.

CD, CD-Rom
Az audio CD-k és a CD-ROM-ok leltari szama elé a CD jelolés keriil, az igy megkapott leltari
szam egyben a CD-k és CD-ROM-ok raktari jelzete is. A raktari szakjelzet és a Cutter szam

mezok ebben az esetben kitoltetlenek maradnak.

Hangkazett 8k

A hangkazettak leltari szama elé a HG jelolés keriil, az igy megkapott leltari szdm egyben a
hangkazettak raktari jelzete is. A raktari szakjelzet és a Cutter szdm mezdk ebben az esetben
kitoltetlenek maradnak.

Tank°nyvek

Az ingyenes tankonyvek brossura nyilvantartasba keriilnek, leltari szamuk elé a TK jelolés
keriil. A pedagogus példanyok T jelzést kapnak. A tankdnyveket nem a Szikla integralt

rendszerben tartjuk nyilvan, kiilon nyilvantartast vezetiink.
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A dokumentumok torlése:

Egyéb — Selejtezés, torlés, modositas

Ebben a meniipontban tordlhetjiik az allomanybdl a selejtezésre szant dokumentumokat. A
torlési jegyzék szamanak megadasa kotelez0. Az Egyéb — Leltarkonyvek, elemzés meniiben

készithetjiik el a torlési jegyzéket.

A munkanapok végén — minden nap — mentést kell végezni a konyvtari szerver gépre, a bevitt

vagy modositott adatok megdrzése érdekében.

4. A dokumentumok visszakeresése
A Szikla konyvtari integralt rendszerben a dokumentumok visszakeresése a Keresés
mentipont alatt lehetséges. Kereshetiink a hasznalok igénye, feladata szerint témara,
problémara, de konkrét mii ismeretében szerzoére, cimre, sorozatra, stb. is.
A keresésnek tobbféle modja van:

- egyszerl keresés

- Osszetett keresés (gyorskeresés)
A dokumentumok a kdvetkezd adatok alapjan kereshetok vissza:

- szerzd, kozremiukodod

- cim (fécim, alcim, parhuzamos cim)

- cimek szavai

- sorozat

- targyszo

-  ETO szam

- leltari szam
A program lehetdvé teszi a tobbi bevitt adat (ISBN, ISSN, megjelenés helye és ideje, kiado,
raktari szakjelzet, cutter szam, kiadasjelzés, lelohely) szerinti visszakeresést is, de a gyakorlat

alapjan elmondhato, hogy ezeket kevéssé hasznaljuk.
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5. On-line keresés

A Szikla integralt konyvtari rendszerrel lehetséges, hogy a konyvtar dokumentumai kozott az
interneten barki keresni tudjon. A konyvtair OPAC-ja a Szombathelyi Neumann Janos
Altalanos Iskola honlapjan, azon beliil a kényvtar honlapjan talalhato, a kovetkez6 cimen:

http://szerver4.neumann-szhely.sulinet.hu/

Igy az iskola tanuléinak lehetSsége van arra, hogy otthonrdl is, barmikor megkereshessék a
tanulmanyaikhoz sziikséges, vagy a szabadidejik hasznos eltoltéséhez sziikséges
dokumentumokat.

A Szikla OPAC PLUSZ moduljaval megvaldsithatd az online konyvtari szolgaltatas
magasabb foka. Regisztracid utdn a konyvtar beiratkozott olvasoi eldjegyezhetnek,
kolcsonzési hatarid6t hosszabbithatnak, javaslatokat tehetnek az allomanybovitésre és

referensz kérdéseket tehetnek fel a konyvtarosnak.

A Szikla konyvtari integralt rendszerbe bevitt adatokat folyamatosan gondozni kell, a hibakat

azonnal ki kell javitani.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloi kore

A Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola Kényvtara nem nyilvanos konyvtar.
Gylijteményével, szolgaltatasaival, telematikai eszkdzeivel az iskola igényeit szolgalja.

Gylijteményét és szolgéltatasait az iskola tanuloi, tandrai, adminisztrativ €s technikai
dolgozdbi vehetik igénybe.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas €és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan. A
beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsdg is megsziinik. Beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget
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vallal a konyvtari szabalyok betartdsara. Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét

megorizni.

