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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A kozoktatasi intézmény m(ikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az

intézmény Szervezeti és MUkodési Szabalyzata hatdrozza meg. Itt rendelkeziink a kozoktatdsi

intézmény szervezeti felépitésérél, tovabba amelyeket a jogszabdly nem utal mas hatdskorbe. A

Szervezeti és M{kodési Szabalyzat készitését a 2013. évi CXC. tv., valamint annak végrehajtasara
kiadott 229/2012. (VII1.8.) EMMI rendelet irja el8. Fellilvizsgalatat a 32/2008 (XI.24) OKM rendelettel
kotelezték.

A Szervezeti és MU{kodési Szabalyzat létrehozdsdnak jogszabdlyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény.

A 2013. évi CXXXVII. torvény a nemzeti kodznevelésrél szél6 2011. évi CXC. torvény
maddositasarol.

A 326/2013. (VHI. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIIl. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarol.

2013. évi CXXIX. torvény az oktatas szabalyozdsara vonatkozd egyes torvények
maodositasarol.

2013. évi LV. térvény a nemzeti kdznevelésrél sz6lé 2011. évi CXC. torvény mddositasardl.

Az emberi eréforrasok minisztere 35/2014. (IV. 30.) EMMI rendelete a 2014/2015. tanév
rendjérdl.

Az emberi eréforrasok minisztere 22/2013. (l1l. 22.) EMMI rendelete egyes koznevelési targyud
miniszteri rendeletek moédositasardl

A 22/2013. (VII.5.) EMMI utasitds a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont Szervezeti és
MUkddési Szabalyzatardl.

Az emberi er6forrasok minisztere 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas,
a tankdényvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél.

A nemzetgazdasagi miniszter 33/2013. (VIIl. 30.) NGM rendelete a 2014. évi munkaszineti
napok korili munkarendrdl.

A Kormany 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelete a nemzeti kdznevelésrél sz6lé toérvény
végrehajtasarol.

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

A Kormany 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol.

A Kormany 202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelete a Klebelsberg Intézményfenntartod
Kézpontral.

368/2011.(X11.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas m(ikodési rendjérdl

Az informaciés onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény

Az oktatasi igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XI11.30.) Korm. rendelet.

A kozalkalmazottak jogallasrdl sz6ld 1992. évi XXXIII. torvény.
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= A pedagdgusok el6meneteli rendszerérél és a kdzalkalmazottak jogdllasardl szélé 1992. évi
XXXII. térvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl sz6lé 326/2013. Korm.
rendelet.

= A 2012.évil. térvény a munka torvénykonyvérdl.

1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Vaszary Janos Altalanos Iskola, valamint tagintézményei miikodésére vonatkozd jelen szabdlyzatot
a nevelGtestilet 2017. februar 8-an elfogadta. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatdrozottak
szerint véleményezési jogat gyakorolta a Didkdnkormdnyzat, az intézmény Kozalkalmazotti Tanacsa a
SzUl6i KozOsség és az Intézményi Tandcs, melyet a Zard rendelkezések fejezetben aldirdsukkal
igazolnak.

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot az iskola intézményvezetdje hagyta jéva.

Jelen Szervezeti és MUkodési Szabalyzatot a tanuldk, szileik, a kozalkalmazottak és mas, az
intézménnyel kapcsolatba keril6k, valamint az érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében, az iskolai
konyvtarban és a titkarsagon. Egy-egy nyomtatott példany keril a fenntartéhoz és az iskola
irattardba. Az SZMSZ az intézmény honlapjan elérhet6. Tartalmardl és elGirasairdl az intézmény
intézményvezetdje, az intézményvezetS-helyettesek és a tagintézményvezet6k adnak informdciot.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat és mellékletét képezd egyéb szabdlyzatok, intézményvezetGi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara, tanuldjara és azokra nézve
kotelezd érvényl, akik az intézménnyel kapcsolatba kerilnek.

A szabalyzat a fenntartd jévahagydsdnak id6pontjaval |ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl. Ezzel
egyidejlleg hatdlyat vesztik az intézmények el6z6leg elfogadott szabalyzatai.
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2.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1 Az intézmény adatai

Az Alapitd Okirat szama

405/2009. /X1.13./ OKT hatérozat

Az Alapitd Okirat modositasai

...... /2010. /XII. 15./ OKT hatarozat

309/2010. /1X.1./ OKT hatérozat

122/2010. /IV. 28./ OKT hatérozat

37/2013 /X.4./ EMMI utasitas

KIR/7870-1/2017 hatarozat

Az intézmény neve

Vaszary Janos Altalanos Iskola

OM azonositéja

031834

Székhelye

Vaszary Janos Altalanos Iskola
2890 Tata, Orszaggydilés tér 4.
http://vaszarynet.hu
info@vaszarynet.hu

Tagintézményei

Vaszary Janos Altaldnos Iskola Jazmin Utcai
Tagintézménye

2890 Tata, Jazmin u. 23.

http://jazmin.vaszarynet.hu

jazmin@vaszarynet.hu

Vaszary Janos Altalanos Iskola Tardosi Fekete Lajos
Szlovdk Nemzetiségi Tagintézménye

2834 Tardos, Rakdczi Ferenc u. 7.
http://tardosiiskolahu.web-server.hu

tardosiiskola@gmail.com

Alapitas éve

1948

Fenntartdja neve, székhelye

Klebelsberg Kézpont
1054 Budapest
Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Irdnyitd szerv neve, székhelye

Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
2800 Tatabdanya Gydri u. 29.

Intézmény vezetdjének kinevezése

Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont palyazat
utjan, 5 év hatarozott id6tartamra nevez ki. Az
intézményvezetd feletti egyéb munkaltatdi jogokat az
elndk gyakorolja. Jogviszonydra és a vezetdi
kinevezésre irdnyadd jogszabaly: kozalkalmazotti

jogviszony, a kozalkalmazottak jogallasarél szolo
1992. évi XXXIII. tv. alapjan.
Intézmény foglalkoztatottjainak | Kbzalkalmazottak a KIT 1992. XXXIIl. Tv. és a

jogviszonya

326/2013 Korm. rendelet lapjan.

Az intézmény képviseletére jogosult

az intézmény mindenkori vezetGije

A vagyon feletti rendelkezés joga

A tatai intézményi vagyon feletti rendelkezési jogot
Tata Varos Onkormdnyzati Képvisel6-testiilete
gyakorolja, Tata Varos Onkormanyzatinak az
Onkormanyzati vagyonhasznositasardl szolé rendelet
alapjan.

Torzsszama

648608

Statisztikai szamjele

15385066-8411-322-11
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2.2 Az intézmény bélyegzoi és lenyomatai
Vaszary Janos Altalanos Iskola

Magyar Kéztdrsasdg cimere Vaszary Jdnos Altaldnos Iskola, 2890 Tata, Orszdggy(ilés tér 4. felirattal
Jazmin Utcai Tagintézmény

Magyar Kéztdrsasdg cimere Vaszary Jénos Altaldnos Iskola Jdzmin Utcai Tagintézménye 2890 Tata,
Jdzmin utca 23.

Tardosi Fekete Lajos Szlovak Nemzetiségi Tagintézmény

Magyar Kéztdrsasdg cimere Vaszary Janos Altaldnos Iskola Fekete Lajos Tardosi Szlovdk Nemzetiségi
Tagintézménye 2834 Tardos, Rakoczi F. ut 7.

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladat-ellatasi rendje

AZ ISKOLA ALAPTEVEKENYSEGE SZAKFELADAT REND SZERINT

Szama Megnevezése

091211 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamon

091212 Sajatos nevelési igény(i tanuldk nappali rendszer( nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamon

092111 Koznevelési intézményben tanuldk nappali rendszer(i nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamon

092112 Sajatos nevelési igény(i tanuldk nappali rendszer{ nevelésének, oktatasanak szakmai
feladatai 5-8. évfolyamon

081043 Iskolai, diaksport-tevékenység és tamogatasa

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

2.4 Az intézmény gazdalkodasa
Az intézmény gazdalkoddsi feladatait a fenntartdi és mikodtetdi feladatok esetében a Tatabanyai
Tankeriileti K6zpont végzi.

3.AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

3.1 Az intézmény felelds vezetodje

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét két intézményvezet6-helyettes,
valamint a tagintézmények vezetSinek kozrem(ikodésével latja el. Az intézményvezets, a vezetd
beosztasu, valamint felelés beosztasu dolgozok feladatait munkakori leirdsuk tartalmazza. Az iskola
nyitvatartasi idején beltl 7%° és 17% 6ra kozott az intézményvezets és helyettesei koziil egy vezets
kiilon beosztas szerint az iskoldban tartézkodik.

Az intézmény vezetbinek benntartézkodasara vonatkozd beosztast minden tanévben kilon lgyeleti
rend szabdlyozza. Ha a vezet6k betegsége vagy mads okbdl vald tavolléte nem teszi lehetévé a
benntartézkodast, az intézmény biztonsagos és zavartalan miikodéséért felelGsséggel a helyettesitési
rendben feltiintetett kézalkalmazottak tartoznak.

Az intézményvezetd kizdrdlagos jogkdrébe tartozik:

= adolgozdk feletti atruhazott munkaltatoi jogkor
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= akotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsa

= rendkivili szlinet elrendelése a fenntartd egyetértésével
= Jtruhdzott gazdasagi és pénzligyi kérdések

= utalvdnyozasi jog

A kozoktatasi intézmény vezetbje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az ligyek meghatarozott korében helyettesére vagy az intézmény mds alkalmazottjara
atruhazhatja.

Hatdskérébdl atruhdzza:
Az alsé tagozatos intézményvezet6-helyettesre:

= a3 pedagdgusok tilmunkajaval és a helyettesitéssel kapcsolatos ligyeket

= atankotelezettségb6l adédo feladatokat, a beiskoldzast

= atankonyvellatasbdl adédé feladatok koordindlasat

= agyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok koordindlasat

= anemzeti és iskolai Gnnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését

A felsé tagozatos intézményvezets-helyettesre:

= apedagdgusok tulmunkajaval, az ligyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos tgyeket
= azintézményi statisztikai adatszolgdltatdssal kapcsolatos kotelezettségeket

= atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak megszervezését

= amunka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellenbrzését

= atanuld és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsat

A tagintézmény vezetdjére hatdskorébdl dtruhdzza a tagintézményre vonatkozoan:

= atankotelezettségbél adédé feladatokat

= atankonyvelldtasbol adédé feladatok koordinalasat

= agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat

= anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodé mélté megszervezését

= apedagdgusok tulmunkajaval, az ligyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos ligyeket
= azintézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket

= atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését

= amunka- és tlizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellenbrzését

= atanuld és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitdsat

Vezetdi Testiilet
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai kdzé az aldbbi vezetd beosztdsu dolgozdk tartoznak:

= intézményvezetG-helyettesek
= tagintézmény-vezet6k

Ok alkotjak az intézménynek a vezetd testiiletét, amely kibdvitett szervezetté vélhat az aldbbiak
részvételével:
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=  munkak6zOsség vezetbk

= didkdnkormdnyzat pedagdgus képviselbi
= koOzalkalmazotti tanacs elndke

= gyermekvédelmi felel§sok

A testiilet havonta tartja rendszeres megbeszéléseit. Ertékeli a munkaterv végrehajtdsat,
megbeszélést folytat az id6szer( feladatok végrehajtasardl, az intézmény egészét érintd lgyekrdl.

3.1.1 Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetSt akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényl6 kizdrdélagos
hatdskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé lgyek kivételével - teljes felelGsséggel a felsé
tagozatos intézményvezetS-helyettes helyettesiti. Az intézményvezeté és a fels6 tagozatos
intézményvezet6-helyettes tavolléte esetén az alsd tagozatos intézményvezet6-helyettes latja el a
helyettesitést. Nyari szabadsdg esetén az lgyeletes vezet§ lat el helyettesitési teendbket. A
tagintézményben, a nydri sziinetben kéthetente szerdanként kiilon beosztds szerint latnak el
Ugyeletet. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén /legaldbb kéthetes, folyamatos tavollét/ a
teljes vezetGi jogkor gyakorldsdra kiilon intézkedésben ad felhatalmazast.

Gazdalkodasi és pénzigyi kérdésekben az intézményvezetd helyettesitését a felsé tagozatos
intézményvezet6-helyettes latja el. Az intézményvezetd utalvdnyozdsi jogkorének helyettesitési
feladatait az alsé tagozatos intézményvezetS-helyettes latja el.

3.1.2 Az intézményvezet6-helyettesek helyettesitése

Az alsé tagozatos intézményvezet6-helyettest akadalyoztatdsa esetén a fels6 tagozatos
intézményvezet6-helyettes teljes felel6sséggel helyettesiti. A fels6 tagozatos intézményvezets-
helyettes tavolléte esetén az alsé tagozatos intézményvezetG-helyettes ldtja el a helyettesitést.
Mindkét vezetGtavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az
intézményvezets-helyetteseket az osztalyfénoki munkakdzosség vezetSje helyettesiti. Oket az alsds
munkakoz6sség vezetGje, az 6 tdvollétében a napkdzis munkakozosség vezetbje koveti.

3.1.3 A tagintézmény vezetok helyettesitési rendje
A Jazmin Utcai Tagintézményben a tagintézmény-vezet6t tdvolléte esetén az alsés munkakozosség
vezet6je, kovetkezSben a napkozis munkakozosség vezetbje helyettesiti.

Tardosi Fekete Lajos Szlovak Nemzetiségi Tagintézményben a tagintézmény-vezet6t tavolléte esetén
az osztalyfénoki munkakdzosség vezetbje helyettesiti.

3.1.4 Az intézmény bélyegzéhasznalata

Az intézményi bélyegz6k hasznalatira a kovetkez6 beosztdsban dolgozék jogosultak:
intézményvezetd, intézményvezetG-helyettesek, tagintézmény-vezeté minden lgyben, a gazdasagi
Ugyintéz6, iskolatitkar a munkakori leirdsukban szerepl§ ligyekben, bizonyitvanyok, torzskonyv, félévi
és év végi érdemjegyek adminisztralasakor az osztalyfénok.

3.1.5 Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai

Az intézményvezetd feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(ikbdésével latja el.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai: intézményvezetG-helyettesek, tagintézmény-vezetd,
akik munkdjukat munkakéri leirdsuk, valamint az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitdsa mellett
végzik. Az intézményvezetének tartoznak kozvetlen felelGsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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Rendszeres informacidcsere révén kolcsondsen tdjékoztatjdk egymast az ellenGrzési teriletiikon
tortént eseményekrdl és elGkészitik a kovetkez6 id6szak tennivaléit.

3.2 Az intézményvezet6-helyettesek

A magasabb vezet6i beosztas ellatdsdval megbizott intézményvezeté-helyettesek vezet6i
tevékenységiliket az intézményvezet6 irdnyitasa mellett, egymadssal egylttmdikodve és
mellérendeltségi viszonyban latjak el. Részletes feladataikat munkakoéri leiras tartalmazza.

3.2.1 Az intézményvezetd-helyettesek, tagintézmény-vezeto feladatai

= Egységes fellépéssel koveteljék meg a munkatervi feladatok, az intézményi szabalyzatok, az
iskola rendjének, tisztasaganak betartdsat.

= Kotelesek eljarni  vagyonvédelmi, balesetvédelmi lgyekben, a feln6tt (gyelet
megkovetelésében és ellenbrzésében.

=  Biztositaniuk kell az informdciddramlast, a tdjékoztatdst a dolgozdk és az intézményvezetd
felé.

= Felkésziiltséget kell tanusitaniuk a vezetGi értekezleten.

Az intézményvezet6-helyettesek, a tagintézmény-vezet6 megbizdsa a rajuk vonatkozd jogszabalyok
eljdrasrendje szerint torténik.

Intézményvezetd helyettesi, tagintézmény-vezetGi megbizds hatdrozott idGre, legfeljebb 5 évre
adhatd. Az intézményvezetd helyettesek, a tagintézmény-vezetd feladat- és hataskore, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az intézményvezet§ altal rajuk bizott feladatokért.

3.2.2 A tagintézmény-vezeto feladatai

A magasabb vezet6i beosztds ellatdsaval megbizott tagintézmény-vezeté a tagintézményben
onalldan latja el feladatait, de az alabbi terlleteken aldarendeltek a kézponti iskola intézményvezetd
helyetteseinek.

