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1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALTALANOS RENDELKEZESEI, A
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat eldfrasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara
nézve kotelezo.
Az elfogadas tényét a nevelStestiilet 2025. januar 27-¢€n tartott neveldtestiileti értekezleten alafrt

jelenléti v igazolja.

2. AZINTEZMENY ADATAI

Az mtézmény neve: Fertd-taj Altalinos Iskola

Az mntézmény székhelye, cime: 9437 Hegykd, Iskola utca 7 — 9.

Az mtézmény telephelye: 9737 Hegykd, Szent Mihaly utca 24.
Az ntézmény vezetdje: Nagyné Marsi Nikoletta Anita, igazgatd
Az mtézmény fenntartoja: Soproni Tankeriileti K6zpont

Az intézmény tevékenységei:

» alaptevékenységek ¢és forrasaik

A szakfeladat megnevezése

Altalinos iskolai nevelés-oktatds - nappali rendszerti -
alsé tagozat, felsd tagozat - 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
Tobbi gyermekkel tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok nevelése,
oktatasa (1-8. évfolyam)

Emelt szinti oktatas — matematika

Egyéb foglalkozisok: napkoz, tanuldszoba
Feladatellatasi helyen iskolai tanmiihely miikddik
Iskolai konyvtar

Mindennapos testnevelés biztositdsanak moédja:
egyiittmiikod ésben, megallapodas alapjan
Testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas
modja: egylittmilkodésben, megallapodas alapjan
Orokos okoiskola. Akkreditalt Kivald Tehetségpont

Az mtézmény OM azonositdja: 030672



3. TORVENYI SZABALYOZAS

= Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tv.

= 2012. évi CXXIV. Tv. (a CXC. tv. modositasa)

= A nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarél szold 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet

= 20/2012, (VIII.31 EMMI rendelet: jegyzék a nevelési-oktatasi intézmények kotelezo
minimalis eszkozerdl, felszereléseirdl. (2. sz mellélete)

= Allamhaztartasrol szo0l6 kormanyrendelet: 368/2011 (XIL 31.)

= 370/2011 )XIL.31.) kormanyrendelet a koltségvetési szervek ellendrzésérdl.

= A tankOnyvvé nyilvanitas, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatds rendjérdl szold
23/2004. (V111.27.) OM rendelet

= 229/2012-es EMMI rendelet

= A 2023.¢évi LIL torvény a pedagogusok életpalyajarol

4. AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

4.1. A vezetés szerkezete, az intézmény vezetése
4.1.1. Az intézmény vezetdje
Az iskola €lén az igazgatd all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettes kozremikddésével
latja el. Maximalis tanulolétszam az Alapité Okirat alapjan: 224 {6
Az igazgatd jogallaisdt a magasabb vezetdi beosztas ellatdsaval megbizott kdéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allokra vonatkozo rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatonak az
mtézmény vezetésében fennallo feleldsségét €s dontési jogkorét a Koznevelési torvény allapitja
meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hatdskorébe utalt és 4t nem ruhdzott feladatokat.
4.1.2. Az igazgatohelyettes
A vezetd beosztas ellatdsdval megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgatd iranyitasa mellett - vele egyiittmiikodve - latja el részletes feladatait a munkakori lefras
tartalmazza.
4.1.3. Az iskolavezetdség
* Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevd testiilete.
= A szakmai vezetOség tagjai igazgatd
igazgato helyettes
munkak6z0ssé g- ve zetok
DOK vezeté tanar

» Az igazgatd altal megallapitott program alapjan iiléseznek.



= Az iilésre tanicsadasi joggal a napirendi pontoktol fliggden barki meghivhato.

= Az operativ vezetési ligyekben az igazgatd és az igazgatOhelyettes heti rendszerességgel - a
hét elsé munkanapjan — megbeszElést tart.

= Az igazgatét akaddlyoztatisa esetén - az azonnali dontést nem igényld, valamint a
kizardlagos jogkorbe tartozd tigyek kivételevel — teljes felelosséggel az igazgatohelyettes
helyettesiti.
Az igazgatd ¢és helyettese egyidejii akadalyoztatisa esetén a helyettesités az frasban
megbizott pedagdgus feladata.
Minden vezet6 akadalyoztatiasa esetén - kiilon megbizas hianyaban - a legmagasabb
szolgalati idével rendelkezd pedagogus az intézmény felelés vezetdje.

* A nyilvanossagot érintd ligyekben az igazgatd — akadalyoztatisa esetén az igazgatOhelyettes

—engedélye nélkiil mas nem tehet nyilatkozatot.

4.2. Az iskola szervezeti egységei

Az iskola szervezeti felépitésének vazlata:
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Az iskola 8 évfolyammal mikddik, évfolyamonként egy-egy oszallyal, 1étszamtol fliggben egy
vagy tobb napkozis csoporttal. Parhuzamos inditdsa a torvényben meghatarozott bontasi hatarok
atlépése esetén lehetséges.

A tanorai munka osztalykeretben folyik, kivételt képeznek azok a tantargyak, amelyek esetében az
eredményesebb oktatd —neveld munka érdekében, vagy a rendelkezésre allo eszk6zok szama miatt
az osztalyokat csoportokra bontjuk.

Ilyen tantdrgyak lehetnek:

- magyar

- német és angol nyelv

- digtalis kulttra

- emelt szintli matematika

- technika és tervezés

Specialis képzési forma:

- emelt szinti matematika
Intézményiinkben az emelt szmtli matematikai képzést az 5. évfolyamon inditjuk.
Az emelt szinti képzésben vald részvétel feltétele:

- aszild ilyen wanyt igénye (irdsbeli nyilatkozattal majus végén)

- a4, éviolyamon tanitd javaslata

- atanuld 4. évfolyamon nyujtott teljesitménye

A normal és az emelt szinti csoportok kozotti ,valtds” tanév kdzben nem lehetséges.

5. AZINTEZMENY KOZOSSEGEIL EZEK KAPCSOLATAIEGYMASSAL ES AZINTEZMENY
VEZETOJEVEL

5.1. Az iskolai kozosség

Az iskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

Az iskolak6z0sség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és
modon érvényesithetik.

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eléirasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntartd 4altal engedélyezett létszimban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozoi
munkdjukat a munkakori lefrasakk alapjan végzik.



5.2. Az iskolai alkalmazottak (koéznevelési foglalkoztatottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,

valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili

érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

5.3. A nevelétestiilet miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok.

5.3.1. A nevelotestiilet és a szakmai munkakozosségek jogallasat, dontési,

véleményezési és javaslattételi jogkorét a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet118.

paragrafusa hatarozza meg.

A nevelotestiilet dontését, javaslatat és véleményét a munkakozosségek eldzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki

A nevelotestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tart.

A nevelbtestiilet rendes értekezletei az osztalyozd értekezleten kiviil, tanévnyitd, tanévzarod
¢s nevelési értekezletek, valamint sziikség esetén havi munkaértekezletek.

A tanévnyitd értekezlet dont az éves munkaterv Osszedllitasarol, il elfogadasarol

A nevelbtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatirozott napirenddel és
id6ponttal az iskola igazgatdja hivja Ossze.

Az igazgatd arendkiviili nevelotestiileti értekezlet Osszehivasardl a napirend 3 nappal elobb
torténd kihirdetésével intézkedik. A rendkiviili nevelétestiileti értekezlet Gsszehivasanak
nevel6testiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok 1/3-anak alairasa, valamint az ok
megjelolése sziikséges. Az értekezletet a tanitdsi idon kivil a kezdeményezEstdl szamitott 8
napon beliil 6ssze kell hivni.

A pedagogiai program ¢€s a tovabbképzeési program elfogaddsdhoz be kell szerezni a szakmai
munkak6zosségek véleményét.

A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus végzettséggel rendelkezd

alkalmazottja.