2. A konyvtar szolgaltatasai és azok igénybevételének szabalyai
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével, szolgéltatdsaival az iskolaban
folyd oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szémara

lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

Hel ybenhaszn8l at

A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- kézikdnyvtari konyvek

- folyoiratok

- angol nyelvii gylijtemény

- audiovizualis és elektronikus dokumentumok
A csak helyben hasznilhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara
kikolcsondzhetik.
A konyvtari dokumentumok helyben hasznélatat beiratkozés nélkdil is igénybe lehet venni.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

- az informaciok kozotti eligazodasban

- az informaciok kezelésében

- aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban

- atechnikai eszk6z0k hasznalataban

K°l cs®°nz®s
A kolesonzeés €s az olvasok adatainak nyilvantartasa a Szikla integralt konyvtari rendszerrel
torténik. A kolcsonzés szabalyai:
- akonyvtar dllomanyabol csak beiratkozott olvasé kolesondzhet
- a konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtiros tudtaval és engedélyével
lehet Kivinni
- dokumentumokat kikolesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
lehet

- akolesonzési 1d6 3 hét és még 1 hét hosszabbitasi id6 kérhetd
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- az egy alkalommal kolcsondzheté dokumentumok szama:
also tagozaton : max. 2 db
fels6 tagozaton: max. 3 db
Az iskola pedagogusai és dolgozoéi korlatlan szamba kolcsonozhetnek.
- a tanitdsi év végén, illetve az iskolabol torténd végleges tavozas eldtt a konyvtari
tartozasokat rendezni kell
- az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal poétolni, vagy az értékét megfizetni
A konyvtari raktari rend megorzése érdekében a polcrdl leemelt konyvet a helyére kell

visszatenni. Tanuloknak az Orjegy hasznalata kotelezo.

A késedelmes tanulok felszolitasa:
- ahataridg leteltével a konyvtaros felszolitasa
- az osztalyfonok figyelmezteti a késedelemre a tanulokat

- intézményvezetdi felszolitas a sziiloknek

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Csoportos haszng8l at

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar konyvtarhasznalati
ordkat, a szaktanarok konyvtarhasznélatra ¢épiild tandrakat tarthatnak. A foglalkozasok

megtartasara elére egyeztetett idépontban kertilhet sor.

T8) ®koztat8s, inform8ci-szolg8ltat§s8s

A konyvtaros informacioszolgaltatdst nydjt a tanitds-tanulds folyamatdban felmeriilt
problémak megoldasédhoz, valamint a kdnyvtari rendszerrdl és szolgaltatasairdl.
Az informacioszolgaltatas alapja:

- akonyvtar gylijteménye

- a Szikla adatbazis

- mas konyvtarak adatbazisa
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- nagy orszagos tematikus adatbazisok

A konyvtaros a szaktanarok kérésére esetenként irodalomkutatést, témafigyelést is végez.

Let ®t ek el helyez®se, kezel ®se

Az iskolai konyvtar néhany szaktanteremben, napkdzis €s alsos tanteremben, a tanari
szobaban letétet helyezett el. A megbizott nevelok az atvett dokumentumokért anyagi

feleldsséggel tartoznak.

Rendex ®ny e k

A konyvtar a folyamatos miivelodést, ismeretszerzést, felzarkoztatast, tehetséggondozas, a
szocialis kiilonbségek athidalasat és a szorakozast is biztositja, alkalmas foglalkozasok és
szabadidds programok, rendezvények megtartdsara is. A konyvtarban tartott rendezvények az

iskola minden tanuldja és dolgozoja éltal latogathatok.

Sz8m2-hag®p8l at
A konyvtarban 4 asztali szamitogép €s 5 laptop all az olvasok rendelkezésére. A konyvtarban
clhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szadmitdgépek hasznalata tilos.
A gépek haszndlatanak szabalyai:
- akutatomunka eldnyt élvez a szorakozési célil hasznalattal szemben
- aszamitogépeket elézetes bejelentkezés alapjan lehet hasznalni
- aszamitogépeknél egyszerre csak egy diak iilhet
- a szamitogépeket ugy kell hasznalni, hogy az a csendes tanulést, kutatdmunkat ne
zavarja
- atanuloi gépeken csak olyan internetes oldalakat lehet latogatni, amelyek 18 év alatti
gyerekek szamara karos tartalmakat nem hordoznak
A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitdégépek hibanak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szadmitégépet hibas,
mitkddésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekdvetkeztét az 6
munkalkodadsa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuldi gépek

forgalmat ellendrizziik.
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3. A konyvtar nyitvatartasi rendje

A konyvtar szolgaltatasai a nyitvatartasi idoben vehetdk igénybe:

hétfo 9% _ 14%0
kedd Q00 _ 1430
szerda 900 _ 1430
csiitortok 900 _ 1430
péntek 1090 - 14%