= a pedagégusok tulmunkajaval kapcsolatos elszamoldsok esetén a fels6 tagozatos
intézményvezetS helyettesnek

= a statisztikai adatszolgdltatdsokkal kapcsolatos feladatok esetén a fels6 tagozatos
intézményvezetS helyettesnek

= a tankonyvrendeléssel kapcsolatos feladatok esetén a fels6 tagozatos intézményvezetd
helyettesnek

= abeiskoldzasban az alsé tagozatos intézményvezetd helyettesnek

Az intézmény vezetbinek benntartézkodasara vonatkozd beosztast minden tanévben kilon lgyeleti
rend szabdlyozza. Ha a vezet6k betegsége vagy mas okbdl vald tavolléte nem teszi lehetévé a
benntartozkodast, az intézmény biztonsagos és zavartalan m(ikodéséért felelGsséggel az aldbbi
sorrendben kijel6lt kozalkalmazottak tartoznak:

A kézponti iskola esetében:
= jskolatitkar
= (igyeletes napkozis pedagdgus

A Jazmin uti tagintézmény esetében:
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= jskolatitkar
= (gyeletes napkozis pedagogus

Tardosi Fekete Lajos Szlovdak Nemzetiségi Tagintézmény esetében:

= jskolatitkar
= (igyeletes napkozis pedagdgus

3.3 Alairasi jogkor
Az intézmény nevében aldirasi joga az intézményvezetének van.

A pénzigyi kotelezettséget vallald iratokat (igénybejelentd) a Tatabanyai Tankerilet vezetGjével
egyeztetve ir ala.

Els6 szamu helyettesit6k: felsé tagozatos intézményvezet6 helyettes és az illetékes tagintézmény-
vezetl Il. szdmu helyettesitd az alsé tagozatos intézményvezetd helyettes. Az aldirasi jogkor az elsé
szamu helyettesitGk esetében 3 napi tartds tavollét esetén lép életbe.

Az intézményvezetG-helyettesek és a tagintézmény-vezet6 jogkore kiterjed az aldirasra és
bélyegz6hasznalatra intézményik, illetve tagintézményik vonatkozasaban valamennyi irat esetén,
amely a hatdskorikbe atruhdzott feladatokbdl adddik. llyen: a statisztika, tuléra elszamolas,
tankonyvrendelés, gyermek és ifjusagvédelem, tovabbtanulds, sziil6i felszélitas a tanuld mulasztasa
esetén, versenyre nevezések, folydirat rendelés, tanuléi felmentések engedélyezése, stb.

Az intézményvezet6 kizardlagos aldirdsi jogkorébe tartozd iratok: személy- és bériigyek, kitiintetési
felterjesztések, utalvdnyozds, tantdrgyfelosztds, dérarend, nevel6i munkarend, fels6bb szervnek
kildott, az intézmény életére hatdssal biré iratok.

Az intézményvezets és a tagintézmény-vezetk siirgls esetekben havi ellatmanybdl gazdalkodnak.

3.4 Az intézmény nevel6-oktaté munkajanak ellen6rzése
1. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

=  Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerd miikodését.

= Segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatéd munka eredményességét, hatékonysagat.

= A vezetGség szamara megfelel6 mennyiségl informacidt szolgdltasson a pedagdgusok
munkavégzésérdl.

= Szolgdltasson megfelel6 szdmu adatot az intézmény nevelS- és oktaté munkajaval
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez.

2. A neveld és oktaté munka belsé ellen6rzésére jogosult dolgozdk:

= intézményvezets

= intézményvezetS-helyettesek
= tagintézmény-vezet6k

=  munkak6zisség-vezetdk

12
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Az intézményvezet( - az dltala szlikségesnek tartott esetekben - jogosult az iskola pedagdgusai kozdl
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.

3. Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel3-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

= apedagdgusok munkafegyelme,

= atandrak, tandéran kivili foglalkozdsok pontos megtartasa,

= anevel§-oktaté munkahoz kapcsolddé adminisztracié pontossaga,
= atanar-didk kapcsolat,

= atanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

= aneveld és oktatdmunka szinvonala.

oA

o elGzetes felkésziilés, tervezés a tanitdsi ora felépitése és szervezése a tanitasi oran
alkalmazott médszerek

e atanuldk munkdja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi
ordn

e az o6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése. (tantargyi
eredménymérések)

e atandran kivili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, kdzosségformalas

4. Az ellendrzés maddszerei:

= tandrak és tandérdan kiviili foglalkozdsok latogatdsa
® jrdsos dokumentumok vizsgalata

= tanuléi munkak vizsgalata

=  egyéb

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, szilkség esetén a munkakdzosség tagjaival
meg kell beszélni.

5. A megbeszélés kovetkezményei:

= a hidnyossagok potlasa,
= kovetkeztetések levonasa,
= (j feladat meghatarozasa a pedagdgusoknak, illetve a munkakdzosségeknek.

Az altalanosithatd tapasztalatokat a testlleti értekezleteken 6sszegezni kell, az esetlegesen addédd
feladatokat meg kell fogalmazni.

6. Az ellen6rzés tapasztalatai felhasznalhatok:

= nevelési értekezleteken,

tantestileti értekezleteken,

jutalmazasoknal,

a munkak6zosségek év végi értékelésénél.
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4, AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO ALAPDOKUMENTUMOK

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo -
alapdokumentumok hatdrozzdk meg: alapitd okirat, pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hazirend, éves munkaterv, kozalkalmazotti szabalyzat, bels6 szabdlyzatok.

4.1.1 Alapit6 okirat

Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartdsba vételét, jogszer(i miikodését. Az intézmény Alapitdé Okiratat a fenntartd fogadja el,
illetve — sziikség esetén- mddositja. Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni alapité okiratanak
madositdsara.

4.1.2 Pedagoégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben kozéptavra vonatkozod
nevel6-oktatd munka tartalmi és szakmai alapjait.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hatarid6k megjeldlésével. Az intézmény éves munkatervét a nevelStestilet
kozremikodésével az intézményvezet6 késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten kerdl sor. A munkaterv egy példdnya a tanari szobdban a tantestilet rendelkezésére all,
illetve annak egyszerdsitett valtozata az iskola honlapjan elérheté.

4.2 Az intézményi alapdokumentumokrol valod tajékozddas lehetésége
Az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési szabalyzatardl és a hazirendrél az
intézmény honlapjan (http://vaszarynet.hu/) tajékozédhatnak. Munkaid6ben az iskolai konyvtarban,

titkarsagon tekinthetnek bele.

4.3 Az intézmény miikodését meghatarozoé tovabbi dokumentumok

A kozalkalmazotti szabalyzat kétoldald megdllapodds, amelyet a jogszabalyi el6irasoknak
megfelel6en a szerz6dé6 felek képvisel6i irnak ala. A tanuldkat, alkalmazottakat védé intézményi
védé6-, 6vo elGirdasok rendszere rendkiviil szertedagazo, igy azt egyetlen szabalyzatban tomoriteni nem
tartjuk indokoltnak. Az intézmény valamennyi dolgozdjara és tanuldjara vonatkozd elGirasok
betartasa az intézménnyel jogviszonyban allé tanuldkra, illetve alkalmazottakra egyarant kotelezé.

4.3.1 Belso - kiillon dokumentumba foglalt - szabalyzatok
=  Hazirend
= Aziskolai kdnyvtar m(ikodési szabalyzata
= Adidkonkormanyzat Szervezeti és M(kodési Szabalyzata
= Aziratkezelési és tanigyi nyilvantartasok szabalyzata
= Gyakornoki Szabdalyzat

5. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE
1. Az iskolai tankoényvrendelést és tankonyvterjesztést az iskola intézményvezetGje és a
tagintézmény-vezet6k altal megbizott tankonyvfelelGsok végzik.
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2. A tankonyvfelel6sok gondoskodnak arrél, hogy az oktatasi lgyekért felel6s minisztérium altal
mindsitett és felhaszndlhatd tankonyvek és segédletek jegyzéke id6ben alljon rendelkezésre az
iskoldban a nevelGtestiilet szamara.

3. A szakmai munkakdzosség-vezet6k, tagintézmény vezet§ a tankonyvkiaddk altal kiadott
tankonyvjegyzék alapjan leadjak a tankdnyvfelel6sdknek a tankdnyvrendelési igényeket

4. A tankonyvfelelGsok feladata a tankdnyvek rendelése a diakok és a konyvtar részére, a pedagdgus
példanyok igénylése, valamint a felekezetenkénti hit- és erkélcstan konyvek megrendelése.

5. A jogszabalyoknak megfelel6en a tankényvrendelés soran csak olyan tankdnyv rendelheté meg a
NAT szerinti kerettantervi tantargyhoz, a szakképzési kerettantervi tantdrgyhoz, a tanitott modulhoz,
témakorhoz, amely tankdnyv szerepel az Oktatasi Hivatal altal vezetett hivatalos tankdnyvjegyzéken.

6. A szakmai munkakozosségek valasztjdk ki a hivatalos tankonyvjegyzékrél a szlkséges
tankonyveket, melyet a szakmai munkakdzosség vezetdi irdsban adnak le a tankdnyvfelel6snek. A
tankonyvfelel6s a megadott listak alapjan az osztdlyfénokok kozremikodésével 0Osszeallitja
osztalyonként a tankodnyvlistat.

7. A tankonyvrendelést az iskola a kozpont egyideji tajékoztatasaval a Konyvtarellatd Aaltal
m(ikodtetett elektronikus informacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellaténak, kiildi meg.

Datumok, hataridék:

= marcius: KELLO megnyitotta a tankonyvrendelési feliiletet (tankonyvrendeles.kello.hu) az
intézményi-, valamint a tanuldi adatok attoltésére és rogzitésére

= Jprilis: tankonyvfelel6sok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarasa, fenntartoi
jovdhagyas.

=  majus — junius 30.: tankdnyvfelel6sok mddosithatjdk az alaprendeléseket, legkésébb ekkor
kell a fiktiv (nem nevesitett) diakokat nevesiteni, fenntartéi jévahagyas itt is sziikséges.

= augusztus 1 — augusztus 25.: KELLO kiszallitia az alaprendelés sordn megrendelt
tankonyveket, és a sajatos nevelési igényl gyermekek részére megrendelt fejleszté
eszkdzoket.

= Pétrendelésként kell rogziteni az Uj didk rendelését szeptember 15-ig.

9. A tankonyveket az elsé tanitasi héten, a kijel6lt napokon kapjak meg a tanuldk az iskoldban.

10. A szervezeti és mi(ikodési szabdlyzat elfogaddsakor és moddositdsakor a tanuldi
tankdnyvtdmogatas megallapitdsanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkonkormanyzatot s az iskolai szllGi
szervezetet egyetértési jog illeti meg.

11. A konyvtarbdl kolcsonzott, az allam altal téritésmentesen biztositott tankényveket a
pedagégus, a tanuld koteles az utolsé tanitdsi napon haszndlhatdé dllapotban
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. A rongalédott, illetve az elvesztett tankonyvet
a tanuld sajat koltségén koteles poétolni.
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6. TEENDOK BOMBARIADOK ES EGYEB RENDKIVULI ESEMENYEK ESETERE

Az iskola m(ikodésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan el6re nem lathatd
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuléinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény éplletét, felszerelését
veszélyezteti. Rendkivili eseménynek mingsil kiilonosen:

= atermészeti katasztréfa (pl.: foldrengés, arviz, belviz, villamcsapas)
= atliz
= arobbandssal torténé fenyegetés

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét vagy a benne
tartdzkodd személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utald tény jut tudomasara koteles
azt azonnal kozolni az iskola intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelGs
vezetbvel.

Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelGs vezet6k:
=  intézményvezets
= intézményvezetS-helyettes
= tagintézmény vezet6k

A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell:
= afenntartét
= t{iz esetén a tlizoltdsagot
= robbanassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget
= személyi sériilés esetén a rendGrséget
= egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito
szerveket, ha ezt az iskola intézményvezet6je sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézkedésre jogosult felelGs vezetd utasitasara az épliletben
tartdzkodd személyeket (a tlzjelz6 kolomp hangjaval, vagy a hangosbemondén értesiteni,) riasztani
kell, valamint haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett éplilet kilritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartdézkodd tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
taldlhato ,Kiiiritési terv” alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbél vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd
gylilekezéséért, valamint a vdarakozas alatti fellgyeletért a tanuldk részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a felelések.

A veszélyeztetett épilet kilritése soran fokozottan kell igyelni a kdvetkez6kre:

= Az épiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az drat, foglalkozast tarté nevel6nek a
tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell!

= A Kkilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet elhagyasaban
segiteni kell!

= A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiletet a foglalkozdst tartd nevelé hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z8dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
éplletben.
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= A tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténé megérkezéskor
a nevel6nek meg kell szamolnia.

Az intézményvezetdnek illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetének a veszélyeztetett épilet
kiGritésével egyidejlileg - felel6s dolgozdk kijeldlésével - gondoskodnia kell az aldbbi feladatokrol:

= g Kkiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitdsaral,

= 3 koézmdlvek elzarasaral,

= avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

= azelsGsegélynyujtas megszervezésérél,

= arendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek fogadasarol.

Az éplletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetGjét a kijelolt dolgozdnak
tdjékoztatnia kell az aldbbiakrél:

= arendkivili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

= aveszélyeztetett épllet jellemzbirdl, helyszinrajzarol,

= az éplletben taldlhato veszélyes anyagokrdl (mérgekrdl),

= akdzmdi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

= azéplletben tartézkodod személyek Iétszamardl, életkorardl,
= azépllet kiliritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetSen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelhdritd szerv illetékes vezetSjének utasitdsai szerint kell a tovabbi biztonsagi
intézkedéseket végrehajtani.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetSjének utasitdsait az intézmény minden
dolgozdja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitdsi érakat a nevel6testilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

A tliz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,T(izriadd terv”, a robbantdssal
torténd fenyegetés esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabalyozasat a ,,Bombariadd
terv” tartalmazza.

A tlzriadd terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény intézményvezetéje a felelds.

Az éplletek kiliritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szerepl§ kiliritési terv alapjan
évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért a tlizvédelmi
megbizott a felelSs.

A tlzriadd tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozdjara és
tanuléjéra kotelezé érvénylek.

A tlizriadd tervet és a bombariadd tervet lezart boritékban az intézmény aldbbi helyiségeiben kell
elhelyezni:
= intézményvezetG-helyettesi iroda
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= gazdasagiiroda
A tagintézmények a sajat tliz- és balesetvédelmi szabalyzatukban foglaltak szerint jarnak el.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1 Az intézményvezet6 munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei, illetve a tagintézmény-vezet6 és megbizottja kozil legalabb
egyikiknek az intézményben kell tartézkodnia annak Iényegi m(ikédésekor. Egyebekben munkajukat
az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladatainak megfelel6 id6ben és id6tartamban [atjdk el.
Amennyiben rendkivili helyzetben egyikilk sem tartdzkodik az intézményben, a vezet6k
helyettesitési rendje alapjan kell eljarni.

7.2 A pedagogusok munkarendje
A pedagdgusok munkarendjével kapcsolatos dltaldnos elSirdsok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a felligyelet és helyettesitési rendet az intézményvezet6-
helyettes, illetve a tagintézmény-vezet6k allapitjdk meg az intézmény drarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeadllitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
m(ikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabdl vald rendkivili tdvolmaraddsat, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de legkésGbb az adott
munkanapon 7%° 6raig koteles bejelenteni az intézmény vezet8jének vagy helyettesének, illetve
tagintézmény vezetGjének, hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hianyzd pedagdégus a
hianyzasi idejére a helyettesitési anyagot leadja, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a tanuldk
szdmara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tandrdk elcserélését az intézményvezet6-helyettes,
illetve a tagintézmény-vezet6 engedélyezi. A tantervi anyagban valé lemaradas elkerilése érdekében
hidnyzasok esetén - lehetdség szerint- szakszerd helyettesitést kell tartani.

A pedagégus alapvet6 feladata, hogy tanitvdnyainak haladdsat rendszeresen osztdlyzatokkal
értékelje. Az elsé évfolyamon félévkor és év végén, a masodik évfolyamon félévkor a szoveges
értékelésen kivil visszajelzéseket adjon el6rehaladdsuk mértékérél, az eredményesebb tanulas
érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagdgusok szamdra - a kotelezd oOraszamon feliili- a nevel§-oktatd munkaval 6sszefliggé
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijel6lést az intézményvezet6 adja az
intézményvezetS-helyettesek, a tagintézmény-vezet6k és a munkakdzosség-vezetSk javaslatainak
meghallgatasa utan. A pedagégusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait a hatalyos
torvények, rendeletek, valamint munkakori leirdsuk tartalmazza. A kijel6lés illet6leg megbizas alapjan
a nevel6-oktaté munkaval 6sszefliggd teend6khoz kapcsolddd f6bb elvek, megbizatasok ismertetése.