5.3.2. A nevelétestiileti értekezlet el 6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos

rendelkezések:

A nevelStestiileti értekezletet az iskola igazgatdja késziti eld. A nevelStestiilet irasos
eloterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai programot, az SZMSZ-t, a hazirendet, az éves
munkatervet, az iskolai munkara ranyuld atfogd elemzés beszamoldjanak elfogadasaval. A
dokumentumot az eléterjeszté az értekezlet elott legalabb nyolc nappal korabban atadja a

munkakozosségek vezetdinek.



A munkakozosség-vezetd a nevelStestiilet eltt szoban ismerteti a munkak6zosség
véleményét. [risban tovabbitja az igazgatohoz a neveldtestiilet altal elkészitendd
munkatervhez a munkak6z0sség javaslatat, valamint a munkakdzOsség sajat mikodési
tertiletére vonatkozd értékelését az intézmény munkajat atfogd éves elemzés

elkészitésehez.

A neveltestiileti értekezlet vonatkozd napirendi pontjdhoz véleményezE€si jogot gyakorlo
SZM, illetéleg DOK képvisel6jét meg kell hivni. Meg lehet hivni a véleményezési jogkort
gyakorld didkonkormanyzat tanuloi képviseldit is.

A nevelStestiilet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell és - azokat nyilvantartasba kell venni.

A nevelStestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti. A jegyzOkonyvet az
értekezletet kovetd harom munkanapon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az igazgato,
a jegyzOkonyv-vezetd és a hitelesitok irjak ala.

A nevelbtestiilet az ntézmény legfontosabb tanacskozd €s dontést hozo szerve.

5.3.3. A pedagégus munkijaval szemben tamasztott kovetelmények

A) Az oktatasi és nevelési célok pontos megfogalmazasa és megvalositasa a tantervi

kovetelményeknek megfeleléen a tanulok életkorahoz, képességeihez igazodva.

B) Az oktatasi ¢és nevelési médszerek helyes megvalasztasa, alkalmazasa:

kiilonb6z6 pedagodgiai modszerek kombinacidja,

a bemutatas ¢és szemléltetés helyes megvalasztasa,

ontevékenység fejlesztése a tanulasban,

a tanulok korabbi ismereteire vald tamaszkodas,

frontalis és egyéni tanulds megvalasztasanak helyes aranya,

feladatlapok, munkafiizetek célszerli alkalmazasa,

audiovizualis eszk6zok beépitése a tananyag feldolgozasahoz,

képességek fejlesztése a tevékenységek altal, az ismeretek rogzitése,

permanens ismétlés, koncentracid, frasos és grafikus rogzités, visszajelzés,
részosszefoglalasok ¢€s dsszefoglalasok, az ismeretek és tevékenységek gyakorlati
alkalmazisa, problémak, feladatok megoldasa,

az ellenérzés helyes megvalasztasa, szobeli és irasbeli szamonkérés helyes aranya,
az ellendrzések tapasztalatainak helyes rogzitése, hasznositasa,

egységes értékelési normak kialakitasa,

a tanulok bevondsa az értékelésbe, a kovetelmények elfogadtatisa a tanulokkal és a
realis onértékelés kialakitasa.

nkp.hu oladalon taldlhatd feladatok felhaszndldsa a tanitdsi drakon

10



mteraktiv tabla és tanuldi nootbookok hasznalata

C) A tanéra pontos és céltudatos felépitése ésszervezése:

a helyes tevékenységtipus megvalasztisa (frontalis, csoportos, egyéni),

a tandra felépitése felellen meg a tartalomnak, a didaktikai feladatoknak,

a cél tudatositasa,

a tandra céltudatos tagolasa, a tanulok munkajanak megszervezése,

a jo id6beosztas (a hasznos munkavégzés minden percben),

a tandra szervezésében szerepet kapnak a szervezési és szoktatasi feladatok is, melyre

hatarozottsaggal figyelmet kell forditani.

D) Atanulok munkajanak és magatartasanak figyelemmel kisérése:

a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket €s készségeket,

a tanulok beszédkészségének kialakitasa, figyelve a hangnemre és a stilusra,

torekedni kell az életkornak megfeleld viselkedésszint elérésére,

ki kell alakitani a tanuldok egyiittmiikodési készségét,

a tanulok kérdéskultirajanak folyamatos fejlesztése, melyb6l motivaltsaguk kovetkezik,
a munkaasztalokon, padokon uralkodé rend kialakitdsa, mely a tanulds-tanitas

intenzitasara is hat.

E) A nevelé munkaja, egyénisége, magatartisa meghatarozo, igy kiilonos figyelmet kell

forditani a kovetkezokre:

megtervezett, céltudatos munka,

megjelenés, Olt6zkodées,

beszédstilus,

mozdulatok,

érzelmi megnyilvanulasok,

a hangnem ne legyen banto,

arend, a tisztasag megkdvetelése,

a fegyelem kialakitdsa a munkaltatds és tanulas kozben,
biztatas, egyiittérzes,

kezében tartani az Ora vezetését,

a pedagogus Osszpontositson €s dsszpontosittasson, vegye €szre a kiilonbdz6 zavard
tényezoket, illetve a tanulast eldsegité jelenségeket,
megfelelé stilust tanar-tanitvany dialogus kialakitasa,

0szt6ndzzOon arra, hogy a tanulok maguk is kérdezzenek, feltdmadjon bennik az érdeklodés
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F) A tanulok neveltségiszintjének fejlesztése:

a hazirend betartatasa,

szokasok kialakitasa,

igényesség kornyezetiikkkel szemben,

tisztelettudd magatartds embertarsaikkal, didktarsaikkal is,

vélemény nyilvanitasa, kritika, a vitatkozds demokratikus médszereinek elsajatitisa,

a fegyelmezett munkavégzés szokasainak kialakitasa.

G) Adminisztracios feladatok pontos, hataridére valo teljesitése.

H) A tanulobalesetek megelozésében és baleset esetén az iskola védo, ovo elbirasai:

az 1. tanitdsi nap egyk tanorajan az of,, iskolai kirandulasok, taborok, erdei iskola, cserett,
egyéb iskolan kiviili programok eldtt a csoportvezetd pedagogus balesetvédelmi és
tizvédelmi oktatasban részesiti a tanuldkat,

fizika, kémia, technika és életvitel, digitalis kultira, testnevelés tantargyak esetén minden
tanév elso tanorajan balesetvédelmi oktatast tart a szaktanar,

a szamitastechnikai ¢€s audiovizualis eszkozoket csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak a tanulok,

Teendok balesetesetén:

a balesetet szenvedd(k) azonnali ellatasa,
az irodan jelenteni a balesetet, és a sériiltet sziikség esetén orvosi ligyeletre vinni, a sziilot

tajékoztatni,

azonnal vagy masnap a balesetet jelenteni a munkavédelmi feleldsnek és osztalyfondknek (3

napon vagy azon tul gyogyuld sériilést okozo balesetet ki kell vizsgalni).

A bizottsag tagjai: igazgatohelyettes, gyermekvédelmi felelés, munkavédelmi felelds,

A szikkséges intézkedések utan (a megfelelé hatdosagok értesitése), rendkiviili eseményr6l
értesiteni kell a fenntartot is (szoban, illetve frasban).

A fenti kovetelmények minden pedagogusra kotelezdek. Ha az igazgatd ettdl eltérd
feladattal biz meg pedagogust, azt kiilon munkakori lefrasban rogziti.

5.4. A nevelok szakmai munkakozosségei

5.4.1. Az iskolaban az alabbi szakmai munkako6zosségek miikodnek:

- Als6 tagozatos munkakozosség. Tagjai: a tanitok .