4. A konyvtari viselkedés szabalyai
A konyvtar az elmélyiilt, csendes kutatémunka miithelye. Ez mindenkitdl fegyelmezettséget,
megfeleld magatartdst kdvetel:
- az iskolai konyvtarban csak azok a tanulok tartozkodjanak, akik tanulni, kutatni,
olvasni szeretnének
- akonyvtarban folyd munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa
- akonyvtarba enni-innival6t behozni nem szabad
- a tanulok kabatjukat és taskajukat nem hozhatjdk be a kdnyvtarba, azokat a konyvtar
elotti folyoson kialakitott tarolokban tudjak elhelyezni
- mobiltelefont csak kikapcsolva lehet behozni
- az olvasdknak kotelessége vigyazni a konyvekre, folyoiratokra
- mindenkinek kotelessége a konyvtar rendjének és tisztasaganak megorzése

A konyvtarban olvasok kizardlag a konyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak.

A tanulok a hazirend részeként megismerik a konyvtarhasznalat szabélyait, és ezzel ennek

betartasa rajuk nézve kotelezéveé valik.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések a téritésmentes tankonyvi ellatas rendjérol:
- a Nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény,
- a2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti tankonyvellatasrol
- a 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagodgus-kézikonyvveé

nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

2. A Szombathelyi Neumann J4nos Altalinos Iskola a kovetkezé médon tesz eleget a
téritésmentes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

A Koznevelési torvény 46. § (5) rendelkezik arrdl, hogy az altalanos iskoldkban els6tdl
nyolcadik osztalyig minden didk téritésmentes tankonyvellatasra jogosult. A téritésmentes
tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak

meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. A didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kdlcsonozhetdk ki, ameddig a
tanuld6 az adott targyat tanulja. Amennyiben a tankonyvet a tanuldé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza

kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara é&s

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:
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NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

- Az iskolai konyvtarbol a 20../.. tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt aldirdsommal
igazoltam.

- 20... junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

- A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, pdtolnom kell mas forrasbol,

veégso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A tanulo, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatérozottak szerint az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert

hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
- anapkoziben tortént letét 1étrehozasarol (szeptember)
- Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-iQ)

- listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktober-november)

A tartds tankdnyvekbe az alabbi bélyegzo kertil:
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NEUMANN JANOS ALTALANOS ISKOLA
TULAJDONA

TARTOS TANKONYV LSz.:

Tanév Diak neve

A didkok kotelesek beirni a bélyegzd elso lires soraba az aktudlis tanév szamat és a tankonyv

kolesonzdjének nevét.

5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig

hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

- azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanul6, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

- ugyanolyan kdnyv beszerzése
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- anyagi kartérités az intézményvezetd irasos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az intézményvezetd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

5. sz. melléklet az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatahoz

Munkakori leiras a konyvtarostanar szamara

A munkakort ellato neve:
Munkaltatd neve: Szombathelyi Tankertileti K6zpont
Munkakorének megnevezése: konyvtarostanar FEOR: 2431

A munkakor célja: a tanulok oktatasa, nevelése a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan.

Munkakorében ellatandé feladatok:

A konyvtar vezetésével Osszefliged feladatok:

- az intézményvezetdvel €és a neveldtestiilettel kdzosen késziti el a konyvtar miikodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét

- éves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit

- tdjékoztatja a nevelOtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalati szokésairdl

- javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez

- figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat

- végzi a konyvtari iratok kezelését

- neveldtestiileti és munkakdzosségi értekezleteken képviseli a konyvtérat

82



Szombathelyi Neumann Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat

részt vesz szakmai értekezleteken, az iskolai konyvtarosok szamara szervezett

tovabbképzéseken

Alloménvyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat

vezeti a megrendelések, beszerzési 0sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait

végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti a szadmitogépes
allomany-nyilvantartasokat

lehetoségeihez mérten biztositja a tanitdsi-tanuldsi folyamathoz ¢és a szabadidds
tevékenységhez sziikséges forrdsanyagokat

az osztalyozas és a dokumentum-leiras szabalyainak megfelelden folyamatosan végzi
az allomany szamitogépes feltarasat, re katalogizalasat

az allomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi az dlloményapasztast

végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét

gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol

elokésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt iddben torténd

(iddszaki vagy soron kiviili) leltarozasait

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat

végzi a kdlcsonzést

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
sziikséges ismeretek elsajatitisaban