Altalanos elvek:

= megfeleld szakmai, pedagdgiai felkésziiltség az adott teriileten,
= szervez6készség, ratermettség, megujulasi készség,

=  Onkéntesség elve és a feladat ellatasi kotelezettség egyeztetése,
= aranyos terhek figyelembe vétele.
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FGbb megbizatasok:

= - osztalyfénok, szaktanar, napkdzis nevel kijelolés alapjan

= - munkak6zosségi vezet6k felkérés, valasztds, megbizas
= - adidkonkormanyzat vezetdje felkérés, megbizas

= - gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs felkérés, megbizas

= - szakkor, sportkor, karvezetd felkérés, megbizas

= -szertarfelel6s kijel6lés alapjan

= - tankonyvfelel6s felkérés, megbizas

A pedagégusok munkaideje:

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt lekotott
munkaid6 és a lekotott munkaidén kivil elrendelt feladatokbdl, egyéb elrendelt foglalkozasokbdl,
valamint a nevel§-oktaté munkaval 6sszefliggd egyéb feladatokbal all.

Az elrendelt tanitdsi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes
iskolai programokat a munkaterv illetve az adott rendezvény forgatdékonyve tartalmazza, igy ezek
id6pontja és id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

7.3 Az intézmény nem pedagodgus kozalkalmazottjainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézményvezet6 a tagintézmény-vezet6k bevonasaval allapitia meg az intézmény zavartalan
m(ikodése érdekében. Munkakori leirdsukat az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetSk készitik
el. A torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetbi tesznek javaslatot a
napi munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a kozalkalmazottak szabadsaganak
kiaddsdra. A napi munkaid6 megvaltoztatdsa az intézményvezetd szdbeli vagy irdasos utasitasaval
torténik.

7.4 Az iskola tanuldéinak munkarendje, a hazirend
Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanuldk helyi joggyakorlasanak formait, a tanuldk
kotelességeinek ellatdsi rendjét, valamint, a tanuldk munkarendjének részletes szabdlyozasat.

A hazirend betartdsa a tanuldk, a pedagdgusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az
iskolaba latogatd szlil6k szdmara kotelezd. Erre elsésorban minden tanuld sajat maga, masodsorban
a pedagodgusok, az lgyeletes tanarok és a hetes tanuldk lgyelnek. A hazirendet - az intézmény
vezet6jének elbterjesztésére - a nevelGtestiilet fogadja el, a torvényben meghatarozott szervezetek
egyetértésével. A tanulék munkarendjét tartalmazé hdzirendet minden év elején ismertetik az
osztalyfé6nokok az els6 hét osztalyfénoki ordjan, valamint a szeptemberi szilGi értekezleten. A
hazirend egy-egy kivonatos példanyat minden tanulénknak atadjuk. A hazirendet barmely érdeklé
megtekintheti az intézmény honlapjan, s az iskolai kdnyvtarban nyitva tartasi idében.

7.5 A tanitasi orak, 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, valamint a tantdrgyfelosztdssal 6sszhangban levé heti
orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt termekben. A tanitasi oran kivali
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi rak megtartdsa utan, rendkivili esetben (intézményvezet6i
engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.
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A tanitdsi 6rdk idGtartama 45 perc. Az els6 tanitdsi éra a hazirend altal meghatdrozott id6ben
kezdSdik. A kotelezé tanitasi 6rak déleltt vannak, azokat legkésGbb altalaban 13* 6raig be kell
fejezni. Kivétel ez aldl az egész napos oktatas, melyet 16% 6raig szerveziink. Rendkiviili esetben az
intézményvezetd roviditett 6rak tartasat rendelheti el.

A tanitdsi orak latogatdsara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd és a tagintézmény-vezetSk adhatnak engedélyt. A

,,,,,

tagintézmény-vezet6k tehetnek.

Az intézmények csengetési rendjét a Hazirend tartalmazza. Az drakdzi sziinetet a tanulék lehetGség
szerint az udvaron, illetve a folyosdn toltik - az egyes tanuldcsoportok kiilén beosztds szerint- felnétt
lgyelet mellett, vigyazva sajat maguk és tdrsaik testi épségére. Az drakozi szlinet rendjét sziikség
szerint beosztott pedagdgusok és didkok feltigyelik.

7.6 Az intézményben tart6zkodas rendje, a nyitva tartas

A kdzponti iskola épliletét szorgalmi idében hétf6tsl péntekig 06° 6ratdl 21%° 6raig tartjuk nyitva. A
Jazmin Utcai Tagintézményben az épilet nyitva tartisa 06°° 6ratol 17%° 6raig, a tardosi
tagintézményben 7.00 6ratél 17.00 éraig tart.

Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zdrva kell tartani. Rendezvények és
terembérlés esetén a nyitva tartdsra a fent jel6lt id6tartamban és azon tul az intézményvezetd és a
tagintézmény-vezet6k, egyeztetés utan adnak engedélyt. A tanitasi szlinet ideje alatt tgyeleten kivdli
id6ben, az iskoldban csak a munkajat végz6 dolgozo tartézkodhat.

A felnStt tgyelet a kozponti intézményben a tanitasi idében 06°°-17%° 6éraig, Jazmin Utcai
Tagintézményben 06*°-17% éraig, a tardosi tagintézményben 7%°-17% 6raig tart az intézményvezets-
helyettesek, illetve a tagintézmény-vezet6k beosztasa szerint.

Az ebédeltetés alatt az ebédlSben felndtt ligyelet miikodik. A délutani tgyeletet a napkozis nevelSk
latjak el.

A Jazmin Utcai Tagintézményben reggel 06* 6ratdl 07" é6raig tigyelet, 07" 6ratdl a tanitas kezdetéig,
07"-ig és az 6rakozi sziinetekben Ugyelet mikodik. Az tgyeletes nevelS koteles a rabizott
éplletrészben a hazirend alapjan a tanulék magatartasat, az épiletek rendjének, tisztasaganak
megGrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A napkézis tanuldk szdmara a sajat csoportjukban 16% éraig nevelGi feltigyeletet biztositunk. Az itt
maradd tanuldkat a napkozis nevelGje atkiséri a kijelolt helyiségbe és atadja az ligyeletes nevel6nek.
A tanitasi id6 befejezése utan az épllet helyiségeiben tanuld csak szervezett formaban tartézkodhat.
Ezt a tudatosité munkat az osztalyfénok végzi.

A tanulé a tanitdsi id6 alatt az osztalyfénoke, illetve tavollétében az intézményvezetS-helyettes és a
tagintézmény-vezet6 engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A tanuld a jogszabalyban el6irt 16.00 6raig terjed6 benntartdzkodasi idé alatt csak a sz(il6 személyes,
vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke, napkozis nevelGje, illetve a részére orat tartd szaktanar
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engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. A tanuld rendszeres eltdvozasat az intézményvezets-
helyettesek vagy a tagintézmény-vezet6k engedélyezik.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétf6tsl csiutortokig 8%° és 16%° éra
kozott, pénteken 8% - 12% éraig. Amennyiben az intézményvezetSvel kivan kapcsolatot létesiteni a
kilsé személy, az iskolatitkarnal id6pontot egyeztet.

Az épliletbe belépd sziil6ket, latogatdkat a portds igazitja el. A hivatalos lgyintézésen tul a sziil6knek
a folyoson kell varakozniuk.

Az étkezési téritési dijak befizetése a gazdasagi irodaban torténik egy-egy kijelolt napon 07°°-17%6ra
kozott. A Jazmin Utcai Tagintézményben az iskolatitkarnal kell a téritési dijakat befizetni a hénap két
kijelolt napjan 06> 6ratél-16 ig. Etkezés lemonddasa torténhet személyesen, illetve telefonon is. A

30§30
-9

kovetkez6 napi étkezés lemondasa 7 Ora kozott lehetséges.

Hit- és erkolcstan /etika oktatds a torvényben meghatdrozott mdodon térténik mindharom
intézményben.

Az iskoldban a teriletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és erkolcstan oktatast szervezhetnek.
Jelentkezés 1. évfolyamon beirataskor torténik, valtoztatdsra minden év majusdban van lehetdség. A
foglalkozast az egyhdz altal kijelolt hitoktatd végzi.

A tandérdk védelmének érdekében a tanterembe nem léphetnek be sziil6k és idegenek. SzilGi
értekezleteken, fogadd 6ran, és egyéb, az iskola 3ltal szervezett rendezvényeken pl. linnepélyek a
rendezvények helyiségében tartdzkodhat szil6. FGiskolai, egyetemi hallgatok a szakvezet6 tanar
fellgyeletével a tantermekben, szertarakban, ill. a foglalkozds megbeszélésére kijelolt helyen
tartdzkodhatnak. Az eddig fel nem sorolt jogviszonnyal nem rendelkez6 idegen személyeknek a
portanal, illetve az iskola el6tt kell varakozniuk.

A szorgalmi id6ben a tanitasi napokon 17.00 dra utdn a szervezett foglalkozast tartd, illetve Ggyeletet
ellatdé pedagdgus tartozik felelGsséggel az intézmény rendjéért.

7.7 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje
Az iskola létesitményeit, helyiségeit a beosztasi rend alapjan rendeltetésiiknek megfelel6en, az
allagmegdvas szem el6tt tartasaval kell hasznalni.

Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelbs:

= atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
= akozosségitulajdon védelméért, allaganak megbrzéséért,

= aziskola rendjéért tisztasaganak megbrzéséért,

= az energiafelhaszndlassal valod takarékoskoddsért.

Ennek érdekében:

= Az iskola minden dolgozdja és tanuléja minden tanévben szervezett formaban tliz- és
balesetvédelmi valamint munkavédelmi oktatdsban részesiil.
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= Szandékos vagy gondatlansagbdl elkdvetett rongalds esetén a tanuld sziilei, illetve a dolgozd
tanulé gondviselGjét.

= Az iskolatitkdr kotelessége - elsGsegély nyujtdsa érdekében - feltoltott ment6ladardl
gondoskodni az ig. helyettesi, a testnevel6i és az orvosi rendelGi szobaban.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni az
intézményvezet6 illetve a tagintézmény-vezet6k engedélyével, az iskolatitkdrnak atadott eszkéz
haszndlatba vételi megdllapodds ellenében lehet. Vagyonvédelmi okok miatt az lresen hagyott
termek zarasaért a dolgozé a felel6s. A tantermek és egyéb helyiségek kulcsait az irodaban taroljuk.

A tantermeket reggel a takaritd, tagintézményekben az tigyeletes nevels nyitja ki 7°°>- 7°° kozott. A
testnevel6 tanarok a testnevelés 6rak és sportfoglalkozasok alatt gondoskodnak az 6lt6z6k zarasarol.

A fejleszt6 szobaban tanuld csak felnétt jelenlétében tartézkodhat. A fejleszt6 szoba rendjéért,
berendezési targyaiért, zarasaért a foglalkozast tartd nevel6 a felelSs.

A tornaterem és a tornaszoba az elkészitett beosztas szerint lGzemel. Elssorban az intézmény
tanuldinak sportoldsi lehetGségét biztositja. A tornateremben és a tornaszobaban csak a szakérat
tartd pedagédgus jelenlétében tartdzkodhatnak a tanulék. A tornatermet és a tornaszobat a neveld
szlinetben és a foglalkozdsok végén zarja.

A Jazmin Utcai Tagintézmény tornaterem haszndlati rendje annyiban mads, hogy ott az 6lt6z6be is
csak pedagdgus engedélye, feliigyelet mellett mehetnek a tanuldk.

A szertarak eszkdzdllomanyardl szakleltart kell vezetni. A nevelG a szertarért anyagilag is felel6sséggel
tartozik. A szertarfelel6s tanuld a nevel6 engedélyével és jelenlétében léphet be a szertarba. A
helyiségek zarasa a pedagégusok feladata. A napkozis sportfoglalkozasokra csak neveld vihet el
sporteszkdzoket.

Az ebédl6ben beosztds alapjan szervezett étkeztetés folyik.
A kulturdlt étkezés koriilményeinek megteremtése, az ebédeltetést végzé nevel6 feladata.

A problémat észlel6 pedagdgus és az ligyeletes neveld koteles utdnajarni a kdrokozasnak, és annak
tényét jelenteni.

A tanuldk az drakozi sziineteket az udvaron, esés idGben az éplletben toltik.

A tanari és a testnevel6i szoba a pedagdgusok érakozi pihenésének, az 6rakra, foglalkozasokra vald
felkésziilésének a helye. A tandri szoba a nevelGtestlleti értekezletek szintere, a napldk tarolasi
helye. Az osztily dokumentumok nem adhatdk a tanuldk kezébe. A tanari és a testnevel6i szobaban
tanuld, kiils6 személy csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhat.

Az iskolatitkari iroddban a hivatalos lgyek intézése és az iskolai dokumentumok &rzése torténik. A
taldlt targyak kezelését az iskolatitkar végzi. Az intézményvezetSi iroddba a belépés az
intézményvezetd jelenlétében torténik.
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Az intézményvezetS-helyettesi irodaban az oktatd-nevel6 munkaval kapcsolatos hivatalos lgyek
intézése torténik.

7.8 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat (ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat) az intézmény képvisel6je szervezi az intézményvezet6 egyetértésével, a fenntartd és a
bérlé kozotti szerz6dés alapjan. Az iskola helyiségeit Uzleti, sportolasi vagy mads céllal igénybevevé
kiils6 bérl6k, az adott helyiség datadasardl szold bérleti szerz6dés szerint tartdzkodhatnak az
éplletben.

7.9 A dohanyzas intézményi szabalyai
Az intézmény épliletében, az iskola egész teriiletén a dohdnyzas tilos.

7.10 A tanuldk- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulé- és gyermekbaleseteket nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. Baleset esetén, a helyszinen
tartézkodd nevel6nek /dolgozdnak/ intézkednie kell a balesetet szenvedett ellatdsa felél. Ezt
kovetben jegyz6konyvet kell felvetetnie a balesetrél az iskolatitkarnal. Az iskolatitkar feladata a
jogszabaly szerinti online bejelentési kotelezettség maradéktalan teljesitése a munkavédelmi felelGs
bevondsaval. A harom napon tul gydgyuld sérilést okozd tanuldo- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni.

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a SzllGi szervezet (kozbsség) és az iskolai
diakdnkormanyzat képviselGje részvételét a tanuld- és gyermekbalesetek kivizsgalasaban. Minden
tanulé- és gyermekbalesetet kdvetéen meg kell tenni a szilkséges intézkedést a hasonld esetek
megel&zésére.

Osztdlyfénék feladata: Minden tanév els6 osztalyf6noki o6rajan a tanuldkat életkoruknak és
fejlettségliknek megfelelGen balesetvédelmi oktatdsban kell részesitenitk. Az ismertetés tényét és
tartalmat az osztalynapléban dokumentdlni kell. A balesetvédelmi oktatdsban részt vett tanuldkrél
nyilvantartdst vesz fel, azt a tanuldkkal aldiratja és a nyilvantartasi lapot az elsé napon leadja az
intézményvezetb-helyettesi iroddban. Az elsé osztalyos tanuldk nyilvantartasi lapjat a sztilSkkel kell
aldiratni. Tudatositja a tanuldkkal a Hazirendben megfogalmazott védé, 6vo eljarasokat. Tanulmanyi
és osztalykirdndulasok el6tt felhivia a tanuldk figyelmét a testi épségiik védelmére vonatkozd
el6irdsokra, a tilos és elvarhatd magatartasformadra, a veszélyforrasokra. A kirdndulds idGtartamara
elsGsegély csomagot biztosit.

Minden pedagdgus feladata: Szaktargyuknak megfelel6en torekedjenek a tanuldk egészséges
életmaddjanak, szokdsainak kialakitasara. Hivjak fel a tanuldk figyelmét az adott tantdrgy 6rdin a
veszélyforrasokra, ismertessék a testi épségiik védelmére vonatkozé el6irdsokat, koveteljék meg azok
betartasat.

Ugyeletes pedagdgusok feladata: A Hazirendben megfogalmazott sziinetek rendjére vonatkozé véds,
Ové rendszabdlyok szigori betartatdsa a tanuldkkal. A tanuldk a tantermekben elhelyezett
elektromos berendezéseket és egyéb szemlélteté eszkozoket csak pedagdgus felligyelete mellett
hasznalhatjak.
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8. AZ INTEZMENY KAPCSOLATTARTASI FORMAI

8.1 A tagintézménnyel valé kapcsolattartas rendje

Az iskolaban a tagintézményeket vezetGjiik képviseli. A kapcsolattartdst vellk az intézményvezetd és
helyettesei operativ mddon végzik. E mellet rendszeresek a munkaterv szerint betervezett vezet6i
megbeszélések, tandcskozasok. Az intézmény munkatervében a program és eseménynaptar tiikrozi
az egyéni és kozos rendezvények Osszehangoldsat. A kozponti iskola és tagintézménye figyelmet
forditanak arra, hogy részt vegyenek egymas tanulmanyi- kulturdlis- és sport versenyein.