- Fels6 tagozatos munkak6zOsség. Tagja: a tanarok

A szakmai munkak6z0sségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. A Nkt. 71§ (1): legalabb 5 pedagogus hozhat létre szakmai munkak6zosséget.
A szakmai munkakozosségek feladatai a szakteriileten beliil:

szakmai, modszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat;
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részt vesznek az iskolai oktato-neveld munka belsé fejlesztésében (tartalmi és modszertani
korszertsités);

egységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos mérése,
értékelése;

palyazatok, tanulmanyi versenyek kifrasa, szervezése, lebonyolitasa;

szervezik a pedagogusok tovabbképzeését, segitséget nyujtanak a nevelok onképzéséhez;
Osszeallitjak a versenyek feladatait, ezeket értékelik;

javaslatot tesznek és véleményezik a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai
eléiranyzatok felhasznalasat;

segitik a palyakezdé pedagdgusok munkajat;

javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakozosség vezetdjének személyére;

részt vesznek az intézmény szakmai munkajanak ellendrzésében. Véleményiik figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

segitséget nyyjtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a munkakozosség
tevékenységérdl készild elemzések, értékelések elkészitéséhez. A szakmai munkakdzosség
az iskola pedagdgiai programja, munkaterve ¢és a munkakozO0sség tagjainak javaslatai

alapjan osszeallitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

Az iskolai sziiloi szervezet (k6z0sség) legmagasabb szintli dontéshozod szerve az iskola sziiléi
szervezet (kOzOsség) valasztmanya vagy vezetOsége. Az iskolai sziildi szervezet (kozosség)
valasztmanyanak vagy vezetOségének munkdjaban az osztaly sziildi szervezetek (kozosségek)
elndkei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

A szakmai munkako6zosségek munkajat a munkak6zosség-vezetd iranyitja. A munkakozosség-

vezet6jét a munkakozOsség javaslatara az igazgatd bizza meg.

5.4.2. A szakmai munkakozosség-vezeték tevékenységével kapcsolatos feladatok:

Osszeallitjak a munkakoz0sség éves programyjat,

Osszehangoljak az azonos teriileten mitkkddd tandrok munkajat (megbeszélik velik a
tankOnyvvalasztast, a szakkorok, fakultaciok mnditasaval kapcsolatos javaslataikat),
oOralatogatasokat végeznek,

szervezhetnek bemutatd orakat, melynek tervét az éves munkatervben rogziteni kell,
szervezik a pedagdgusok tovabbképzését,

figyelemmel kisérik a szakmai versenyek kiirasat, gondoskodnak a nevezésrdl és a helyi
versenyek lebonyolitasardl,

torekednek az iskolan beliili egységes értékelés megvalositasara, feltarjak a tantargyak
kozotti koncentracio lehetdségeit,

javaslatokat tesznek a szaktantermek fejlesztésére, a teremfelelosok személyére,
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a munkatervben eléiranyzott idében beszdmolnak a munkak6zosség munkéjardl,

o javaslatot tehetnek Kkitlintetésre, elismerésre.

e az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara pedagdgusmentort javasolnak,

e azigazgatd megbizasdra a pedagogus teljesitményértékelési rendszerben szakmai ellendrzd
munkat végeznek,

o figyelemmel kisérik - az mtézményvezetd kijelolése alapjan - a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok tevékenységét.

5.5. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok:
Az iskolai munka aktudlis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

» Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelStestiilet valasztja, vagy az igazgatd jeloh
Ki.

= Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatd jelolte ki, errdl tajékoztatni kell a
neveldtestiiletet.

» Az alkalmi munkacsoport feladatait a nevelStestiilet vagy az igazgatdé hatdrozza meg. Eltérd
megallapodas hidnydban a munkacsoport dontési rendjére a nevelOtestiilet dontési rendjére
vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

5.6. A sziil6i munkako6zosség
5.6.1. Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése,illetve kotelességeik teljesitése
érdekében sziil 6i munkakozosség miikodik.
Az osztalyok sziildi szervezetét az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.
Az iskola igazgatja ¢€s az SZM képviseloje az egyiittmiikddés tartalmat és formajat évente, az
iskolai munkaterv egyeztetésével allapitjdk meg.
Az SZM képvisel6jét minden olyan, az intézmény mikodésével kapcsolatos tigyr6l tajékoztatni
kell, amelyben az SZM-nek véleményezEési jogosulisaga van.
A véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok atadasaval
Az osztalyok szildi munkakdzosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.
Formai:
- szil6értekezlet,
- fogaddora,
- tajékoztatd vagy lizend fiizet, illetve az elektronikus napld
- indokolt esetben csaladlatogatas.
5.6.2. A SZM részére biztositott jogok.
Az osztalyok szildi szervezetei (kozOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban

valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetdségéhez.

14



5.7. A tanulok kozosségei
5.7.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak. Az

osztalykdzosség ¢€lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza meg Az

osztalyfdnokok osztalyfonoki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az osztalyk0z0sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

osztalytitkar, (1 —2. osztalyban valaszthatd, de nem kotelezo)
1 6 képviselo (kiildott) az iskolai didkdnkormanyzat vezetOségébe.
(1 - 2. osztalyban valaszthatod, de nem kotelezd)

5.7.2. A diakkorok

A tanulok ko6zos tevékenységilk megszervezésére didkkoroket hozhatnak Iétre. A didkkorok sajat

tagjaik koziil egy-egy képvisel6t valaszthatnak a DOK vezetSségébe.

5.7.3. Didkonkormanyzat

A didkonkormanyzat a sajat hatdskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a neveltestiilet
véleményét, illetve az SZMSZ-ének jovahagyasat a diakonkormanyzatot segitd tanar
kozremikodésével az igazgatd utjan kéri meg.

Kapcsolattartas: A DOK vezeté tandr és a didkelndk — meghatarozott idészakonként —
vezetOségi értekezlet keretében beszamol a munkajarol.

Az igazgatd a véleményezésre Keriild anyagok tervezeteinek eldkészitésében a DOK
képviseloit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

A DOK véleményét a tantestiileti értekezleten a segitd tanar képviseli. A nevelbtestiilet
értekezleteire a valasztott didkképviseld is meghivhato.

Az iskolai tanulok nagyobb csoportjat érinté (tanulok 25 %-a) tigyekben a
didkonkormanyzat — a segitd tanar tdmogatasaval — az igazgatohoz, a sziikebb

kozosséget (pl osztdlynyi) érintd iigyekben az igazgatdhelyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat miikodéséhez az iskola helyiséget és kommunikacios lehetoséget
biztosit.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatasanak
formaja a diakgyiilés.

Megtartasanak helyét, idejét a tanév rendje tartalmazza.

A rendkiviili kozgyiilés sszehivasat a DOK vezetdje a javasolt napirend megjelolésével a
Segitd tanar utjan kezdeményezheti az igazgatonal Az igazgatd 15 napon belill intézkedik a
kozgylilés Osszehivasardl a napirend kozzétételével. Ha a gylilés Osszehivasat nem tartja
szilkségesnek, gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas tton vald megnyugtatd

rendez€sérol.
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5.8. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
5.8.1. Az igazgatésag és a neveldtestiilet
A neveldtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével a megbizott
pedagodgusvezetok ¢€s a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
- azigazgatdsag iilései,
- az iskolavezetdség iilései,
- akilonbozo értekezletek,
- megbeszélések.
Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg,
Az igazgatosag az aktudlis feladatokrdl a tanariban elhelyezett hirdet6tablan, valamint irasbeli
tajékoztatokon keresztiil értesiti a nevelOket.
5.8.2. A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa
Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmitkodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkak6zosségek vezetdi felelosek.
A szakmai munkakdzosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének Osszedllitasa elott kozos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonGs tekintettel a szakmai munka
alabbi teriileteire:
e a munkakdzosségen belill tervezett ellendrzések és értékelések,
e iskolan beliil szervezett bemutatd orak, tovabbképzések,
e iskolan kiviili tovabbképzések,
e atanulok szamara szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.
A szakmai munkak6zosségek vezetdi az iskolavezetdség lilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a munkakdzosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.
A sziil6i munkakozosség és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa
Az iskola mitkkddésérdl, az iskolai munkaterv feladatair6l, végrehajtasarol aziskola igazgatdja
rendszeresen koteles tajékoztatni a sziléi munkakozosséget.
5.8.3. A nevel 6k és a tanulok
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol

e azigazgatd:

az iskolai diakonkormanyzat vezetségi Ulésén,

a diakkozgytlilésen évente,

az osztalyfonokok:

az osztalyfonoki ordkon tdjékoztatjak.
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A tanulot és a tanuld sziileit a tanulo fejlddésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és frasban tdjékoztatniuk kell
A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseloik,
tisztségviseldik utjan — az iskola igazgatéjahoz, az osztalyfonokiikhéz, az iskola neveldihez a
didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A tanulok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy frasban egyénileg vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseloik utjan kozolhetik az iskola igazgatéjaval és a nevelokkel.
5.8.4. A neveldk és a sziilok
A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol

e azigazgatd:

- asziléi munkakozosség vezetdségi lilésén,

az iskolai szil6i értekezleteken,

palyavalasztasi sziiloi értekezleten,

az id6kozonként megjelend frasbeli tajékoztaton keresztiil,
e az osztalyfonokok:
- Osszevont €s osztalysziiloi értekezleteken,
- fogadoorakon tajékoztatjak.
- lzend flizetben
A sziilok szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehetdségek
szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziloi értekezletek,
- anevelok fogadoorai,
- anyilt tanitdsi napok,
- azfrasbeli tijékoztatok
A sz7iil6i értekezletek és a nevelok fogadoorainak idOpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A sziilok és a tanulok a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy frasban, kozvetleniil vagy valasztott
képviseloik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatdjahoz, az adott ligyben érintett gyermek
osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott

képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval, nevelStestiiletével
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A sziilok ¢és mas érdeklddok az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti €s mikodési

szabalyzatarol, illetve hazirendjérél az iskola igazgatdjatdl, valamint igazgatdohelyettesétdl

kérhetnek tajékoztatast. (honlap: www.hegykoiskola.hu)

Az iskola pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdeklédé szdmara elérhetd, megtekinthetd. -

honlap: www.hegykoiskola.hu.

A hazirend el6irasai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanulonak, szildnek, valamint az iskola

alkalmazottainak) joga van megismernie.

A hazirend egy-egy példanya megtekinthetd:

honlapon: www.hegykoiskola.hu

A hazirend Kivonat egy példanyat — a kozoktatasi torvény eldirasainak megfeleléen — az iskolaba

torténd beiratkozaskor a sziilének at kell adni, aki annak megismerését és elfogadasat alairasaval

igazolja.

5.8.5. Az iskolai sportkor valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

Az iskolai didksportkdr sportkorként miikodik, melynek munkajat az iskola nevelStestiilete
altal megvalasztott vagy az iskola igazgatoja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor munkdjat segité testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Osszeallitasa elott.

Az iskolai sportkdr munkdjat segitd testneveld az osztalyokban minden tanév méajusdban
felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkori foglalkozas
megszervezEsét igénylik, és ez alapjan — minden év majus 31-ig — javaslatot tesz az iskola
igazgatdjanak az iskolai sportkér kovetkezd tanévi szakmai programjara. A szakmai
programra vonatkoz6 javaslatdit az annak megvalositasahoz szikséges, felhasznalhatd
idokeretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi és targyi feltételeket
figyelembe véve késziti el illetve megvizsgalia azt is, hogy a telepiilésen mikddo
sportszervezet a szakmai program megvalositdsiba milyen feltételekkel vonhatd be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz0lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.), valamint sport eszkozeinek hasznalatat.

Az iskolai sportkdr feladatait — az iskolaval kotott megallapodéds alapjan — az iskoldban
18



miikodo didksport egyestilet is ellathatja.

6. KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA
Az iskolat a kiilsé kapcsolatokban az igazgatd képviseli

Eseti megbizast a kapcsolat tartalmatol fliggden a nevelStestiilet egyetértésével a testillet barmely
tagja kaphat.
Az iskola rendszeres kapcsolatot tart:

e aPRO CULTURA HEGYKO Koézalapitvany kuratériumaval (a kuratériumi

tagokon keresztil)
o aHegykéi Altalinos Iskola Tanuldiért Alapitvannyal, melynek mikodési feltételeit
mtézménylink biztositja (évi rendszeres és eseti: a kuratorumi tagokon keresztiil)
e aFerté-taj Altalanos Iskola Intézményi Tanacsaval
e akorzethez tartozd 6vodakkal
o akodzségi sportegyesiiletekkel (alkalmanként a sportcsoportok vezetdivel)
e agyermek ¢ésifjisdgvédelmi feleloson keresztiil a Fertodi Gyermekjoléti
Szolgalattal (rendszeres: a gyermek és ifjusagvédelmi felelds altal)
o egészségiigyi ¢és felvilagositd rendszerrel (rendszeres: védondvel, fogorvossal,
iskolaorvossal))
e Gyodr-Moson-Sopron Megyei Pedagogiai Szakszolgalattal és a soproni tagintézményével
e Hegyké Kozség Onkormanyzatdval, polgarmesteri hivatalaval
e Oktatasi Hivatallal (Gyor)
e Hegyk6i Plébaniahivatallal (rémai katolikus)
e Sopron Tankeriileti Kozponttal
e Soproni Mizeummal (mizeumpedagbgiai program)
e Fertd-Hansag Nemzeti Parkkal
7. INTEZMENYI REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA
Nagyon fontossa valt az oktatasi mtézmények szamara is a PR tevékenység, az mtézmény és az azt
vezetd személyek jo hirneve, amit tudatosan menedzselni kell. A PR errdl a hirnévrol sz6l. A PR
munkafolyamata tervszeri és hosszantartd erdfeszités annak érdekében, hogy az mtézmény és
kornyezete kozott joakaratot és kolesonds megértést épitsen ki és tartson fenn.
Intézményiink az alabbi PR tevékenységeket folytatja:
e Iskolagjsagunk a KAVICS, mely évente két alkalommal jelenkk meg. Az (jsagird szakkords

diakok a konyvtaros kolléga szakszer(i wranyitasdval szerkesztik.
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Rendszeresen megjelennek Ujsagcikkek a ,KISALFOLD” napilapban az iskola neves
eseményeirdl, legutobb a ,Sulifarm” megljitdsardl jelent meg ilyen cikk.

Rendezvényeinkre a helyi kabeltévét is meg szoktuk hivni, 6k Orokitk meg ezeket a
programjainkat.

Folyamatosan Ujul az iskolai honlapunk.

Ordkés okoiskola vagyunk.

Minden didknak ¢és tanarnak egyenpdloja van, igy a versenyeken, fesztivalokon ebben
képviselhetjiik iskolankat.

Nyugdijas pedagogusainknak tlinnepélyes keretek kozott tortént meg az aranydiploma €s a
gyémantdiploma atadasa.

Minden évben megrendezésre kertil a leendd elsd osztalyosoknak a ,hdztliznéz6” program.

8. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

8.1. Miikodés rendje, a nyitvatartasi rendje, az intézményben tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotd] péntekig reggel 7.00 oratol tart nyitva.

Az iskola szombaton, vasarnap és a munkasziineti napokon zirva van.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtdl valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.

Regegeli tigyelet 7.00-kor kezdddik

Iskolank szildi kérésre 17:00-ig feligyeletet biztosit

A tanitds kezdete 8 ora. A tanitdsi Ora 45 perces. A szinetek idejét, valamint a

tanitasi tigyelet rendjét a hazirend hatarozza meg. Kivanatos, hogy a sziineteket az elsé kettd
kivételével a tanulok lehetdleg az udvaron, szabad levegdn toltsék, a dontést az ligyeletes
tanar hozza meg,

A folyosokon és az iskolaudvaron 7.00- tol a tanitds kezdetéig, valamint az oOrakoz
sziinetekben tanari ligyelet mikkodik. Az tigyeleti rend a hdzirendben van szabalyozva.

A tanulok tanulasi idoben csak rendkiviili esetben, az osztalyfonokok vagy az iskolavezetés
tudtaval ¢€s engedélyével hagyhatjak el az iskolat.

Hivatalos iigyek intézése az iskolatitkari (igazgat6i) rodaban torténik.

Az iskola atanitasi sziinetekben az tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az tigyeleti idon

kiviil csak a beosztasuk szerint munkajukat végzOk tartézkodhatnak az iskolaban. A

nyari sziinet ligyeleti rendjét a tankeriilet hatdrozza meg, melyet a hirdetétablaban is
elhelyeziink, valamint a honlapon is kdzz¢ tesszik.