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol

adatszolgaltatast, esetenként irodalomkutatést, témafigyelést végez, bibliografiat készit
0sztonzi a kiilso forrasok hasznalatat

segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatitasaban

Osszeallitja a konyvtari foglalkozéasok, konyvtari ordk éves tervét

vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat

Konyvtar-pedagdeiai tevékenység

a neveldtestiilettel kozdsen elkésziti a konyvtar pedagogiai programjat
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- biztositja a pedagdgusok ¢és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait

- megtartja a tantervben rogzitett alapozo jellegii konyvtarhasznalati drakat

- részt vesz a konyvtarhasznalatra épiilé szakorak tervezésében, szervezésében ¢&s
lebonyolitasdban

- lehetdség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és konyvtarhasznalati
versenyekre

- konyvtarhoz, olvasashoz k6tddo rendezvényeket szervez

Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok

- a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleléen nyilvan tartja a tartds tankonyveket és a

tankonyvek kolcsonzését

Munkaideje: heti 40 6ra
- akonyvtar mikddtetése, szolgaltatasai: 26 ora
- konyvtarszakmai munka: 6 6ra
- egyéeb feladatok: 8 ora
Feladatat képezik a fentiekben nem rogzitett, munkaltatdja altal adott megbizasok.

A munkakori leirasaban rogzitettek végrehajtasaért fegyelmi felelosséggel tartozik

13. Melléklet
13.1 Az iskolan kiviili kiilfoldi és belfoldi utaztatas szabalyozasa

2017. januar 30-an az intézményeknek megkiildott KLIK/168/308-4/2017 iktatoszamu
levelében kérte, - a pedagodgiai programban rogzitett, iskolan kiviili, kiilfoldi és belfoldi
utazassal jard, az intézmény altal szervezett programokkal kapcsolatban - a szabalyozas
feliilvizsgalatat, sziikség esetén modositasat, kiegészitését.

A koznevelési torvény és az intézmények miikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet vonatkozod részei meghatarozzak, hogy az egyes iskolai alapdokumentumokban
milyen targykoroket kell, lehet szabalyozni.

Nkt. 25. § (1) és (2), illetve a 20/2012. EMMI rendelet 4. a szervezeti és miikddési szabalyzat:
4§ (1), (2) bekezdése alapjan az alabbi feladatokat teljesiti az intézmény.

1) A tandéran Kkiviili, személyszallitassal egybekotott programokon a résztvevok
biztonsagos utazasa érdekében a szervezéssel vagy a szallitassal foglalkozo cégektdl
minden esetben elGzetesen irasos nyilatkozatot kériink arrdl, hogy a szolgaltatas
személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirdsoknak, valamint az érintett
gépjarmi megfeleld miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes okmanyokkal.
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2.) A szerz6dések megkotésekor figyeliink arra, hogy amennyiben a gépjarmiivel torténd
utazas nem fejezddik be este 23 oraig, azt a személyszallitast végzd gépkocsivezetdk
pihenése érdekében meg kell szakitani. Ejjel 23 6ra és hajnali 4 6ra kozotti idésavban
a gépkocsivezetoknek pihendt kell tartaniuk ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak
erre az iddre.

3.) Az intézmény vezet6je minden esetben rendelkezzen megfelelé informacioval az
utazasban résztvevokrol, az utazas helyszineirdl, rendelkezzen pontos és teljeskori
utaslistaval, amelyen szerepelnek a torvényes képviseldk elérhetdségei is.

4.) Az utazasok megszervezésének rendje:
az utazas elOkészitése, ajanlatok bekérése, sziilok/tanulok/neveldtestiilet tajékoztatasa,
adminisztracio, kozvetités a kiilsOs utazasszervezovel. Az utazas iskolai feleldse a
mindenkori munkatervben az adott programnal nevesitve szerepel.

5.) Intézkedések a tanulok biztonsaga érdekében, a gyermekek, tanulok egészségét
veszélyeztetd helyzetek kezelése:

- tajékoztatas (ki, hol, mikor) az utasok elvart magatartdsarol (iil6hely, biztonsagi
0v, kapaszkodok, ablakok ¢és szell6zonyilasok, vészkijarat, poggyasz elhelyezése
stb.)

- az utasok teenddi veszélyhelyzetben — kiilondsen a kisérd pedagdgus feladatai

- intézményvezetd tajékoztatasa az utkozben bekovetkez6 forgalmi zavarrol
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