Az egységes kovetelményrendszer biztositdsdhoz a munkak6zosség vezet6k egyeztetetd
tevékenysége is sziikséges.

Az évnyito- és a zaro értekezleten a tagintézmény vezet6je 6nallé beszamoldval késziil.

8.2 Az intézményi kozosségek, az intézményi értekezletek
Az iskolakébzbsség
Az iskolakoz6sség, az intézmény dolgozdinak, tanuldinak és azok sziileinek 6sszessége
Az intézményegységek kdzosségét az ott dolgozdk, az oda jard tanuldk és szileik alkotjak.
Az intézmény alkalmazotti k6z6ssége
Az alkalmazotti koz6sségét, az intézménnyel kdzalkalmazotti, illetve egyéb munkaviszonyban
allé dolgozdk alkotjak.
Az intézmény legf6bb dontéshozd szerve az alkalmazotti értekezlet, Osszehivasardl az
intézményvezetd gondoskodik.
Nevelétestiilet
Az iskola valamennyi pedagdgus munkakoért bet6lté alkalmazottja, valamint a nevel6-oktaté
munkat segit6 fels6foku végzettségli dolgozoi.
Tanévre sz6l6 feladatait az elfogadott éves munkaterv szerint végzi.
A nevelGtestiilet dontési, véleményezési javaslat tételi jogkoreit magasabb jogszabdlyok
fogalmazzadk meg.
Egy tanév sordn a nevel6testiilet az aldbbi értekezleteket tartja:
Iskolai szinten:
= tanévnyitd értekezlet (kiils6 és bels6 szabalyozdk valtozasai, személyi — targyi feltételek éves
munkaterv stb.)
= tanévzard értekezlet (tanév munkdjanak értékelése, a kovetkezs tanév iranyai)

Intézményegység szinten:

= alakuld értekezlet (kozvetlenil, a szorgalmi id6szakot megel6z6 teendbk, tantargyfelosztas,
orarendek, javitovizsgak stb.)

= félévi értekezlet (az elsG félév értékelése, szlikség szerint a munkaterv modositasa)

= félévi- és év végi osztdlyozd értekezlet (statisztikai ismertet6k, beszamoldk az osztalyok
neveltségi allapotdrdl, érdemjegyek attekintése, magatartas — szorgalom értékelése, javito-
osztalyozo vizsgak kérdése stb.)

= nevelési értekezletek (témait a munkaterv rogziti, megtartasa adott esetben iskolai szinten is
torténhet)

= munkaértekezletek (az aktualis feladatokat, problémakat megtargyald férum)

= fegyelmi targyaldsok (a hazirendet kirivéan, silyosan megszegé tanuldkkal szemben)

24



A VASZARY JANOS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Rendkivili értekezlet dsszehivasara keril sor, ha azt a nevel6testileti tagok 1/3-a kezdeményezi,
illetve, ha azt az intézmény intézményvezetGje vagy tagintézmény vezetdje indokoltnak tartja.

Az értekezletek meghivéjat az id6pont el6tt legaldbb 3 nappal kézzé kell tenni. Ettél eltérni csak
rendkiviil indokolt esetben lehet.

Egy értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. Déntéseit — ha
err6l magasabb jogszabaly masként nem rendelkezik — egyszer(i szotobbséggel, nyilt szavazassal
hozza. Személyi kérdésekben, ha barmelyik fél - az el6terjesztd, az érintett, illetve a testilet tobbsége
— kezdeményezi, a dontést titkos szavazas Utjan is hozhatja.

Minden olyan nevelGtestileti értekezleten jegyz6konyv készil, melyen tanuldkat, sziil6ket, a
nevelGtestiiletet vagy az iskola életét meghatdrozé dontés sziletik.

Az értekezlet lényegkiemeld jegyz6konyvét az intézményvezetS altal kijelolt személy vezeti és a
tantestilet két masik tagja hitelesiti.

A szakmai k6z6sségek
Az iskoldban, az intézményegységekben (sajatossagaiknak megfelel6en), az azonos tantargyat,
tantargycsoportot oktatd, illetve azonos nevelési feladatot ellatdé pedagdgusok kdzossége
igy az intézményben munkakozosségként mikodik:

= alsés munkakozosség

= napkdzis munkakdzosség

= osztdlyf6noki munkakozosség

®*  humdn munkakdzdsség

= redl munkakdzosség

= természettudomanyos munkakzosség

= jdegen nyelvi munkak6z0sség

= testnevelés munkak6zosség

A munkakozosségeken beliil egyes részteriiletnek megfelel6en munkacsoportok miikédhetnek.

A munkak6zosségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott (javaslat, véleményezés,
egyetértés, dontés) jogkorokkel rendelkeznek.

Feladatuk adott teriileten beliil:

= 2 pedagdgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése

= anevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszerdsitése

= egységes kovetelményrendszer kialakitdsa, a tanuldk ismeretszintjének ellenérzése, mérése
értékelése

= tanulmanyi versenyek szervezése, lebonyolitasa

= apedagdgusok tovabbképzésének, dnképzésének szervezése, segitése

= pdlyakezdd kollégak munkajanak segitése

= akoltségvetésben rendelkezésre allo szakmai el6irdnyzatok véleményezése

= tantdrgyfelosztds véleményezése

= (gyeleti rend elkészitése

A szakmai munkakozosségek feladataikat - a tagjaik javaslata alapjan — 6sszeadllitott tanévre szd6lo
munkaterv alapjan végzik. A munkatervet a kozosség vezetdije késziti el.
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= A munkak6z0sség vezetbjét, a tagok javaslatat mérlegelve az intézményvezet6 bizza meg. A
vezet6 megbizatasa visszavonasig érvényes.

= A szakmai munkakozosségek értekezletein a részvétel és a szavazds maddjat tekintve a
nevelGtestiiletre vonatkozdk az iranyaddk. M(kodésiik egyéb szabalyozasat maguk alkotjak
meg.

A tanulok kézdsségei
A koz0s tanuldécsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget, napkdzis csoportot alkotnak. A
kozosségek élén pedagodgusként osztalyfGnokok, csoportvezet6k dllnak. A vezetSket az
intézményvezet6 bizza meg, tevékenységiiket munkakori leirds alapjan végzik.
A didkdnkormanyzatok az iskola didkjainak érdekvédelmi, jogérvényesit6 szervezetei.
Osztalyonként két valasztott tanuld képviseli kozosségét az dnkormanyzatban. A kodzponti
iskola didkénkormanyzatat valasztott elndk és két alelndk, a tagintézményét elndk és egy
alelnék vezeti. A didkonkormdnyzatok a sajat maguk alkotta és nevel6testiilet Aaltal
jévahagyott szervezeti és miikddési szabalyzatuk szerint mikddnek.
A didkdnkormdnyzat maga rendelkezik a miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok
felhasznaldsardl. Téritésmentesen haszndlhatja az intézmény helyiségeit, sporteszkozeit. Az
igényeket viszont egyeztetnie sziikséges az iskola vezetésével. Felhivdsait a kijelolt
hirdet6tablan vagy az iskolaradidn is kdzzé teheti.
A didkénkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott (javaslat, véleményezés,
egyetértés, dontés) jogkorokkel rendelkezik.

A sziil6i k6zdsségek
Az iskolaban a szlil6k torvényben elGirt jogainak és kotelezettségeinek érvényesitésére szilGi
kozosségek mikodnek.
Az osztalyok szlil6i szervezeteit az egy osztdlyba jard tanuldk szilei alkotjak.
Az osztalyok szilGi szervezetei maguk kozil 2 f6t valasztanak, akik tagjai a kozponti iskolai és
a tagintézményi szilGi valasztmanynak. A vdlasztmanyok maguk kozil elndkot és két
alelnokot (tagintézmény esetén egy alelnokot) valasztanak.
A szilGi vdlasztmanyok a sajat maguk altal megalkotott m(ikodési szabalyzat szerint latjak el
munkajukat.
A szilGi valasztmanyok jogaikat (javaslat, véleményezés, egyetértés, dontés)a magasabb
jogszabalyok értelmében gyakoroljak

Jogok értelmezése
Véleményezési jog: Személyt és testiiletet megillet6 jog, amelyet a dontés el6készitése sordn

a dontési jogkor gyakorldja targyilagosan mérlegelni koteles. A déntési jogkor gyakorldja a
véleménnyel kapcsolatos dllaspontjat az érintettekkel koz6Ini koteles
Egyetértési jog: Az intézkedés végrehajtasanak kizardlagos feltétele. A jogkor gyakorldja

adott kérdésekben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, testilet
azzal ténylegesen egyetért.
Dontési jog: A feltlintetett személy vagy testllet szamara, meghatarozott kérdésekben
torténé kizardlagos intézkedési jog. Személyes jogkodr esetén az intézkedést a jogkor
gyakorldja teljes felelGsséggel egy személyben, testiileti jogkdr esetében a kozosség
szavazattobbséggel hozza.
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8.3 Az intézményi kapcsolattartas formai és rendje

Intézményvezetd - kbzalkalmazottak
Alkalmazotti értekezlet, melyen az intézményvezets tajékoztatast ad, véleményt kér az egész
alkalmazotti kdzosségre, iskolara vonatkozé ligyekben.

Vezetés — nevelétestiilet
A nevelGtestiilettel és kozosségeivel a kapcsolattartast az intézményvezets, az
intézményvezet6-helyettesek, tagintézmény vezet6k, megbizott és valasztott kozosségi
vezetbk segitségével valdsitja meg.

Formai:

= vezet6ségi Ulések
= értekezletek
=  megbeszélések

Az Ulések el6re megtervezett id6pontjait, rendszerességét az éves munkaterv tartalmazza.

Az aktudlis eseményekrél, feladatokrdl a nevel6i szobak hirdet6tablain, emellett irott vagy
elektronikus értesiték utjan is kaphatnak tajékoztatast a pedagdgusok.

A vezetSk kotelesek az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseire, javaslataira érdemi
valaszt adni

Szakmai k6z6sségek
Az intézmény szakmai munkakozosségei a tanév soran legaldbb 3 megbeszélést tartanak, az
onmaguk dltal meghatdrozott terv szerint, illetve a munkaterv szerinti témdkban és az
aktuadlis kérdésekben. Ha ez a megbeszélés a teriilet irdnyitasaért felelGs vezet6 részvétele
nélkul torténik, 6t annak eredményérdl a munkakozosség vezetbje beszamoldval tajékoztatja.

Nevel6k — didkok

A didkonkormanyzatok munkajat, jogositvanyainak érvényesitését patronald nevel6k segitik.
Megbizatasukat a  didkonkormanyzat egyetérté6 véleménye utdn, az iskola
intézményvezetdjétdl kapjak. A tanuldkat a didakdnkormanyzatot segité pedagdgus az iskola
vezetésében is képviseli.
A didkonkormanyzat elndke vagy alelndkei barmikor kodzvetlendl is fordulhat az iskola
intézményvezetdjéhez, helyetteseihez, a tagintézmény vezetéjéhez. Kezdeményezhetik az
illet6 vezetGk részvételét a didkonkormanyzat megbeszélésén.
Az éves munkatervnek megfelelen, de legaldbb egyszer Gssze kell hivni a didkkozgydlést
(tagintézményenként is), melyen az intézmény intézményvezetGje vagy megbizottja és a
didkénkormanyzat vezetbje ad tajékoztatast a tanuldk szamara. A tajékoztatéban mindig ki
kell térni:

= atanuldi jogok helyzetére és érvényesiilésére

= aziskolai hazirend végrehajtasanak tapasztalataira
Az osztdly és csoport kozosségek irdnyitdsdban, tajékoztatasaban, érdekeik
megjelenitésében, javaslataik, észrevételeik tolmacsoldsdban meghatarozd szerepet toltenek
be az osztalyfénokok, csoportvezetd nevelSk.
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Nevelbk — sziil6k
Az intézmény intézményvezetdje, tagintézmény vezetGje évente, illetve aktualitastél figgben
tdjékoztatja a szll6i valasztmdnyt, a magasabb jogszabalyok dltal meghatarozott
kérdésekben, az iskola egészét érinté ligyekben.
A vdlasztmany, illetve elndke, alelndke javaslataira, észrevételeire a hataskorrel rendelkezd
személynek, testliletnek a lehet6 legrovidebb idén belil érdemi vdlaszt kell adnia vagy
intézkedést tennie.
A sz(il6i valasztmany elnoke meghivottként vehet részt az iskola tanévnyité- és zard
értekezletén.
Az osztalyf6nokok a kozosség, az iskola ligyeirdl tajékoztatast a munkatervben rogzitett
rendszerességgel, illetve aktualitasnak megfelel6en a sziilSi értekezleteken adnak. Rendkiviili
szUl6i értekezletet kell tartani akkor is, ha azt az érintett szil6k 1/3-a kezdeményezi.
A tanuldk egyéni haladdsdval, viselkedésével kapcsolatos tajékoztatéra az alabbi férumok
szolgdlnak:

= csaladlatogatasok
= fogadd orak
= nyilt napok

Ezen kivili megbeszélésre telefonon és - elére egyeztetett id6pontban - személyes taldlkozén
is sor kerilhet.

Az osztalyfénok ellen6rzi az érdemjegyek, értesiték tanuldi tdjékoztatd flzetbe, ellenérzé
konyvbe vald bekeriilését.

Az iskola nagyrendezvényeit az el6re meghirdetett mddon teszi nyitottd a tanuldk sziilei
szamara is.

Az iskola, tagintézmények honlapja tdjékoztatdst ad aktualis eseményekrdl, hirekrél, levelezd
oldala allandé jelleggel ad lehetGséget Gzenetek kiildésére-fogaddsara.

8.4 Kiils6 kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményt teljes jogkorrel kilsé kapcsolataiban az intézményvezets képviseli. Felel6s iranyitoként
e téren feladattal bizhatja meg az intézményvezet6-helyetteseit, a tagintézmény vezetéjét, a
gyermekvédelmi felelGst vagy barmely munkatarsat. A feladatellatasért felels személyét, az iskola
munkaterve évente is rogziti.

Az intézmény megfelel§ szintl irdnyitdsa érdekében az iskola dllandé munkakapcsolatot tart az
aladbbiakkal:

e afenntartdval, a Tatabanyai Tankerulettel

e aTata Varos Onkormanyzatdval

e azIntézményi Tanaccsal

e a KEM-i Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei SzakértSi Bizottsagdval (tanulasi-, magatartasi
zavarokkal kiizd6 gyermekek vizsgalata, fejlesztése)

e a KEM-i Pedagdgiai Szakszolgalat Tatai Tagintézményével (tanulasi-, magatartasi zavarokkal
kiizd6 gyermekek vizsgalata, fejlesztése)
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Az intézmény rendszeres kapcsolatban all:

a tatai K&kuti Altaldnos Iskoldval (szakmai kapcsolat, versenyek, rendezvények)

a varos 6voddival (Barték Béla -, Bergengdcia -, Flird6 Utcai-, Geszti -, Hajnalcsillag -, Juniorka,
Kertvdrosi -, Kincseskert -, Szivarvany Ovoda) (beiskoldzas, rendezvények)

A varosi Szocidlis Alapellatd Intézménnyel (csalddvédelmi és gyermekjéléti beavatkozdsok,
feladatok)

a Kenderke Alapfoku Mvészeti Iskoldval (szakmai kapcsolat, rendezvények)

a Potorke Népmlivészeti Egyesiilettel

a Magyary Zoltdn Mivel6dési Kozponttal (el6addsok, kiallitasok)

a Palma Rendezvényhazzal (el6adasok, kiallitasok)

a Mdricz Zsigmond Konyvtarral (beszélgetések, mUisorok, versenyek)

az iskolat tamogatd alapitvanyokkal (Vaszary Alapitvdny, Tatai Vaszary Janos
Tehetséggondozo Alapitvany, Vaszary Janos Tornaterem Alapitvany. Jdzmin Alapitvany

a Tata Korzeti Didksport Bizottsaggal (a didksport szervezése, versenyek)

az Oktatasi Hivatallal

a Gyéri Pedagdgiai Oktatdsi Kozponttal

a Tatai Renddrkapitanysaggal (blinmegel6zés, kivizsgalas, intézkedés)

a Tatai Televizidval (tajékoztatas, tudositas, az iskola eseményeirgl)

az Arpadhazi-Szent Erzsébet Kérhaz és RendelSintézettel (évente fogorvosi sz(irés, védSndi
szolgdlat)

Az iskola tovabbi kapcsolatot tart fenn:

az egyhazak képviseldivel

helyi tarsadalmi szervezetekkel, egyesiletekkel
a varos m(ivészeti iskoldival

a varos és kornyéke kdzépfoku iskolaival

a megyei muzeummal

9. A SZULOK, TANULOK TAJEKOZTATASANAK FORMAI

9.1 Szil6k tajékoztatasa

9.1.1 Sziil6i értekezletek
Az osztalyok szilSi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként harom szilGi

értekezletet tart. Ezen tul a felmerll6 problémak megolddsa céljabdl az intézményvezetd, a

tagintézmény-vezet6, az osztalyfénok vagy a szll6i kozosség elndke rendkivili szilGi értekezletet

hivhat 6ssze.