Az iskola nyitvatartasi idejében az igazgatd vagy helyettese koziil valamelyiknek az
intézményben vagy valamelyik telephelyen kell tartdzkodnia A reggeli nyitva tartas
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kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus jogosult €s

koteles az ntézmény mitkkodési korében szikségessé valod és halaszthatatlan

mtézkedések megtételére.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes
sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a
neveldtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni.

A vezetdk tavolléte esetére szoban vagy irdsban megbizast kell adni.

A tanitdsi Ora zavartalansdganak biztositasa érdekében a pedagogust vagy a tanuldt az

orar6l kihivni, vagy az orat egyéb intézkedéssel, hirdetéssel vagy mas médon megzavarni
csak rendkiviili esetben szabad.

A latogatas rendje

Az iskola épiiletébe érkezd idegen személyek az iskolatitkar vagy az iskolavezetdség
tajékoztatdsat és engedélyét kovetden Iéphetnek be. A latogatd koteles megnevezni a
felkeresett személyt és latogatasanak céljat.

Az iskola épiiletében az intézmény dolgozéoin ¢és tanuldoin kivil hivatalos tigyet intéz6
személyek, valamnt az igazgatd engedélyével belépd ¢€s tartdozkodd személyek (pl
helyisé gbérlok) tartdzkodhatnak.

A szilok és egyéb hozzatartozok jogosultak az intézménybe belépni és ott a gyermek
érkezésének, illetve tavozisdnak idOtartamara tartdzkodni abbol a célbol, hogy a gyermeket
az intézmény részére atadjak, illetve onnan elhozzdk ugy, hogy az oktatas-nevelés rendjét ne
zavarjak.  E tartozkodas nem igényel kiilon engedélyt, azonban az mtézmény mikodési
rendjének, valamint a biztonsagi és vagyonvédelmi eldfrasoknak megfelelden torténhet.

Az iskola ¢épiiletébe érkez0 szilok, hozzatartozok ¢és egyéb latogatok belépését az
iskolatitkdr vagy az intézmény altal kijelolt munkatars ellendrzi.

A testnevelési orakra a tanulok a tornacsarnokban késziilnek fel (atoltozEs).

A tornacsarnokban tanulok feliigyelet nélkiil nem tartozkodhatnak. A tovabbiakrdl a
hazirend intézkedik.

A tornacsarnok nyitdsar6l és zarasardl tanitdsi idoben az iskolai foglalkozast tartd neveld,
nem iskolai foglalkozasok esetében a tornacsarnok gondnoka gondoskodik.

Az igazgatd szikség esetén roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el

Az épliletben és az udvaron feliigyelet nélkiil a tanulok nem tartdzkodhatnak. A

tanulok az iskola ltesitményeit, helyiségeit és ezek berendezését tanitdsi iddben és

azutan is csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
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8.2. Az alkalmazottak munkarendje

A pedagdgusok munkaideje a kotelezd orakbdl, valamint a neveld-oktatd munkakkal és a
tanulokkal, a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefliggd feladatok ellatasahoz
szikséges id6bol all. A feladatok pontos felsorolasat a 326/2013. (VI11.30.)
Kormanyrendelet, illetve a hatalyos modositdsai tartalmazzak.

A pedagogusok napi munkarendjét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az érvényes orarend
alapjan az igazgatohelyettes allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszeallitdsanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait az orakra késztett orarend
(foglalkozasi rend) fliggvényében. A pedagogus a tanitdsi, foglalkozisi beosztdsa szerinti
ordja elott 15 perccel a munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapokon programjanak
kezdete elott 15 perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat (vis maior eseteket
kivéve) lehetd legkorabban, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7.30-ig koteles
jelenteni els6sorban az igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessen, vagy
az igazgatonak, esetleg az ligyeletes nevelonek. Egyéb esetben a pedagogus az igazgatotol
kérhet engedélyt legalabb egy nappal elébb a tandra (foglalkozis) elhagyasara.

A hianyzo pedagogus koteles hidnyzasanak kezdetekor (a hianyzas napjan reggel ¥ 8-ig, de
lehetdség szerint e-mailben elobb is) az 6rak anyagat az igazgatohelyetteshez vagy
igazgatohoz eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti eldrehaladést.

Az oOrarendtdl eltérd tartalmii tandra (foglalkozas) tartdsat, a tanordk felcserélését az
igazgatohelyettes engedélyezheti, a kihelyezett tanitdsi Orak tartdsat az igazgatd
engedélyezheti.

A pedagbgus kérésére a gyermekek utdn jard potszabadsag kiadasat az igazgatohelyettes
biztositja.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét kotelezd az
alkalomhoz ill6 olt6zékben.

Az mtézmény pedagogusa az iskolank tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja

8.3. A létesitmények és helyiségek hasznalati rendje

Az iskola letesitményeit, helyiségeit rendeltetésének megfelelden, az allagmegdvas szem-
elott tartasaval kell hasznalni.
Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allaganak meglrzéséért,

- aziskola rendjének, tisztasagdnak megOrzéséért,
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- azenergafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

- atiiz- baleset- és munkavédelmi szabalyok betartasaért.
Tanitasi id6 utan tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozis Keretében
tartdzkodhat az iskoldban. A tovabbiakrdl a hazirend intézkedik.
Az egyes helyiségek, letesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni
csak az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Vagyonvédelmi okokbdl a konyvtarat, konyhat, technika és informatika termeket,
szertarakat, irodat, tanari szobat zarni kell
Az iskolahoz nem tartozo kiilsé igénybevevok a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodas szerinti idOben tartdzkodhatnak az épiiletben. Az igénybe vevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési kotelezettséggel tartoznak.
Kotelesek betartani az iskolai munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzataban foglaltakat.
Karbantartas: A tantermekben lévo targyak meghibasodasat jelenteni kell a
gondnoknak, vagy ha nem igényel azonnali javitast, be kell jegyezni a karbantartd
flizetbe. A karbantarto feladata a hiba mielobbi elharitisa. Amennyiben ez nem lehetséges,
értesitenie kell az intézmény vezetdjét, aki gondoskodik a hiba elharitdsar6l, vagy indokolt
esetben a teriilet lezardsarol
Ha a pedagdgus kolcsonbe szeretne venni egy intézményi berendezést, akkor ezt
frasban kell kérvényeznie. A kolcsonkérd alkalmazott a targy atvételérdl és az anyagi

felelosségrél elismervényt koteles alairni.

9. A TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE

e Szervezeti formai:
o napkoz otthon, tanuldszoba
o szakkor
o iskolai szakkor
o didkszinpad
o tanulmanyi verseny
o kulturalis verseny
o iskolak kozotti verseny
o didknap
o sportkori foglalkkozas
o erdei iskolai program, kornyezeti nevelés
o felzarkoztato foglalkozasok
o muzeumpedagdgiai program

A szakkorok szama és vezetdi évente valtozhatnak. A szakkorokrdl valo hianyzas
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esetén a tandrarol vald hianyzas szabdlyait kell alkalmazni.

Erdeklddési kor és onképzokor a tanuldk és a szilok igényei szerint szervezhetd.

Az iskolan belill a tanoran kiviili foglalkozasok altaliban 14-16 6ra kozott szervezhetok,
ettdl eltérd idOpontban csak igazgatdi engedéllyel tarthatok.

Id6tartamuk a foglalkozas jellegétél fliggben valtozo, csak kivételes esetben (pl. utazas)
haladhatja meg a 3 tanitisi Orat. A tandran kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatod jeloh ki
A felzarkoztatd foglalkozasokra (gydgypedagodgia, fejleszté pedagodgia, logopédia, nem
szakrendszerli oktatas, egyéb korrepetalds, stb.) kotelezett tanulokat a szakértéi vélemény,
valamint képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, a szaktanarok jelolik ki,
részvételik a foglalkozasokon kotelezo.

Minden tanoran kiviili orarend szerinti foglalkozds megszervezését tantargyfelosztisban

rogziteni kell.