Rendkivili sziilSi értekezlet az adott osztdlyban tanuldk sziileinek kérésére is kezdeményezhetd.

Ennek feltétele a szlil6k egyharmadanak alairdsara, és az értekezlet témajanak megjelolése. A kérést

az osztalyfénokhoz juttatjak el, 6 tovabbitja az intézményvezet6 felé, aki dont annak megtartasardl és

id6pontjarol.

Osszevont sziil6i értekezletet az intézményvezets, az intézményvezetS-helyettesek és a

tagintézmény-vezet6k hivhatnak dssze.
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9.1.2 Tanari fogad66rak

Az iskola valamennyi pedagodgusa félévenként — az éves munkatervben kijelolt id6pontban — két
alkalommal fogadddrat tart. A fogadd drak idGtartama legalabb két éra legfeljebb harom éra lehet.
Amennyiben a szild/gondvisel6 a fogadddran kivili id6pontokban kivan konzultdlni gyermeke
tanardval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — a telefonon vagy a tajékoztato flizet Utjan
torténd id6pont-egyeztetés utan kerilhet sor, illetve a sziil6/gondviseld megkeresheti a tanart.

9.1.3 A sziil6k irasbeli tajékoztatasa
Az érdemjegyeknek a tajékoztatd flizetben torténd folyamatos vezetése a tanuld kotelessége felsd
tagozaton, alsé tagozaton a neveld irja be azokat.

A tdjékoztatd flizet tartalmat negyedévenként az osztdlyf6nok koteles ellendrizni, ezt kézjegyével
igazolja. Ellen6rzésének megtorténtét a tajékoztatd flizet hidnya esetén az osztdlynapldban rogziti.

Az osztalyfénok levél atjan értesiti a sziil6ket a tanuld gyenge vagy hanyatldé tanulmdnyi eredménye
vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén.

Az osztalyfénok ellendrzé kényv Gtjan tdjékoztatja a szlilGket a fogadddrak, a sziilGi értekezletek
id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl, lehetbleg egy héttel, de legaldbb harom nappal az
esemény elGtt.

Az intézmény irasban értesiti a szUl6t a tanuléi jogviszony megsz(inése esetén is, illetve minden olyan
intézkedésrdl, amit a jogszabaly eldir.

9.2 Tanul6k tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztdlyzatokat, szdbeli feleletnél azonnal
koteles ismertetni a tanuldval. A tudds folyamatos értékelése céljabdl félévenként minden targybdl
(legaldbb a targy heti éraszama +1) osztalyzatot kell adni. E szabaly aldl a heti egy 6ras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is szlikséges a harom osztdlyzat megléte a tanuld lezardsahoz.
Témazard dolgozatok megirdsanak id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijel6lt
id6pont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni. A tanulé
irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen osztdlyzat
adhatd. Az irdsbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat kéthéten belil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos bilintetd és jutalmazd intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrdl, dontésekrél tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozéjatol.

A didkkozosséget érint6 dontéseket iskolagyllésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban kell a
didksag tudomasara hozni.

Barmelyik didkunknak lehet6sége van arra, hogy az alairdsdval elldtott kérdéseit, felvetéseit,
javaslatait az iskolavezetéshez eljuttassa, ezekre 30 napon belil valaszt kapjon az arra illetékes
személytél.

9.3 Kiilonos kozzétételi lista
A kiilonos kozzétételi lista adatai a kozponti intézmény honlapjan, illetve a tagintézmények honlapjan
talalhatok.
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10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1 Az emelt szintii osztalyba val¢ felvétel, atvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

Az emelt szintl osztalyokba a tanuld a sziil6 tdmogatdsaval onként jelentkezik. Tanév kdzben ide csak
megfelel§ szintfelmérdi eredménnyel keriilhet be jelentkez6. Az emelt szint(i osztdlyokba, nyelvi
csoportokba kerilés feltétele a 4. évfolyam végén lebonyolitott képességmérésen (matematika,
anyanyelv) vald részvétel. Az 5. évfolyam osztdlyainak kialakitdasa a képességmérés eredményeinek, a
tanuléd 3. évfolyam év végi, 4. évfolyam félévi tanulmanyi eredményeinek, valamint a
versenyeredményeinek figyelembe vételével torténik.

Az els6 évfolyam emelt szinti matematika osztalydnak kialakitasakor a jatékos képességmeérés
tesztjeinek eredményeit vessziik figyelembe. Az els6 évfolyam nyelvi képzésére szakkori jelleggel
adott a lehetGség.

10.2 Az osztalyozo vizsga rendje

A javito- és osztalyozdvizsgak — intézményvezetd, illetve a tagintézmény-vezetSk altal kijelolt
idépontjardl és a vizsgdk kovetelményeirdl - az intézmény értesiti a szil6ket. A magdntanuléval a
felmentési hatdrozatban kézoélni kell az osztalyozdvizsga helyét, idejét, tantargyait. A vizsgabizottsag
kijelolése a tantargyat felligyel6 intézményvezetS-helyettes feladata. A vizsgabizottsag elntke a
munkacsoport vezet6je. Tagjai: a vizsgaztatdé pedagdgus és egy azonos szaku pedagdgus vagy a
tanuld osztalyfénoke, aki a jegyz6konyvet is vezeti. A jegyz6konyvet a vizsgabizottsag minden tagja
aldirja.

A javitd- és osztdlyozdvizsga irdsbeli és szobeli részbdl all. Az irdsbeli vizsga anyagdt a tantervi
minimumkovetelmények alapjan a vizsgdztatd pedagdgus allitja 0ssze a szakmai munkakdzosség-
vezetdjének Utmutatdsa alapjan. A tovabbhaladas feltétele: a tantervi minimum legaldbb 75%-os
tuddsszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasdval torténik, amelyet a torzslappal
egyutt az osztdlyf6nok allit ki, s az intézményvezetbvel, tagintézmény-vezetbvel aldiratja. A
javitovizsga jegyz6konyvét a vizsgabizottsag elndkének kell leadnia az iskolatitkarnal, aki azt iktatja,
és az irattarban Grzi 10 évig. Ha a tanuld az osztalyozd vagy javitdvizsgan nem jelenik meg és
tdvolmaradasat nem igazolja, a szll6t az osztalyf6nok értesiti. A szUl6 kérésére az intézményvezetd Uj
id6pontot engedélyezhet a vizsga id6pontjara.

10.3 Versenyeken, rendezvényeken valé részvétel szabalyozasa

Megyei tanulmanyi versenyek dontdje elStt — a verseny napjain kivil — a tanuld egy napot fordithat
felkésziilésre, ha a szaktanar és az intézményvezetd és a tagintézmény-vezet6k ezt indokoltnak Iatjak.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg, aki tdjékoztatja az osztalyfénokot is. A
megyei és orszagos szervezés(i versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a kovetkezé
bekezdésben foglaltak tekintend6k irdnyaddénak.

Iskolai versenyen résztvevd tanuld egy drdval (60 perc), varosi versenyen résztvevé tanuld két éraval
(120 perc) a kezdés idGpontja el6tt mehet el a tanitasi 6rakrdl. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfénokot és az érintett szaktandrokat a versenyz6k nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyek esetén — a helyi verseny kezdete elStt 2 draval, megyei versenyre az utazason kivil 3
Ordval, orszagos versenyre esé napon a tanuld engedélyt kap tavolmaradasra. Hazaérkezésiik, ha
éjfél el6tt torténik, ugy kovetkezd nap elsé két orajardl hidnyozhat a tanuld és aznap a
szamonkérések aldl felmentést kap. Amennyiben éjfél utdn érkeznek meg, a kdvetkez$ tanitasi
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napon nem kell részt vennie a tanuldénak a szaktandr javaslatanak meghallgatdsa utdn — az
intézményvezetd dont. A dontést kbvetben a szaktanar és az osztalyf6nok az el6z6ekben leirt médon
jarel.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulé csak két intézményben vehet részt, amelyet az
osztalyfénok igazol. A tovabbi nyilt napon vald részvételt a szll6 igazolja a hazirendben leirtak
szerint. A nyiltnapon vald részvételt rogziteni kell a napldban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell
venni az 6sszesitésnél. Az el6bb emlitett esetekben az osztdlyféndk — a napldban rogziti a hidnyzas
okat, és a tanitasi napokrdl, 6rdkrél valé tdvolmaradast minden esetben figyelembe veszi a
hidnyzdsok havi 6sszesitésénél.

10.4 A tanuld altal készitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltéré
megallapodds hidnydban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogdt minden olyan, a birtokdba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi
jogviszonydbdl ered6 kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben (feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta).

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg.

A megfelel6 dijazdsban a tanuldé — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziilGje
egyetértésével — és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozdasara
forditott becsilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetSen az
intézmény vezetGje tdjékoztatni koteles a tanulét az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl,
majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény ko6zotti megallapoddsra vonatkozdan.

A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziil§ és a tanuld) aldirja. Amennyiben a
megdallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovdbbi
megdllapodds hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

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

= A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beldl
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deril ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz6l6 informaciéo megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditdsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tdjékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

= Alegaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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= A fegyelmi targyalason felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatdrozat térgyaldsat napirendre
tliz6 nevelbtestiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorld nevelGtestilettel. A jegyz6konyv ismertetését kovet6 kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetS tanulo, sziilGje (sziilei), a fegyelmi
bizottsdg tagjai, a jegyz6konyv vezetSje, tovabba a bizonyitdsi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében szlikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgalé teremben.

= A fegyelmi targyaldsrdl és a bizonyitdsi eljarasrél irasos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyaldst kovet6 harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezet6jének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljdrasban érintett
tanuldénak és szil6jének.

= A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi tdrgyaldst kdvet6en az els6foku hatarozat meghozatalat célzd nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni, de

= A fegyelmi eljdrassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdagdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell jel6Ini az
irat ezen beliili sorszamat.

v’

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljdrds el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenved6 kozotti
megdallapodds létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztet eljaras célja a kotelességét
megszegl tanuld és a sértett tanuld kozotti megdllapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyeztetf eljaras részletes szabalyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

= azintézmény vezetbje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes talalkozo révén
ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6
egyeztets eljards lehetdségérdl

= a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilSt a fegyelmi
eljdrast megel6z6 egyeztetS eljards lehetGségérél, a tajékoztatasban meg kell jeldlni az
egyeztets eljardsban torténd megallapodas hataridejét

= az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

= a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetS eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanulét és a szilét
nem kell értesiteni

= az egyeztetd eljdards id6pontjdt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetbje tlizi ki, az egyeztetd eljaras id6pontjardl és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az
érintett feleket
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= az egyeztet6 eljaras lefolytatdasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithaték a zavartalan targyalas feltételei

= azintézmény vezetlje az egyeztet( eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizdsban az intézmény
barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztets eljaras vezetSjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének egyetértése sziikséges

= 3 feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

= az egyeztetS személy az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

= ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezet6je a fegyelmi eljarast a szikséges id6re, de legféljebb harom hdénapra
felfliggeszti

= az egyeztetést vezetbének és az intézmény vezet6jének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetdl eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon belil irdsos megallapodassal lezaruljon

= az egyeztetl eljaras lezdrasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagdgus irnak ala

= az egyeztet§ eljaras id6szakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben lehet
informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa

= az egyeztet6 eljdrds sordn jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

= 3 sérelem orvosldsardl kotott irdsbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvdnossagra lehet hozni

11. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE
Altaldnos szabdlyozok

A tandrdan kivili foglalkozasok megszervezése a tanuldk -, sziil6k-, nevel6k-, igényei és az
iskola lehetGségeinek figyelembe vételével torténik.
A jelentkezés a szil6k beleegyezésével torténik és onkéntes. Ez aldl kivételt képeznek a
felzarkdztaté foglalkozasok.
A jelentkezni altaldban a tanév elején kell, kivételt képeznek ez alél a napkozi otthoni és az
id6kozbeni foglalkozasok.
A jelentkezés a meghirdetett idGszakra, illetve alkalomra szdl.
A foglalkozasok vezetdit az iskolai intézményvezetGje, helyettesei, illetve a tagintézmények
vezetbi bizzdk meg.
A foglalkozdsok szeptember 1 —t6l indulnak.

Napkézi otthon

A napkozis foglalkozdas a tandrakra valo felkésziilés, a jaték, szervezett étkezés, a szabadidd
hasznos eltoltésének szintere. .Jelentkezés 1. évfolyamon beiratkozaskor, egyébként a tanév
inditasaig torténik. Alsé tagozaton a csoportok kialakitdsa osztalyonként torténik. Mikodési
rendjét a hazirend szabdlyozza. A foglalkozasrdl valdé tavozas csak a szilG irasbeli kérelme
vagy személyes megjelenése esetén, a csoportot vezet6 nevel6 engedélyével torténhet. Az

34



A VASZARY JANOS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Oszi-, téli-, és tavaszi szlinetben is biztosit az iskola tanuldi fellgyeletet, ha ezt a szil6k
legalabb 10 gyermek részére igénylik.

Tanuldszoba

A tanuldszoba elsGdleges feladata: 6nallé tanulasi médszerek kialakitasaval, egyéni segitség
nyujtasaval a tandrakra valod felkésziilés biztositdsa. Felsé tagozaton mukodik, a csoportok
kialakitasanal f6 szempont a lehet6ség szerinti évfolyamonkénti szervezés. A foglalkozasroél
vald tavozas csak a szll6 irasbeli kérelme vagy személyes megjelenése esetén, a csoportot
vezet6 nevel6 engedélyével torténhet. A tanuldk részvétele a foglalkozason az osztdlyfénok,
szaktanar kijelolése alapjan kotelezé jellegli is lehet.

Korrepetdlds

Célja az alapképességek fejlesztése, a pedagdgiai programnak megfelel6en a tantargyi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A tanuldk részvétele a foglalkozdson az osztélyfénok,
szaktanar kijel6lése alapjan kotelez6 jellegli. Gyakorisaga altalaban heti 1-2 (6ra) alkalom.

Szakkoér

A tanuldk egyéni képességeinek kibontakoztatdsat, fejlesztését, a tehetséggondozast szolgald
foglalkozas. Szaktargyi, m(ivészeti, érdekl6dési kor alapjan szervezddik, Legaldbb 8 fével
m(ikodhet, ingyenes vagy téritési dijas formaban. Gyakorisaga altaldban heti 1-2 (éra)
alkalom. A foglalkozas vezet6je koteles szakkori naplét vezetni.

Sportkér

A didkok testmozgasat, sportoldsi lehetOségét szolgdld foglalkozds. Sportdganként,
korosztalyonként szervezddik. Célja a szabadid6sport mellett a versenyekre valé felkésziilés.
Gyakorisaga dltaldban heti 1-2 (6ra) alkalom.

Enekkar, szinjdtszo-, tdnc-, babszakkér

A kulturdlis nevel6 értéke mellett a cél, hogy: tevékenységiik hozzdjaruljon az iskolai
rendezvények, musorok szinvonalanak emeléséhez. Gyakorisdguk altaldban heti 1-2 (6ra)
alkalom.

Versenyek, vetélkeddk, bemutatok

A részvétel didkjaink képességeinek kibontakoztatdsat, fejlesztését, masokkal vald
Osszemérését szolgdlja. A tanuldk eredményeiknek megfelel6en intézményi-, varosi-,
kistérségi-, megyei-, és orszagos versenyeken vehetnek részt. A helyi szervezést, a tanuldk
nevezését, felkészitését az érintett pedagdgusok végzik. A felelGsi rendszert és az elGre
tervezett versenyek megnevezését a munkakozosségek éves munkaterve rogziti.

Iskolai kényvtdr latogatdsa

A didkok egyéni tanuldsat, onképzését, kutatd munkajat a nyitvatartasi rendje szerint
mikodé konyvtdr segiti. A konyvtaros pedagdgus Utmutatdsaival, tandcsaival személyesen
segiti ez id6ben a tanuldkat.
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Erdei iskola

A nevelési és tantervi kovetelmények teljesitését segité 3-5 napos foglalkozds. A tanuldk az
iskola falain kivil taborszer( kortilmények kozott sajatitjdk el az ismereteket. A foglalkozas
téritési dijjal jar.