9.1. Napkozis foglalkozas

A napkozis foglalkozas (és a tanuldszoba)— a szilok kérésétol fliggben — minden évfolyamon

milkddhet. A napkozs foglalkozisra vald felvételét az iskola valamennyi tanuldja kérheti.

Iskolankban létszamtol fliggden mikkddnek a napkozis csoportok

Ettol igény szerint az igazgatd engedélyével el lehet térni

A napkozisek befratdsat az elsO tanitdsi hét végéig kérheti a sziild, méltdnyos esetben év kdzben is.

A felvételrdl az igazgatd dont. A napkozibe felvett tanuld a sziild kérésére a foglalkozasokrol

eltavozhat, illetve joga van szervezett, engedélyezett kiilon foglalkozdsokra elmenni.

9.2. Szakkorok

A tanulok jelentkezése a tanoran kiviili foglalkozasra Onkéntes, tanév elején torténik, és egy
tanévre szol Felvétel esetén a foglalkkozasokon kotelezd a részvétel. A szakkori aktivitas
tikrozOdhet a tanuld szorgalom ¢és szaktargyi osztalyzataban.

A foglalkozasokra frasban kell jelentkezni a szilo alairasaval.

Az iskola hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdet meg, de a tanuldk és a szilok Ujak
beinditasat is kezdeményezhetik.

Szakkori foglalkozasokra a szorgalmi id6szak kezdetekor lehet jelentkezni. A szakkorok
minimalis tszama 14 6. Az egyes szakkorok atlagosndl nagyobb vagy kisebb létszammal
torténd mitkkodésérdl a fenntartdé dont.

A szakkorok vezetésével az igazgatd kiilsé szakembert is megbizhat. A szakkorvezetok a
szakkor mikkodéséért pedagogiailag €s szakmailag is felelosek. A szakkornek tagja lehet
Onkéntes jelentkezés alapjan minden olyan tanulo, akit érdeklédésénél fogva az

osztalyfonok és a szakkorvezetd erre alkalmasnak tart.
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A szakkoOrvezetd javaslata alapjan az igazgatd kizarhatja a Szakkorbdl azt a tanuldt, aki

fegyelmezetlenségével akadalyozza a munkat, vagy altalinos tanulmanyi eredménye romlik.

9.3. A tanulmanyi verseny, vetélkedd, sportverseny, diaknap

Részei a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek, mely meghatarozza
anevezés feladatait és felelosetit.

A vetélkedokon, szemléken, versenyeken, fesztivalokon, palyazatokon vald részvétel
onkéntes.

Az iskola vezetése minden esetben gondoskodik arrdl, hogy a kiilonb6z6 sznti
versenyeken helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész iskola

kozossége megismerje €s becsiilje.

9.4. Sportkor

A tanulok tanoran kiviili testnevelési €s sporttevékenységét a nevelOtestiilet, a
testnevelést tanitdo neveldk és az igazgatd iranyitja.

A részvétel onkéntes.

Biztositani kell, hogy a foglalkozisokon a tanulok minél nagyobb szamban vehessenek
részt.

Az iskola képviseletében sportversenyeken a tanulok csak felelés személy feliigyelete és

ranyitdsa mellett vehetnek részt.

9.5. Tanulmanyi Kkirandulasok

A tanulmanyi kirandulds az iskola munkatervének, az osztalyfonok foglalkozasi

tervének, a pedagogusok tanmenetének szerves része.

A tanulmanyi kiranduldsok alkalmaval a zavartalan lebonyolitds érdekében 15 tanuldnként
egy pedagogus kisérd szikséges.

Iskolankban egynapos osztalykirandulasok tervezhetok. Ett6l eltérd iddtartami
kirdanduldsokat csak az intézményvezetd kiilon engedélyével szabad szervezni. A kisérd
neveld felelds a rendért, a tanulok testi épségeéért.

A tanuld szocidlis helyzetétol, tanulmanyi eredményétdl fliggden a kirdndulds koltségeihez
vald hozzijarulasrol a Hegykdi Altalinos Iskola Tanuldiért Alapitvany Kuratoriuma beadott
kérelem alapjan donthet.

Egyéb szabadidds rendezvényekhez, foglalkozidsokhoz akkor kell kérvényt benyijtani az
mtézmény vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, vagy ha a
rendezvény id6tartama érinti a tanitasi id6t. A felelés pedagogus koteles a balesetvédelmi

elofrasokat betartani és az iskola berendezéseit rendeltetésszerten hasznalni.
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9.6. Hitoktatas

Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhdzak hit-és vallasoktatast szervezhetnek. A hit-és

vallasoktatason valo részvétel a tanulok szdmara Onkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet

biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanulok oktatasat az egyhdz altal kielolt hitoktatd

végzi. Kapcsolattartas: az egyhazkozsé gekkel
10. AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

10.1. Az iskola bels6 ellendrzési feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢és az egyéb belsd szabalyzataiban eloirt) mitkodeését,

segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését,

az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérdl,

tarja fel és jelezze az iskolavezetés ¢€s a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és
jogi eldfrasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve eldzze meg azt,
szolgaltasson megfeleld szamh adatot €s tényt az ntézmény mikodésével

kapcsolatos bels6 és kiils6 értékelések elkészitésé¢hez.

10.2. A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei

A belsé ellenérzést végzo dolgozd jogosult:

az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni,

az ellenérzéshez kapcsolodd ratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
masolatot késziteni,

az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
kisérni,

az ellendrzott dolgozotdl frasban vagy szoban felvildgositast kérni

A belsé ellenérzést végzo dolgozd koteles:

az ellenérzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt elérasoknak megfelelden eljarni,

az ellendrzEs soran tudomaséara jutott hivatali titkot megdrizni,

az ¢észlelt hidnyossdgokat frasban vagy szoban kozoli az ellendrzott dolgozokkal és
a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,

hidnyossagok feltardsa esetén az ellenrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas

szerint id6ben megismételni.
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10.3. Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellen6rzott dolgozd jogosult:

o azellenérzés megallapitsait (kérésére: rdsban) megismerni,
o azellendrz¢s modjara és megallapitasdra vonatkozoan frasban észrevételeket tenni,

¢s ezeket eljuttatni az ellendrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellenérzott dolgozd koteles:

o azellendrzést végz0 dolgozd munkdjat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit

teljesiteni,

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

10.4. A belso ellenérzést végzé dolgozé feladatai:

o Az ellenérzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az
iskola belsé szabalyzataiban, a munkakori lefrasaban, az éves ellendrzési tervben
eloirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell

o Az ellenrzeés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett f&l

(az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri
e Hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést végzonek:
- ahidnyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét,

- ahidnyossagok megsziintetését Ujra ellendriznie kell

10.5. A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik

Igazgato:

ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és ligyviteli és technikai
jellegli munkéjat,

ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat,

elkésziti az mtézmény belsd ellendrzési szabalyzatat,

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenOrzési tervet,

feligyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €és mikkddeése felett.

Igazgatohelyettes:

folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és tigyviteli munkajat,
a szakmai munkakozosségek vezetdinek tevékenységét,

a pedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét,

a pedagogusok adminisztracidés munkdjat,

a pedagogusok neveld-oktatd munkdjanak moédszereit és eredményességét,
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- agyermek- és ifjtisagvédelmi munkat.
Munkak6z0sség- vezetok:

- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagdgusok neveld-oktatd

munk4jat,

- apedagogusok tervezO munkajat, a tanmeneteket,

- aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).
Az igazgatd egyes esetekben jogosult az ntézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhdzva belsé ellendrzEsi feladat elvégzésére kijeldini.
Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemez€sét, az ellendrzést végzo, illetve
az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd belsd ellendrzési terv
hatarozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelds.
Az mtézményben —mint a kdzpénzek felhasznilasdban résztvevd koltségvetési szervben — belsd
ellenérzési rendszer mikddik abbol a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot
nydjtson a pénziigyi iranyitasi és kontroll rendszerek megfelelosségét illetden.
11. A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellendrzésének céljai:

e biztositsa az iskola pedagdgiai munkédjanak jogszerli (a jogszabélyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eloirt)
mukodését,

e segitse eld az ntézményben folyd neveld ¢és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat,

e azigazgatdsidg szamara megfeleld mennyiségli informacidt szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérdl,

e szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az ntézmény neveld és oktatd
munkajaval kapcsolatos belsd €s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktatdé munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:

* igazgatd,

e igazgatOhelyettes,

e munkakdzOsség- vezetok.