Tanulmanyi kirandulds

Az osztalyf6nokok évente egy alkalommal az iskola éves munkatervében meghatdrozott
id6pontban osztalyaik szamdra tanulmanyi kirandulast szerveznek. A kirandulas idétartama 1
nap, ettdl eltérni csak intézményvezetSi engedély birtokdban lehet. A kirdndulas tervét az
indulas el6tt az osztalyfénok atadja az intézményvezetS-helyettesnek, illetve a tagintézmény
vezet6jének. Mivel a kirdndulds koltséggel jar szervezésénél figyelembe kell venni a szil6k
tehervisel§ képességét.

Egyéb foglalkozdsok

Mozi-, szinhdz-, hangverseny l|adtogatdsok, osztalykiranduldsok stb. A koltséggel jaréd
részvételre, az dnkéntességre a szervezé pedagdgusnak mindig fel kell hivnia a figyelmet.
Emellett tisztazni kell, hogy a tanuldkra itt is ugyanazok a szabdlyok vonatkoznak, mint mas
iskolai rendezvényen, programon.

12. INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA, RENDEZVENYEK

12.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az linnepélyek, megemlékezések rendje:
Az intézményben az Gnnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétl6dé jelleggel, a korabbi
hagyomdnyokat dpolva keriil meghatdrozasra.

Az (innepélyek, megemlékezése rendjét az lnnepély, megemlékezés nevének és az irdnyado,
hozzavet6leges id6pontjanak megjelolésével az éves munkaterv tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat és
felel6soket a nevelStestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

A hagyomdnydpoldssal kapcsolatos feladatok:
A hagyomanydpolas az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve ellatottjanak a feladata.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének:

=  megbrzése

= novelése

A hagyomanyapolas els6sorban a nevelGtestiilet feladata, mely tagjai kozremi{kodése révén
gondoskodik arrél, hogy az intézmény hagyomdnyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:
= (innepségek, rendezvények,
= egyéb kulturalis versenyek,
= egyéb sport versenyek,
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= egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Ujsagok stb.)

Az intézmény hagyomanyai érintik:
= azintézmény tanuldit,
= afeln6tt dolgozdkat,
= aszilSket.

Az intézmény hagyomdnyapoldsa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhato id6épontjat iskolai éves munkaterve tartalmazza.

A hagyomanyapolas érvényesiilhet tovdbba az intézmény:
= jelkép hasznalataval (zaszI6, jelvény stb.)
= tanuldk/gyermekek Gnnepi viseletével,

e 702

= azintézmény bels6 dekoraciojaval.

Az iskola tanuléinak elvart Gnnepi viselete:
= Lanyok: s6tét alj, fehér blaz, (vaszary-sal)
= Fiuk: sotét nadrag, fehér ing, (vaszary-nyakkendd)

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok &poldsan tudl ujabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok dpolasardl, meg6rzésérdl is.

A Vaszary Janos Altalanos Iskola hagyomanyrendszere

Az iskola hagyomanyainak dpoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
meglrzése, Oregbitése, valamint az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomdnyok apoldsdval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a nevel6testiilet
az éves munkatervben hatdrozza meg.

Az intézmény hagyomdnyos kulturdlis és linnepi rendezvényei:
= tanévnyitd Unnepély
= megemlékezés: oktdber 6. junius 4.
= (innepi mdsor: oktéber 23., marcius 15.
= kardcsony
= |lyenek vagyunk mi... (Az iskola bemutatkozasa.)
= ballagas
= tanévzard Unnepély

Az iskolaszint(i versenyek, rendezvények:

= nyilt hét, nyilt nap

= goblyatdbor

= els6s vard programsorozat

= kardcsonyi vasar és mdsor

= erdeiiskola

* havonta DOK program

=  Goélya-avatd” (1. és 5. osztalyosok fogadasa)
= szaktargyi versenyek
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=  sportversenyek

= szellemivetélked6 (alsds intézményi szinten)
=  Vaszary-hét és nap

= Ki mit tud?

= akadalyverseny

= Mikulas kidobd

= farsangi bal

= Anyak napja

Az éves munkatervben feltlintetett egyéb rendezvények, versenyek, programok
A Jazmin Utcai Tagintézmény hagyomanyrendszere

= tanévnyité-, tanévzard linnepély.

= elsé6 osztalyosok fogaddsa, megajandékozasa

= iskolai Ginnepélyek: oktdber 23. marcius 15.

=  megemlékezések: oktdber 6., junius 4.

= Karacsonyi mlsor

= iskolai rendezvény: vers- és prozamondd verseny, Jazmin Bajnok kerestetik! , Madarak és Fak
Napja,

= megemlékezés: oktdber 6, Mikulas, farsangi bal, Anyak napja.

= |skolank 3ltal szervezett kistérségi szintli rendezvények: hdaztartdsi vetélkedd, szép olvaséd
verseny, kidobds verseny.

= napkozis délutanok /iskolanap/.

Kilonb6z6, az éves munkatervben meghatdrozott kornyezeti-, és egészségnevelést segitd iskolai
programok /pl.: fogdszati és testapolasi vetélkedd, egészségvédelmi nap, kiallitdsok, rajz és irodalmi
palyazatok/.

A Fekete Lajos Tardosi Szlovak Nemzetiségi Tagintézmény hagyomanyrendszere

= tanévnyité-, tanévzard linnepély.

= els6 osztalyosok fogadasa

= iskolai Ginnepélyek: oktdber 23. marcius 15.

= megemlékezések: oktdber 6.

= jiskolahivogaté Marton-nap

= karacsonyi mdsor,

= iskolai rendezvény:

=  megemlékezés: Mikulds a nagycsoportos évodasokkal, farsangi bal, anyak napja.

= |skolank altal szervezett kistérségi szint(i rendezvények: helyesirasi verseny

= Fekete Lajos Nap, Tardosi Szlovakok napja, Tisztelet és torédés napja, Szlovdk nemzetiségi
hét, 3 orszdag talalkozdja, Szlovak adventi gyermektalalkozd

38



A VASZARY JANOS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

12.2 A hagyomanyapolas kiils6ségei
A Vaszary Janos Altalanos Iskola logéjanak leirasa:

A cimer bal oldala piros alapon z6ld hdrmas-halmon arany koronat és a korona felett fehér apostoli
kettSs keresztet dbrazol, mig a jobb oldala vérdssel és eziisttel hétszer végott Un. Arpadsévos.
Kdzépen egy stilizalt kdnyv ,,Vaszary Janos Altalanos Iskola” felirattal, rajta kék ,,VJ” monogrammal.

A Vaszary Janos Altaldnos Iskola sportfelszerelése: sarga pdld, kék nadrag az iskola logdjaval.
A Jazmin Utcai Tagintézmény logdjanak leirasa:

Allitott téglalap alaki embléma. K6zépen kék alapon két fehér jazmin virdg. Kék kereten beliil a virdg
alatt ,,JAZMIN ISKOLA” felirat.

Jazmin Utcai Tagintézmény sportfelszerelése: fehér pdlé, sotétkék nadrag az iskola logéjaval.
A Fekete Lajos Tardosi Tagintézmény logdjanak leirasa:

Pajzs formaju embléma. Kbzépen az iskola épilete, alatta négy gyermekalak. Bal oldalon fehér-kék-
piros, jobb oldalon piros-fehér-zéld szinl cakkos diszsor. Alul ,,FEKETE LAJOS SZLOVAK NEMZETISEGI
ISKOLA TARDOS” felirat.

13. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA
A tanuldk rendszeres egészségligyi feliigyelete és elldtdasa érdekében az iskola fenntartéi
megallapodast kotnek az illetékes haziorvossal és védénével.

A megdllapoddsnak biztositania kell: az iskolaorvos heti egy alkalommal t6rténé rendelését az
iskolaban a tanuldk egészségiigyi dllapotanak ellenbrzését, sz(irését az alabbi teriileteken:

= fogdszat

= belgydgyaszati vizsgdlat szemészet

= véddboltasok

= atanulék fizikai dllapotanak mérése

= atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altaldnos orvosi vizsgalata

= atanuldknak a kérzeti védénd altal végzett higiéniai — tisztasagi szlir6vizsgalatat

A feladatellatas zavartalan biztositasanak érdekében az intézményegység vezetje napi kapcsolatot
tart fenn az ellatast végz6 védéndbvel.

14. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

14.1 Jogok és kotelezettségek
Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuléi, neveldi, adminisztrativ és egyéb dolgozdi hasznalhatjak.
Az iskolai konyvtdr szolgdltatasait a beiratkozott olvasdk vehetik igénybe.

14.2 A konyvtar szolgaltatasai
Alapszolgaltatasok:
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= A konyvtar dllomanyanak egyéni és csoportos helyben hasznélata.

= Konyvtarhasznalati 6rak, csoportos foglalkozdsok.

= Tajékoztatd irodalomjegyzék dsszedllitasa.

=  Adott szaktargyhoz, illetve témakoérhoz kapcsolédé témafigyelés.

= |skolai rendezvények (szavaldverseny, kerekasztal-megbeszélés) lebonyolitasa.
= Kolcsénzés (a kolcsonzés feltételei I. késébb).

= Az dllomdnyfeltdré eszk6z0k haszndlata, a konyvtaros felligyelete mellett.

A konyvtar allomanydbdl kolcsonozhetbek a szépirodalmi mivek, ismeretterjeszté moiivek,
tankonyvek, tartéstankonyvek. Nem kolcsondzhetbek: a kézikonyvtar allomanya, az id&szaki
kiadvanyok. Részben kolcsondzhetéek a nem hagyomanyos dokumentumok. Ezeket a
dokumentumokat csak tandrdkra vihetik el az olvasék. Az olvasdk szamara egyidejlleg 6sszesen 1 db
dokumentum koélcsénoézheté a konyvtarbdl, ez aldl kivételt képeznek a tankdnyvek és a tartds
tankonyvek. A feln6tt olvasdk szamara tobb dokumentum is kolcsénozhetd, darabszam korlatozas
nincs. A kolcsénzés idGtartama 2 hét, mely az olvasd kérésére egy alkalommal meghosszabbithaté 1
héttel.

A tankonyvek/tartds tankonyvek kolcsonzési hatarideje az adott tanévre szol.

14.3 A kdnyvtar nyitasanak és zarasanak rendje

A konyvtar zarasakor a konyvtaros koteles valamennyi nyildszaré szerkezetet becsukni és az
elektromos berendezéseket kikapcsolni. Ha a konyvtar helyet ad valamilyen rendezvénynek, a
konyvtar zdrasarél a rendezvény szervezdjének kell gondoskodni. A rendezvény szervezbje a
konyvtdrat koteles tisztdn és eredeti dllapotaban elhagyni.

A konyvtdr nyitva tartdsi idejét a szlkségleteknek megfelel6en a konyvtarvezeté véleményét
figyelembe véve az intézményvezetd, tagintézményekben a tagintézmény-vezetd hatdrozza meg. Az
érvényes nyitva tartdsi id6t a konyvtar bejarati ajtajara és a tanari szobaban ki kell figgeszteni,
valamint az iskola Osszesitett érarendjében szerepeltetni kell.

Az iskolai konyvtar mikodésének részletes szabdlyait a konyvtar m(ikodési szabdlyzata tartalmazza.

15. AZ INTEZMENYBEN FOLYO REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYAI

Iskolankban a reklamtevékenység tilos, kivéve, ha a rekldam gyerekeknek, tanuldknak szél és az
egészséges életmdddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturdlis tevékenységgel fligg 0ssze. A megjelolt témakorokben lehetséges reklamtevékenységrél
minden egyes esetben az intézményegység vezet6 dont a tartalom, a forma és az esztétikum
figyelembevételével.

16. AZ ADATKEZELES ES -TOVABBITAS INTEZMENYI RENDJE

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 1. szamu mellékleteként kiadott
adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.

Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve mddositdsanal a sziilGi szervezetet és az iskolai
diakonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.
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17 ZARO RENDELKEZESEK

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabdlyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint intézményvezet6i utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkal is moddosithatdk, amennyiben jogszabdlyi elGirasok, bels6é intézményi
megfontoldsok vagy az intézmény felelGs vezetGjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Tata, 2017. februar 08.

Rozman Edit

intézményvezetd
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NYILATKOZAT

A kozalkalmazotti tanacs képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirésommal tanusitom, hogy a
Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat elfogadasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Gydrki Zoltan
KT elnoke

A Vaszary Janos Altaldnos Iskola Intézményi Tanacsanak képviseletében és felhatalmazasa alapjin
aldirdésommal tanusitom, hogy a Szervezeti és M{kodési Szabalyzat elfogadasa soran véleményezési
jogunkat gyakoroltuk.

2017.janudr31.
Bereczki Zoltan
IT elnoke

A Vaszary Janos Altaldnos Iskola és tagintézményeinek Sziil6i Kozossége képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanudsitom, hogy a Szervezeti és MUkodési Szabalyzat
elfogadasa soran véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

Tata, 2017. februdr. 06. s
Makovinszky Timea
a szUlGi kozosség elndke

Az SzMSZ-t az intézmény nevel6testilete 2017.02.08-an tartott értekezletén elfogadta.

Tata, 2017.02.08 e
nevelGtestiilet képviselGje

A Vaszary Janos Altalanos Iskolaban Iskolaszék nem miikédik

Rozman Edit

A modositott SZMSZ-t az iskola intézményvezetdje, 2017. februar 10-én jovahagyta.

Rozman Edit
intézményvezetd

Tata, 2017. februar 10..
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20. MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat
Az adatkezelési szabalyzat az aldbbi jogszabalyok alapjan készlt:

az Informacids 6nrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szél6 2011. évi CXII. térvény
a Nemzeti kéznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az aldbbiak:

= 22011. évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa

= azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

= azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban alldkkal, amelyeket az iskola tanuléirdl, munkavallaléirdl az intézmény
nyilvantart,

= az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallaldk korének rogzitése,

= az adatok tovabbitasi szabdlyainak rogzitése,

= anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

= az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

= aszolgdlati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatdrozasa.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

Az adatkezelési szabdlyzat betartdsa az intézmény intézményvezetGjére, valamennyi
munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezd érvényd.

Az adatkezelési szabalyzat a jévahagyas id6pontjaval |ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.

A tanuldi adatkezelés id6tartama az iskolaba vald jelentkezéstél kezdéd8en legfeljebb a tanuloi
jogviszony megszlinését koveté harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a
magasabb jogszabalyokban elGirt hatdrid6, selejtezési tilalom. A munkavallalék adatainak kezelése a
jogviszony kezdetét6l a jogviszony megsz(inését kdveté harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kdtelez6en meg8rzend6 dokumentumok.

Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
A munkavallaldk nyilvantartott és kezelt adatai

= néy, sziiletési hely és idG, dllampolgarsag

= anyja neve, csaladi dllapota, gyermekei sziletési ideje,

= |akdhely, tartézkodasi hely, telefonszam

= oktatasi azonositd szam, pedagdgusigazolvany szama

= iskolai végzettség, szakképzettség, alkalmazasi feltételek igazoldsa

=  munkakor, munkavégzési hely megnevezése

= munkaban toltoétt id6, kordbbi munkahelyek megnevezése, munkavallaléi-, kozalkalmazotti
jogviszonyba beszamithaté id6, besoroldssal kapcsolatos adatok

=  munkaidé mértéke

= vezet6i beosztas
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= tartds tdvollétének id6tartama

= szabadsag, kiadott szabadsag

= alkalmazott altal kapott juttatasok, kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek

=  munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizds, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés, tartozas

a tébbi adat az érintett hozzdjdruldsdval
A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

= a tanuldé neve, sziiletési helye és ideje, allampolgdrsdga allandé lakdsanak és tartdzkodasi
helyének cime és telefonszama, nem magyar dllampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a
tartézkoddsra jogositd okirat megnevezése, szama

= szil6k neve, allandé lakdsdnak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama

= tarsadalombiztositdsi azonositd jele, oktatdsi azonositéja szdma, didkigazolvdnya szdma,
mérési azonositdja

= felvételével kapcsolatos adatok, évodai jogviszonydval, fejlédésével kapcsolatos adatok

= ajogviszony keletkezésével, médjaval, sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

= a tanuld nevelésének-, oktatdsdnak helye, évfolyama, tanulmanyai befejezésének varhaté
ideje

= atanuld magatartasdnak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése

= az orszagos mérés adatai

= atanuldi fegyelmi és kartéritési lgyekkel kapcsolatos adatok,

= az évfolyamismétlésre vonatkozé adatok

= akiemelt figyelmet igényld tanuldéra vonatkozd adatok

= atanuld- és gyermekbalesetekre vonatkozé adatok

= atanuld mulasztdsaval kapcsolatos adatok

= atankonyvellatassal kapcsolatos adatok

= minden olyan adat, amely jogszabalyban biztositott kedvezményhez valé igényjogosultsag
elbiralasadhoz és igazoldsdhoz sziikséges

a tébbi adat az érintett, illetve sziilGje hozzdjdruldsaval
Az adatok tovabbitasanak rendje
A munkavallalék adatainak tovabbitdsa

A 2011. évi CXC. torvény értelmében nyilvantartott adatok — a személyes adatok védelmére
vonatkozd célhoz kotottség megtartdsaval — tovabbithatok a fenntarténak, a kifizet6helynek,
birésagnak, renddrségnek, Ugyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, kozigazgatdsi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgdlatnak.

A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket a 2011. évi CXC. térvény rendeli
el. igy a fenntartd, birdsag, rendSrség, Ugyészség, Onkormanyzat, kozigazgatasi szerv,
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nemzetbiztonsagi szolgalat részére az emlitett jogszabaly ide vonatkozd felsorolasa értelmében
valamennyi adat tovabbithaté.

Az iskolai felvétellel, atvétellel kapcsolatos adat az érintett kozoktatdsi intézmény részére
tovabbithato.

A tanuld egészségi allapotdnak megallapitasa céljabdl adatok az egészségiigyi-, iskola-
egészségligyi intézménynek tovabbithatok.

A tanuld veszélyeztetettsége feltdrasanak, megsziintetésének céljabél adat a
csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek, szervezetnek, csalad- és ifjusagvédelemmel foglalkozd
intézménynek, szervezetnek tovabbithato.

Igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatok, allami tdmogatas igénylése
céljabdl a fenntarté részére tovabbithatdk.

A tanulasi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a zavarra, sajatos nevelési igényre
vonatkozd adatok a pedagédgiai szakszolgdlat intézményeinek, és az érintett nevelési-oktatasi
intézmények kozott tovabbithatok.

A tanuld magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestiileten belll, a sziil6nek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj intézménynek, a
szakmai ellen6rzés végz6jének tovabbithatok.

A didkigazolvany kidllitdsahoz sziikséges valamennyi adat a KIR adatkezel6je részére, a
didkigazolvany, az elkészitésben résztvevs részére tovdbbithato.

Az intézmény nyilvdntartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulék étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdél megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalék kérének meghatdrozdsa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény intézményvezetdje a felelbs.

Adatkezelési feladatokat rajta kivil az intézmény helyettesei, tagintézmények vezet6i, pedagdgusai,
iskolatitkarai a munka-, feladatkoriiknek, megbizatdsuknak megfelel6 mértékben és mddon latnak el.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
intézményvezetbje személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:

= nyomtatottirat,
= elektronikus adat,
= aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

A munkavallaldk személyi iratainak vezetése
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Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkodz felhasznalasaval keletkezett
— adathordozé, amely a munkavallaléi jogviszony létesitésekor, fenndlldasa alatt, megsz(inésekor,
illetve azt kovetSen keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet6, amelynek alapja:

= akodzokirat vagy a munkavallald irdsbeli nyilatkozata,

= a munkaltatdi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendelkezése,
=  birdsdg vagy mas hatdsag dontése,

=  jogszabdlyi rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

= azintézmény vezetGje és helyettesei, tagintézmény vezetGje
= aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtéja

= atorvény szerint jogosulthatdsagi ellendrzé személyek

= sajat kérésére az érintett munkavallald.

A személyi iratok védelme érdekében kezelGi kizardlag az aldbbi személyek lehetnek:

= azintézmény intézményvezetGje
= az adatok kezelését végz{ iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiléndsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvdnossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmislilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszkoz
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitdjanak kilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrdl valo torlés, stb.) kell tennie.

A személyi anyag vezetése és taroldsa

Az intézmény vezetGje gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak 6sszeallitasardl, s azt
a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gy(ijt6ben zart szekrényben kell Grizni.

A munkavallalé az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon belll koteles tajékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kbteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetdje a felelSs. Utasitasai
és az munkavallalék munkakoéri leirdsa alapjan az anyag karbantartdsat az iskolatitkar végzik.

A tanuldk személyi adatainak vezetése
A tanuldk személyi adatainak védelme érdekében kezel6i az aldbbiak lehetnek:

= intézményvezets
= intézményvezetG-helyettesek
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= tagintézmény vezet6k

= osztdlyfénokok

= napkdozis nevel6k

= gyermekvédelmi felel§sok
= jskolatitkarok

Az adatokat védeni kell kilonésen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvdnossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z Utjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkildés utan a haldzatrdl vald
torlés, stb.) kell tennie.

A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa.

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetGje gondoskodik a tanulék személyi adatainak
Osszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi
adatai kozott a jelen szabalyzaton kivil mas nem tdrolhatd. A személyi adatokat osztdlyonként
csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

= (sszesitett tanuldi nyilvantartas

= torzskonyvek

=  bizonyitvanyok

=  beirasi naplé

= osztdlynaplok

= csoportnaplék

= adiakigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

A tanulé és sziilGje a tanuld adataiban bekodvetkezd véltozasokrdl 8 napon belil koteles tdjékoztatni
az osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalék, tanuldk és sziil6k jogai és érvényesitésiik rendje

Az adatkezelés 3dltal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatds onkéntes vagy kotelezd. Kotelez6 adatszolgaltatdas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallalé, a tanulé vagy gondviselGje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitdsat, amelyet az adatkezel6 koételes
teljesiteni.

A munkavallald, a tanuld illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés sordn adatait
kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek daltal tortént megvaltoztatdsa alapjan kérheti.
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Az érintett munkavallald, tanuld illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezet6je tdjékoztatast ad
az intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az
adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamadrdl, az adatfeldolgozd nevérél, cimérél és az
adatkezeléssel Osszefliggé tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény intézményvezetGje a kérelem benyujtasatél szamitott 30
napon belil irdsban, kdzérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast.

A személyes adatok nyilvanossagra hozasahoz az érintettek hozzajaruldsa minden esetben sziikséges.
Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatdnak kezelése ellen, ha:

= a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel6 vagy az adatatvevd
jogadnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el

= a személyes adat felhaszndldsa vagy tovabbitdsa kozvetlen Uzletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik

= atiltakozas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetévé teszi.

Az intézmény intézményvezetlje - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmezdét irasban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozdsrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
kordbban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozdsi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen - annak kozlését8l szamitott
30 napon beliil — az Informaciés onrendelkezési jogrdél és az informacidszabadsagrdl szél6 térvény
szerint birésaghoz fordulhat.

Ertelmezd rész

személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhatd adat — kiilondsen az érintett neve, azonositd jele,
valamint egy vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara
jellemz6 ismeret -, valamint az adatbdl levonhatd, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.
hozzdjdrulds : az érintett akaratdnak Onkéntes és hatdrozott kinyilvanitasa, amely megfelel§
tdjékoztatdson alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozd személyes
adatok kezeléséhez.

tiltakozds: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogdsolja és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

adatkezelb : az a természetes- vagy jogi személyiség, aki, vagy amely 6nélléan vagy masokkal egyiitt
az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az adatkezelésre vonatkozd dontéseket meghozza és
végrehaijtja, vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

adatkezelés: az alkalmazott eljarastdl flggetlenlil az adatokon végzett barmely mdvelet igy
kiilonosen gydjtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, taroldsa, megvaltoztatdsa, felhasznalasa,
tovabbitasa, nyilvanossagra hozatala, torlése.
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2. szamu melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata
Az iskolai kdnyvtarra vonatkozé adatok

Azonositd adatok

A konyvtar elnevezése:

Vaszary Janos Altalanos Iskola Kényvtara

Székhelye, cime:

2890 Tata, Orszaggydilés tér 4.

Létesitésének id6pontja:1984

Vaszary Janos Altalanos Iskola Jazmin Utcai Tagintézmény Kényvtara
Székhelye, cime:

2890 Tata, Jazmin utca 23.

Létesitésének id6pontja:1979

Az iskolai konyvtdr fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskola fenntartéja/ miikodtetGje az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszerl konyvtari szolgdltatasok kialakitasaért az iskola és
fenntarto kozosen vdllal felell6séget.

Az iskolai konyvtar miikodését az intézmény-vezet§ és a tagintézmény-vezet§ biztositja a
nevelGtestllet javaslatai, valamint a konyvtarostanar altal kozvetitett szakmai irdnyelvek figyelembe
vételével.

Szakmai szolgaltatasok, az iskolai kényvtar kapcsolatai

= Az iskolai konyvtdr kapcsolatot tart a varosi Mdricz Zsigmond Koényvtarral.
= Aszékhely intézmény konyvtarostanardval rendszeres kapcsolattartas.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet Ugy kell a konyvtdrostanar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola gazdasagi vezet6je gondoskodik a konyvtar napi mikodéséhez sziikséges technikai
eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrdl.

A konyvtar miikodéséhez szilkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kdnyvtarostanar
feladata.

A konyvtdri koltségvetés célszerl felhasznalasaért a konyvtarostandr felelés. Ezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretbSl dokumentumokat vasarolni.

Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtér az oktatd-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyl(jt6korének igazodnia kell
a muveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.
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Az iskolai konyvtar alap- és kiegészit6 feladatai a 16/1998.(IV.8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint:

Az iskolai kényvtar alap feladatai:

= gylijteményének folyamatos fejlesztése, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre bocsatasa;
= tdjékoztatds a dokumentumokrdl és szolgaltatdasokrdl;

= tandrai foglalkozasok tartasa (konyvtarhasznalati ismeretek);

= egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositdsa;

= konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése.

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai:

= tandran kiviili foglalkozdsok tartdsa.

sre 17

Az iskolai konyvtar gylijtékore

Az iskolai konyvtar gyl(ijt6korének meghatdrozasandl az iskola szerkezetébdl, profiljdbdl, valamint
pedagdgiai programjabdl kell kiindulni, amely meghatdrozza a konyvtar alapfunkcidjat.

Az iskolai konyvtar gylijt6kori szabdlyzata az 1.szamu mellékletben talalhaté.
Gyljteményszervezés

»A folyamatosan, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tikrozi az iskola nevelési és oktatasi

.....

mddszerét, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés és apasztds helyes ardnya noveli a

gy(ijtemény informacios értékét, hasznalhatdsagat.””

Gyarapitds

A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere utjan a gyl(jtékori elveknek megfelel6en
gyarapodik.

A vasarlas torténhet:

=  jegyzéken torténd megrendeléssel
= adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel.

A gyarapitas nyilvantartasai

= rendelési nyilvantartas
= Szamlanyilvantartds

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, kdnyvelése és ezek megdrzése az iskola
gazdasagi szakemberének a feladata.

Az eredeti példany mdsolatat azonban a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.
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A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznaldsardl nyilvantartast
kell vezetnie a konyvtdrostandarnak.

A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell Iatni a konyvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari
szammal és raktari jelzettel.

A Vaszary Iskola kdnyvtaraban a Szikla, a Jazmin Iskola kényvtaraban a Szirén programokon térténik
az allomanyba vétel.

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megG6rzésre szant, hat napon beliil végleges
nyilvantartdsba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges
nyilvantartds formaja az iskoldnkban a leltarkdnyv.

IdGleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba kerilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra (legfeljebb harom évre szerez be), tovdbba a végleges meg6rzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem kerilnek.

Az id6leges nyilvantartas formaja kardex.

— Azid6szaki kiadvanyok minden egyes példanyat nyilvantartasba (kardex) kell venni.
— A nevelGi kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrdl dsszesitett (brosura) nyilvantartas
vezethetd.
— Id6leges megbrzésre mindsithetSk a kdvetkezé dokumentumok:
=  brosurak, alkalmi m(sorflizetek, propagandaanyagok
= tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek
= tervezési és oktatasi segédletek
= tartalom alapjan gyorsan avuldé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgyljtemények, torvénykdnyvek
= kotéstél fluggben hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven at torténé
tartéssaga nem biztositott.

Allomanyapasztas

Az allomanyapasztds az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az dllomanybdl a dokumentum
az aldbbi okok miatt tordlheté:

- tervszer( allomanyapasztas
- természetes elhaszndalddas
- hiany

Tervszer( adllomdanyapasztas
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Az iskolai konyvtar allomanydbdl folyamatosan, évente egy alkalommal ki kell vonni az elavult
tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalddas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumot.

Elavult dokumentumok kivonasa
A dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet.
Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a tanari és a tanuléi igény.
Okai:

- megvaltozik a tanterv,
- valtozik az ajanlott és a hazi olvasmanyok jegyzéke,
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalédas

Idesorolhatdk azok a dokumentumok, melyek megrongalédtak.

Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

Hiany

Az allomanybdl hianyzé dokumentumokat az alabbi cimeken lehet kivezetni a nyilvantartasbal:

- elharithatatlan esemény (elemi csapas, bilincselekmény)
- kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
- allomanyellenérzési hiany (megengedhets és norman felili)

A torlés folyamata

A konyvtarostanar csak javaslatot tehet a végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlésérél. A
kivezetésre vonatkozd engedélyt a tagintézmény vezetGje adja meg.

Az ideiglenesen megGrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik,
igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbdl valo kivezetésre.

Kivonas nyilvantartasai
Jegyz6koényv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbél a tagintézmény-vezetd
aldirdsaval és az iskola bélyegz6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A jegyz6kényvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat.

Melléklet

A jegyz6konyv melléklete a torlési jegyzék, az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol.
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A kényvtari dllomany védelme

A konyvtarostanar a rdbizott konyvtari dllomdanyért, a konyvtar rendeltetésszerld mikodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belil felel6s. Ezért meghatarozott
id6kozonként meg kell gy6z6dnie a konyvtar hianytalansagdrdl, a nyilvantartds pontossagarol.

Az dllomany ellendrzése

« ez

atvevd konyvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas szlinetel, ezért az ellendrzést szorgalmi idén kivil kell
elvégezni.

Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az id6leges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezets, mint az
iskola leltarozasi bizottsaganak a vezetGje felelbs.

Az dllomanyellendrzés tipusai:

- jellege szerint: id6szaki vagy soron kivdili
- madja szerint: folyamatos vagy fordulénapi
- mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

A leltarozas lebonyolitasa

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a gazdasagi
vezet6, mint a leltarozasi bizottsag vezetbje koteles egy allandé munkatdrsrél gondoskodni, akinek a
megbizatasa az ellenGrzés befejezéséig tart.

Az dllomanyellen6rzés sordn kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok 6sszevetése.
Az ellenGrzés lezarasa

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet engedélyezésre at kell adni a
tagintézmény-vezetnek.

A zar6 jegyz6konyv mellékletei:

- aleltarozas kezdeményezése

- ajovahagyott leltarozasi litemterv
- ahidnyzé dokumentumok jegyzéke
- A zdllomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerl gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem
vasarolhat.
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Alloménybavétel csak szamla (kisér6jegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A koélcs6nzé anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan lehet
megszlintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt terheli az anyagi
felel6sség.

A konyvtar biztonsdgi zdrainak a kulcsa a kdnyvtarostanarnal és az iskola gazdasagi vezetGjénél
helyezendék el.

A konyvtdrostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos
anyagi felelGsséggel tartozik. FelelGsségének idejét rovid jegyz6kdnyvben rogziteni kell.

Az adllomany fizikai védelme

A konyvtar helyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. T(iz esetén tilos a vizzel oltas! A
dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, széls6séges h6mérséklet). Szigordan
Ggyelni kell a kdnyvtar tisztasagdara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell.

Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

- Az allomanyellen6rzési nyilvantartasok

- leltarozasi utemterv

- zard jegyz6konyv és mellékletei

- Kolcsonzési nyilvantartasok

- A konyvtar osztalyonkénti betlrendes nyilvantartast alkalmaz.

- A konyvtarhasznalati szabalyzat

- A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzata (2. szamu melléklet)
rogziti. A dokumentumok szolgdltatasanak jogi biztositéka ez.

A konyvtarostanar munkakori leirasa

A konyvtdrostanar az altalanos iskoldnak megfelelé fels6fokd pedagdgus végzettséggel és fels6foku
konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, mely megfelel a torvényi el§irdsoknak.

A gylijteményszervezés alapdokumentumai

A kulturdlis miniszter és pénzigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyuttes rendelete a konyvtari
allomany ellenGrzésérél és az dllomanybodl torténd torlésérél szold szabalyzat kiadasardl.