Az igazgatd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijeldlni.
Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

e apedagdgusok munkafegyelme,

e atandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

e aneveld-oktatd munkdhoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
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e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartésa,
e aneveld ésoktato munka szinvonala a tanitdsi orakon:

- az oOrara tOorténd elozetes felkésziilés, tervezés,

- atanitasi oOra felépitése és szervezése,

- atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

- atanuldk munkdja és magatartidsa, valamint a pedagbogus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oOran,

- az oOra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése, (A tanitasi orak
elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan az
iskola vezetdsége hatarozza meg.)

- atanoran kiviilli neveldémunka, az osztalyfondki munka eredményei, a
kozosségformalas.

12. AZISKOLA KONYVTARANAK MUKODESI RENDJE

A konyvtar neve: Fert6-taj Altalinos Iskola Konyvtara

Fenntartdja: Ferté-t4j Altalanos Iskola — Hegyké

Székhelye: 9437 Hegykd, Iskola utca 7-9.

Az iskolai konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, meglrzését és hasznalatat, a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtart konyvtaros tanar vezeti, aki kozvetleniil az igazgatd iranyitasa ala tartozik.
Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészit0 feladatait, valamint mikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az SZMSZ melléklete szerinti ,Gylijtokori szabalyzat” allapitja
meg. A melléklet szabalyozza az adllomany alakitisat, az allomanyegységeket €s azok raktarozasi
rendjét, az dllomany nyilvantartasat és védelmét, valamint feltarasat.

A konyvtar nyilvantartdsi és kolesonzeési idejét tanévenként a konyvtaros tanar allapitja meg.

Kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajan.

A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar helyisé geiben
nyilvanossagra kell hozni, valamint a tanév elején (osztalyfondki o6ran) a tanulokkal ismertetni kell.
Az iskolai konyvtar olvasoit ingyenesen illetik meg a konyvtar szolgaltatasai.

Szolgaltatasok:

- helyben olvasas,
- tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgdltatas,
- konyvtarhaszndlati orak tartasa,
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konyvtarhasznalatra épiild szakorak tartasa,
dokumentumkolcsonzés,

konyvtari rendezvények szervezése

Internet — hozzaférés

CD-ROM , polvasas”

a videotar hasznalata.

Konyvtarhasznalati szabalyvok

A kényvtarhasznalok kore:

Az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuldja, pedagogus alkalmazottja.

A beiratkozds modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja:

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

A konyvtari tagsdg meglyjitasa tanévenként sziikséges.

A beiratkozas szamitogépes nyilvantartiasba vétellel és olvasojegy kiadasaval torténik.

A beiratkozasnal tanulok esetében a név mellett az évfolyamot és az osztalyt kell feltiintetni.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A Kkolcsonzés idotartama:

altalaban 1 honap,

tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolesonzési ideje: egy tanév,
dokumentumok a tanév utolsé hetéig kolcsondzhetok,

egy alkalommal hirom konyv kolesondzhetd, de kivételes esetben (pl. versenyre vald

felkésziilés) ettdl el lehet térni

A konyvtarhasznalat szabalyai:

Kézikonyveket csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni. A CD-
ROM-ok, videokazettak nem kolcsonozhetok.

A szamitogépes mformacioszervezes igénybevételénél feltétel a szamitogép szakszerii
hasznalata, kezelése.

A dokumentumok helyben valo tanulmanyozisat a 25 féréhelyes olvasdterem biztosttja.

Az olvasénak a dokumentumokat gondosan kell kezelni. Azokba bejegyezni nem szabad, s

6vni kell mindenféle rongalastol.

Ha az olvas6 a dokumentumot elveszti vagy megrongalja: az adott kiadast mi egy masik,
kifogastalan allapotban 1évd példanyat kell a konyvtarnak beszolgdlnia. Végso
megoldasként az olvasdé a mii mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni.

A dokumentum elvesztése ¢és rongalasa esetén a 3/1975 MM-PM szamu rendeletben

foglaltakat kell alkalmazni.
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- Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, ¢lelmiszert behozni tilos.

- Az olvas6 az iskolaval valo tanuldy, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak megsziinése
elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

13. AMINDENNAPI TESTEDZES FORMAI

Az iskola tanuldi szamara a mindennapos testnevelést az alabbi médon biztositja:

Heti 6t testnevelés Ora keretében, amelybdl legfeliebb heti 2 6ra az alabbi moédok valamelyikével
teljesithetd:

- iskolai sportkorben valo sportolassal

- kérelem alapjan sportszervezet, sportegyesiilet altal kiadott igazolas alapjan szervezett
edzéseken valod sportolassal.

14. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

- Az iskola tanuldi évenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen vesznek
részt a szakorvosi rendeldben.

- Az iskolaorvos ¢€s a fogorvos, valamint a védénd a fenntartoval kotott szerzodés
alapjan végzi a belgydgyaszati és egyéb vizsgalatokat.

- A szirévizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztositanak.

- Az orvosi szoba a védond rendelkezésére all

15. AZINTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai koz€ tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségik ¢és testi épségiik megdrzéséhez szikkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek vesz¢lye fennall, a szikséges mtézkedéseket megtegye.
15.1. Az iskola dolgozoinak feladata a tanulé- és a gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

e Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak és a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak ¢és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabéalyokat és
viselkedési formakat.

e A nevelok atanorai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

o Az osztalyfdnokoknek ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik ¢€s a testi épségiik

védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai foglalkkozasokkal egyiitt jaro
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vesz€lyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozisokon tilos ¢és elvarhato
magatartas formakat.

Az osztalyfdndkoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

A tanév megkezdésekor az elsé oran. Ennek soran ismertetni kell:

az iskola kormyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési Utvonalakat, a menekiilés rendjét,
A tanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, tdborozisok, stb.) elott.

A tanév végén a nyari idénybalesetek veszElyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldoknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
lletve tanéran vagy iskolan kiviili program elott a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat a
KRETA feliiletén be kell jegyezni.

A nevelonek visszakérdezéssel meg kell gy6zOdnie arrdl, hogy a tanulok

elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitsi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika és
¢letvitel) tartd, valamint a gyakorlati oktatast vezetd nevelok baleset-megelézési feladatait
részletesen a munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabdlyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges €s biztonsagos munkaveégzEs targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét €s az ellendrzésbe bevont dolgozokat az

intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

15.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd mtézkedéseket:

a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozd veszElyforrast a tole telhetd6 mdédon meg kell szintetnie,

a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
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E feladatok ellatasaban a tanulobaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo is koteles részt
venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsOsegélynytjtdsban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétlentil
orvost kell hivnia, €s a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést ki kell vizsgalnia az iskola igazgatojanak. A
vizsgalat soran tisztdzni kell a balesetet kivaltd okot €s azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd a
baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek

megelozése érdekében, €s a szikkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulo altal nem hasznalhaté gép, eszkoz

a jogszabalyban, hasznalati utasitdsban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

15.3. A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai

alapjan

A nevelési-Oktatasi intézmény vezetGje felel a neveld és oktatd munka egészséges ¢és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuldo- és gyermekbaleset megelézéséért.

A pedagogus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése ¢€s
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfesztést: felvilagositdssal, a munka-
¢s balesetvédelmi eldirasok betartdsdval és betartatasaval, a veszElyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a szild — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonaséaval

A tanuld kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szild
hozzajarulasa esetén részt vegyen egészségligyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsagat védd ismereteket, tovabbd haladéktalanul jelentse a feliigyeletét
ellato  pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajait magat, tarsait, az iskola
alkalmazottait vagy masokat vesz€lyeztetd allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon til gyogyuld sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek sordan fel kell tarni a kivaltd és a kozrehatd személyi, targyi ¢€s
szervezési okokat.