MSZ 3448-78 szamu szabvany

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kdnyvtari dllomany 90%-anak elhelyezése szabadpolcon torténik.
A konyvtari allomany egységei

konyvallomany: kézi és segédkonyvtar
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kolcsonozhet6 allomany

raktari rendje: szépirodalom betlirendben
ismeretkozl6 irodalom szakrendben
oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkdnyvek)

raktari rendje: tantargyanként, évfolyamonként
periodikak

raktdri rendje: friss szdmok a konyvtarban, a régebbiek kilon allomanyegységenként a
koényvtarban szekrényekben

audiovizualis dokumentumok
raktari rendje: tartalom szerint
Letéti allomanyok

A letéti dllomanyt a pedagdgusok a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak vissza. Az atvett
dokumentumokért anyagi felelGsséggel tartoznak.

A letétekrdl a konyvtar nyilvantartast készit.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek a tantermekben, nevel6i szobdban, iroddban elhelyezett
allomanyegységek.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznaldk rendelkezésére bocsatani. Ez a Vaszary
Iskoldaban a Szikla kdnyvtari rendszeren taldlhatd, a Jazmin Iskoldaban folyamatban van a Szirén
koényvtari rendszerre valo felvitele.

Az iskolai kényvtar szolgaltatasai
az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy lehetévé tegye a gylijtemény hasznalatat;
sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkdztato és tehetséggondozd programjanak megvaldsitasat;

a hasznaldk jogait és kotelességeit, nevezetesen a hasznalatra jogosultak korét, a hasznalat mddjait, a
konyvtar szolgaltatdsait, a konyvtdr rendjét, a konyvtari hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata
(2. szamu melléklet) rogziti, melyet nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtarostanar munkakori feladatai

Az iskolai konyvtarat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkezé
konyvtarostanar vezeti, aki az iskola nevelGtestiiletének a tagja.

Ha a vagyonvédelmi és egyéb kovetelmények biztositottak, felel a konyvtar dallomanydért és
rendeltetésszer m(ikodéséért.
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A munkakori leirds 3. szamu mellékletben talalhato.
Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdban kell meghatarozni az iskolai
konyvtar mdkodési rendjét. A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostandrra, a konyvtar
szolgaltatdsait igénybevevSk korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles:

a jogszabalyok valtozasa esetén, tovdbba

az iskolai korilmények megvaltozasa miatt sziikséges mddositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot a tagintézmény-vezet6 a jogszabalyban el6irtak alapjan mddosithatja.
Az iskolai konyvtar mlkodési szabalyzata a jévahagyas napjan |ép életbe.

Az iskolai konyvtar miik6dési szabalyzatanak mellékletei

- szamu melléklet: Gydjt6kori szabalyzat

- szamu melléklet: Konyvtarhaszndlati szabalyzat
- szamu melléklet: Munkakari leiras

- szdmu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Mellékletek
1. szamu melléklet - Gydijt6kori szabalyzat

A gylijt6kor meghatarozasanal figyelembe kell venni az iskola szerkezetét. Ez az iskola (tagintézmény)
alsé tagozatos oktatast folytat.

s7e0 17

Fogydjtokor

- irdsos nyomtatott dokumentumok koziil a kézi- és segédkonyvek,
- a helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

- atananyagot kiegészit6 ismeretkozl6- és szépirodalom,

- atanitast-tanuldst segit6 nem nyomtatott dokumentumok.

Dokumentumtipusok

- irdsos-nyomtatott dokumentumok: kdnyv, periodika
- audiovizuadlis ismerethordozék: hangzé dokumentumok (CD), multimédias (VHS, DVD)

A gylijtemény tartalmi Osszetétele (a gylijtés témakore, szintje, mélysége)
Gyd(jt6korink az ismeretek alapszint(i feldolgozasara terjed.

Kézikonyvtari allomany
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A miveltségi terlletek alapdokumentumai koziil az altaldnos iskolai alsé tagozat életkoranak
megfeleléen

Teljeséggel gydjteni kell

- altaldnos és szaklexikonokat

- altaldnos és szakenciklopédiakat
- fogalomgy(ljteményeket

- szbtdrakat

Valogatassal

- atlaszokat
- tankonyveket
- periodikakat

Szépirodalom
Teljességgel

- hazi és ajanlott olvasmanyokat,

- egyes szerz6k valogatott és gyljteményes munkait,

- magyar és kilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat bemutatd miveket,
- anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotdsokat.

Valogatassal

- gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket
- regényes életrajzokat.

Ismeretkozl6 irodalom
Teljességgel

- azaltalanos iskola tananyaghoz illeszked6 alapszint( irodalmat,
- atantdrgyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat.

Valogatva

- helytorténeti mlveket.
- Pedagogiai gylijtemény

A gy(ijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomdanyok dokumentumai tartoznak.

Teljességgel

- pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- pedagdgiai, pszicholdgiai és szocioldgiai 6sszefoglaldkat, dokumentumgydljteményeket,
- anevelési-oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalmat,

- azegyes tantargyak, muveltségi terliletek mdédszertani segédkonyveit, segédleteit,

- altaldnos pedagdgiai folydiratokat,
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- aziskola torténetérél sz6l6 dokumentumokat.

Valogatva
- atanitasi 6ran kivuli foglalkozasok dokumentumait.
Koényvtari szakirodalom

Teljességgel

- konyvtari 6sszefoglaldkat,
- konyvtari jogszabalyokat, iranyelveket,
- aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyokat.

Valogatva

- kurrens és retrospektiv jellegl tdjékozddasi segédletek,
- mddszertani folydiratokat.

Hivatali segédkonyvtar

Gydjteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tgyvitelével, a munkaiggyel
kapcsolatos kézikbnyveket, jogi és szabdlygylijteményeket, folydiratokat.

Kéziratok
Gydjteni kell:

- aziskola pedagdgiai dokumentiaciét,

- palydzati munkdkat,

- iskolai rendezvények forgatékdnyveit, dokumentacioit,
- kisérleti dokumentacidkat,

- iskolai Ujsag dokumentacidit.

Audiovizualis gyljtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD, CD-multimédia, DVD)
kozal

Teljességgel

- atantervi kdvetelményekhez igazodd zenei CD-ket,
- kotelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacidit.

Vélogatva
- értékes szépirodalmi miveket.
2. szamu melléklet - Konyvtarhasznalati szabalyzat

- Ahasznalatra jogosultak kore
- Ahasznalat mddja

58



A VASZARY JANOS ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

- A konyvtar szolgaltatasai
- Koényvtari hazirend

A hasznalatra jogosultak kore

A tatai Vaszary Janos Altaldnos Iskola és a tatai Vaszary Janos Altaldnos Iskola Jazmin Utcai
Tagintézményének konyvtara nem nyilvdnos konyvtar. Szolgdltatdsait az iskola didkjai és dolgozdi
vehetik igénybe, akik a konyvtari szabalyokat magukra nézve kotelezé érvénnyel elfogadjak. Minden
tanulé attél kezdve tagja a konyvtarnak, amikortdl az iskoldval jogviszonyba kerdl. A szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

A konyvtar a szil6k szdmdra biztositja az iskola mikodésére, oktatd tevékenységére vonatkozd
dokumentumokat (iskolai SZMSZ, iskolai hazirend, az iskola pedagdgiai programja) megtekintését,
tanulmdanyozasat.

A konyvtaros az dallomanyvédelem érdekében hasznalhatja (pl. vissza nem hozott koélcsénzott
dokumentumok bekéréséhez) a beiratkozott didkok, sziileik és az iskola dolgozdinak személyes
adatait, melyet az iskola titkaratél kérhet el.

A hasznalat mddja
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdk:

- a kézikényvtari dllomanyrész,
- folydiratok,
- aziskolai mikodésre vonatkozdé dokumentumok.

Kolcsonzés
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtdrostanar tudtaval lehet kivinni.
A dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtar osztalyonkénti, betlrendes olvasoéi nyilvantartdst alkalmaz. Ebben kell rogziteni a
kolcsdnzést.

Egyidejlileg kolcsonozhet6 dokumentumok szama didkok esetében két mi, melybe nem szamit bele
a tankonyv, melyet sziilkség esetén egész tanévre lehet kélcsén6zni, valamint a kételezd irodalom.

Pedagdgusok esetében a kikdlcsonozhet6 dokumentumok szamat, tipusat nem korlatozzuk.
A kolcsonzés idGtartama a didkok szamara négy hét, amely egy alkalommal meghosszabbithatd.

Az elveszett vagy erdsen megrongalddott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogdstalan
példannyal potolni vagy annak arat megtériteni.

Tanév végén a konyvtarostanar altal kijelolt id6pontra a kélcsonzott konyveket vissza kell szolgaltatni.
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A konyvtar szolgdltatasai

Helyben hasznalat

A 2.1-es pontban mar esett sz6 réla

Kolcsonzés

A 2.2-es pontban mar esett sz6 rodla.

ElGjegyzés

A kolcsonzésben levé dokumentumok el6jegyezheték.

Az 4t nem vett elGjegyzett dokumentumokat egy hétig 6rzi a konyvtdr, ezutdn a kovetkezd igényld
kaphatja meg, vagy visszakeril a helyére.

Informacidszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgaltatdsa keretében informdcidszolgdltatast nyujt a tanitas-tanulas
folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informacidszolgaltatas alapja a gyljtemény dokumentumai.
Tandrai és tandran kivili foglalkozasok tartasa
Kényvtari hazirend

A dokumentumok és a berendezési targyak, eszkozok védelme érdekében a helyiségben étkezni, italt
fogyasztani tilos!

Hangos szdénak, rendetlenségnek a konyvtarban nincsen helye!
Nyitva tartds

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi idejében és a konyvtari tandrakon all a tanuldk, valamint az iskolaban
dolgozdk rendelkezésére.

A nyitvatartdsirend megtekinthet6 a konyvtar ajtajan, a folyosén és az osztalytermekben.
3. szamu melléklet - Munkakori leiras
Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas)

A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felel6s pedagogus, aki az intézménynek
megfelel6 fels6foku pedagdgus végzettséggel és felsGfoku kdnyvtarosi képzettséggel rendelkezik.

A konyvtarostanar pedagdgus besorolasu, az iskola nevel6testiletének tagja.
A konyvtarostanar munkajat az intézményvezet6 iranyitasaval, ellenérzésével és tamogatdsaval végzi

A konyvtarostanar munkakori feladatai
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A konyvtar vezetésével 6sszefliggd feladatok

= Az iskola intézményvezetGjaval és a nevel6testilettel kézosen késziti el a konyvtar
mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

* Eves munkatervet, tanévvégi beszamoldt, konyvtar statisztikdt készit, tajékoztatja a
nevelGtestiiletet a tanuldk konyvtarhaszndlatardl. Jelentéseket készit a konyvtari
szlikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés készitéséhez.

= Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszer(i, gazdasagos
felhasznaldsat. Palyazatok irasaval az anyagi keretet bGviteni igyekszik.

= Végzi a kOnyvtari iratok kezelését.

= NevelGtestileti és munkak6zosségi értekezleten képviseli a konyvtdrat.

= Részt vesz tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés Utjan is gyarapitja.

» Alloményalakitas, - feltaras, allomanyvédelem

= Végzi az dllomany folyamatos, tervszer(i gyarapitas, vezeti a megrendelések, beszerzési
osszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

= Az iskola oktatdsi-nevelési programjabdl kiindulva lehet6ségeihez mérten biztositja a
tanitasi-tanulasi  folyamathoz és a szabadidGs tevékenységekhez sziikséges
forrasanyagokat. Tajékozddik a megjelené kiadvanyokrdl. Szikség esetén egyedi
beszerzéseket végez.

= A beszerzéshez konzultdl a munkakozosségek vezetSivel, figyelembe veszi az iskola
vezet@ségének javaslatait.

= Végzi a dokumentumok allomdanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat

= Az osztalyozas és a dokumentumellatds szabalyainak megfelel6en folyamatosan végzi az
allomany feltarasat.

= Az dllomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a szikséges dallomanyapasztast. A
felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miveket a rendeleti elSirdsoknak
megfelel6en torli az allomanybdl

= Végzia letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

=  Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

=  Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasaban barki akadalyozza.

= A konyvtdrostandr felel6s a konyvtar rendeltetésszerld haszndlataért, a
konyvtdrhaszndlati szabdlyzat betartasaért.

= QOlvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

= Lehet6vé tesz és segiti az dllomdany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolcsonzést.

= Segitséget ad az informdacidk kozotti eligazoddsban, az informacidk kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

= A nevelGtestilettel egylttmikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

= A tantdrgyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezet6kkel kozésen Gsszeallitja
a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rak éves tervét.

= Vezeti kdlcsonzési nyilvantartdsokat, figyelemmel kiséri a kikdlcsonzott dokumentumok
visszaszolgdltatasat.
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Konyvtar-pedagdgiai tevékenység

= Biztositja a pedagdgusok és a tanuldk szamara az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar
teljes eszkoztarat, tdjékoztatd appardtusat, szolgaltatasait.

=  Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhaszndlati 6rakat.

= A konyvtarhasznalatra épiil6 szakorakat a szaktandr vezeti, a konyvtarostanar ennek
tervezésében, el6készitésében vesz részt, illetve az dra konyv- és konyvtarhasznalattal
kapcsolatos részér tarthatja.

Egyéb feladatok

= A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfé6nokokkel, a munkak&zosségi vezetdkkel,
szaktanarokkal.
=  Szakmai kapcsolatot tart a helyi konyvtarakkal (gyermekkényvtarak, varosi konyvtar)

4. szamu melléklet - A kdonyvtar tankonyvtari szabalyzata
Jogi szabdlyozas

5/1998. (I11.18.) MKM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérél (a tanuldknak juttatott tankonyvvasarlasi tdmogatas 25 %-bdl iskolai
tulajdonu, tartds tankonyveket kell vasarolni)

2001. évi XXXVII. Térvény a tankonyvpiac rendjérél (az iskoldnak biztositani kell, hogy a normativ
kedvezményekben részesiilG, nappali képzésben részt vevs tanuldk részére a tankdnyvek ingyenesen
alljanak rendelkezésre. Ennek formaja - Az iskolatdl valé kolcsonzés.

Tartds tankdnyv fogalma: tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil
haszndlhatd tankonyvek (kemény boritds), segédletek: kézikonyvek, szétarak, kotelezé és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggyljtemények.

Az egy tanévre szOl6 tankonyvek, munkatankdnyvek, feladatlapok nem mindsilnek tartds
tankonyvnek, id6leges nyilvantartdsba kerilnek.

Nyilvantartas

Allandé leltarba kell venni a kézikonyveket, szétarakat, atlaszokat, szakkdnyveket, keménykdtésd hazi
és ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, DVD-ket, videdkat.

Brosura (id6leges) nyilvantartasba kell venni a puha kotésli, kis terjedelmi tankonyveket,
nyelvkdnyveket, tanari segédleteket.

A tankonyveket id6leges nyilvantartasba venni.

- minden tankonyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegz6, leltari szam)

- atanuld koteles egész évben megdvni kdnyveit

- akoényvtaros koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szdmara sziikséges tankdnyveket
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- év végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankényvét a konyvtar
szdmara visszaadni, ha azonban az osztdlyfénok altal kijelolt kdnyvek tobb évnyi
hasznalatat jelezte a konyvtdros felé, akkor a tankényvek a tanulékndl maradhatnak

- az elhasznalédott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallitani papirgy(ijtéskor

A konyvtari szabdlyzat szerint a kdlcsOnzés ideje:

- tobb évfolyamon keresztiil haszndlt tankdnyvek esetén legfeljebb 6 év

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t6l junius 15-ig

- tankodnyvet csak egész évre lehet kdlcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsz(inik
az intézménnyel

A tanuldé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni és rendeltetésszer(ien
hasznalni.

Az elhaszndlédas mértékének és indokoltsagdnak megallapitdsa és selejtezése a konyvtarostanar
feladata.

A tankonyvek visszaaddsanak Gtemterve

- A tankonyvek listdja az iskolavezetés és a szaktanarok dontése alapjan évenként
valtozhat.

- Atartds tankonyvekért felelGsek a szaktandrok, osztalyfénokok és a konyvtarostanar.

- Az év végi begylijtést a szaktanarok végzik, az osztdlyf6nokok ellenérzik a konyvek
allapotat és ezutan adja at a konyvtdrostanarnak.

Leadas (itemezése:

- Szaktanar begydijti a konyveket és a kovetkez6 évben Ujra haszndlhato allapotra hozatja.

- Osztalyfénok ellendrzi a tankonyvek allapotat és az esetleges hidnyzdkat behozatja.

- El6re egyeztetett id6pontban osztalyonként az osztalyf6nok vezetésével atadjik a
tankonyveket a konyvtarostanarnak.

- Ahianyzd, vagy megrongalt konyvek arat a tanulé az elGirdsoknak megfelel6en megtériti.
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