A nyolc napon til gydgyuldo sériiléssel jard tanuld- ¢és gyermekbaleseteket az oktatasért
felelos  allamtitkar — altal  vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében 1€v6  elektronikus
jegyzOkonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviil
esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni A jegyzOkdnyvek
egy-egy példanyat — az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a
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fenntartobnak. Az elektronikus Gton kitoltott jegyzokonyv kmyomtatott példanyat, a
papfralapu jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskora gyermek, tanuld
esetén a szildnek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatasi mtézményében
meg kell Orini. Ha a sériit allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatds hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzOkonyvben meg kell
indokolni.

e Amennyben a baleset stlyosnak mndsil, akkor azt a nevelési-oktatdsi ntézmény a
rendelkezésre alld adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az mtézmény fenntartojanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokti munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezd személyt kell bevonni.

e Silyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely

- a sériilt haldlat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott kilencven
napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

- agyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszElyes sériilését, egészségkarosodasat,

- a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujy vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- a beszloképesség elvesztését vagy feltlinG eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
karosodasat okozza.

e A nem dllami ntézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyzOkonyvet nyolc
napon beliill megkiildi a nevelési-oktatasi ntézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt
kiallit6 kormanyhivatal részére. A kormanyhivatal a nem allami mntézményfenntartotdl, a
kdzpont a nevelési-oktatasi ntézménytl érkezett, nem elektronikus uton kitoltott baleseti
jegyzokonyvet a naptari félévet kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelds
minisztérium részére.

o Az iskolaban lehetdvé kell tenni az iskolaszék, ennek hidnydban a szildi szervezet és az
iskolai didkonkormanyzat képviselje részvételét a tanulo- és gyermekbaleset
Kivizs galasaban.

e Minden tanulo- ¢€s gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikkséges mtézkedést a
hasonld esetek megeldzésére.

16. RENDKIVULIESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikkodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathatd

eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
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tanuldinak ¢és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az mtézmény ¢épiiletét, felszerelését
vesz€lyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

- atermészeti katasztrofa (pl villimcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

- atliz,

- arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az ntézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozOni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetdvel
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok:

- igazgato

- igazgatOhelyettes

- munkakozossé g- vezetd
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

- azintézmény fenntartdjat,

- tliz esetén a tlizoltosagot,

- robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

- személyi sériilés esetén a mentOket,

- egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd

szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodd személyeket hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszElyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartozkod6 tanuldcsoportoknak a tiizriadd terv €s a bombariado terv mellékleteiben talalhato
HKiliritési terv” alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartd pedagogus a felelds.
A veszelyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

- Az épliletbd]l minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd neveldnek a

tantermen kivil (pl. mosdoban, szertarban, stb.) tartdzkodd gyerekekre is gondolnia kell!
- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban

segiteni kell!
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- A tanora helyszinét ¢és a veszElyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulo az
¢épiiletben.

- A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor
a neveldnek meg kell szamolnia!

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

- akiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitdsarol,

- akozmivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

- az elsésegélynytjtas megszervezésérol,

- arendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tlizszerészek, stb.)
fogadasarol

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak vagy az

altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete oOta lezajlott eseményekrol,
- aveszelyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

- azépiiletben taldlhatd veszelyes anyagokrol (mérgekrol),
- akozmil (viz, gdz elektromos, stb.) vezetékek helyérol,

- azépiiletben tartdzkodo személyek létszamarol, életkorarol,

az épiilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
mtézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetdjének
utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi Orakat a nevelGtestiiletnek meghatarozott szombati
napokon poétolia Kell.

A tliz- és bombariadd esetén sziikkséges teenddk részletes ntézményi szabdlyozasat a Tlzriadod terv
tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az ntézmény igazgatdja a felelds.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan
¢vente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja

a felel6s.
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A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara és dolgozdjara kotelezo
érvényliek.

A nemdohanyzok jogainak érdekében hozott 99. évi XLII. torvény alapjan, az intézmény

tertiletén ¢és helyiségeiben dohanyozni TILOS. A bejarati ajtokon dohanyozni tilos tablat helyeziink
el. A végrehajtasért felelds személy az intézmény vezetdje.

17. AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

e Ha atanuld a kotelességeit vétkesen €s stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szamitott harom honapon belill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

o A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény, illetve a nevelési-
oktatasi intézmények miitkodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

o A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kdtelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességsze géssel
gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanuld sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld
sziiloje is egyetért.

o Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatdja a felelos.

o Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az
érdekelt feleknek.

e Ha atanuld a kotelességeit megszegi a nevelStestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanuld ellen fegyelmi eljarast.

e A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelStestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felelos.

e A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatdsara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz Iltre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi biintetés
Kiszabasa.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettsé gét vétkesen ¢€s stlyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell

e A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése a tanuldi
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jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése
az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonboz6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az
iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolddo
—rendezvényen tortént.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg.

- Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansdgat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag meértékét is.

- A fegyelmi biintetés kiszabdsandl — tanuld ¢életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgalni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

e A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljardsban és a dontéshozataban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen moédon érintett, nem vehet részt. Ot a
fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak taniként hallgathatja meg.

18. AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

- elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

- részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal a fenntartd
(Soproni Tankeriileti Kozpont) megbizasi szerzodést kot.

A szerz8dés tartalmazza:

- a felelds dolgozok feladatait,

- a sziikséges hataridoket,

- a tankOnyvterjesztés (&rusitds) modjat, helyét, idejét,

- a felelds dolgozok dijazisat, a dijazds modjat.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatja altal megbizott iskolai dolgozd késziti el Az
Oktatasi Hivatal honlapjan talalhatd tankonyvjegyzekbdl a tankdnyvfeleldssel kozosen a
szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild tankonyveket.

Az altalanos iskola tanuloi részére a tankonyvellatds ingyenes. A tanuldk a tankonyveket tanév
elején az iskolai konyvtarbol kapjak meg egy tanévre, szeptembertdl jiniusig tartd iddszakra. A
tobb tanéven keresztlil hasznalt tankonyveket az iskola annak a tanévnek a végéig biztositja a
tanulok szadmara, ameddig a tanuldnak tanulmanyai soran sziiksége van ra.

Az iskolatdl kolesonzott tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a sziildnek az iskola

részére meg kell téritenie. A kartérités Osszege megegyezik a tankonyvnek az adott tanévi
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tankonyvjegyzekben feltiintetett fogyasztdi araval. Az el6z6 években megjelent tankdnyvek
esetében a kartérités Osszegérdl az iskola igazgatdja dont. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkengst.

19. AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK
KEZELESE

e Az mtézményben keletkezd, illetve az mtézménybe érkezo elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelos
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus uton eldallitott,
elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

e Az mtézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapl rat lesz az elektronikus irat rattari példanya.

e Az mntézményben keletkezd, illetve az ntézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el Az igy hitelesitett papir
alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

o Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell végezni
a virusellendrzést és virusirtast.

o Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ali kell frni. Az elektronikus aldirdsra az
mtézmény igazgatoja jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus alafrasrol szolo
2001. évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alafrassal
ellatott elektronikus irat.)

e Az elektronikus iratokat az iskola szamitogépén elektronikus tton meg kell 6rizni. A
szamitd gépen Orzott elektronikus iratokrdl hetente biztonsdgi mentést kell késziteni.

e Az elektronikus tuton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

e Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
mntézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

20. AZISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASA ES AZ UNNEPELYEK RENDJE
Unnepélyek, megemlékezések

Az iskola hagyomanyainak éapolasa, ezek fejlesztése, bdvitése, valamint az iskola jo hirnevének
meglrzése, Oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre, megemlékezEésekre vonatkozo
idépontokat, a feleldsoket, a szervezoket, a neveldtestiilet az éves munkatevében hatdrozza meg.
Az iskolai tinnepélyeken a neveldtestiilet és a tanuldifjusdg minden tagjanak kotelezo

alkalomhoz illd ruhaban (elozetes megbeszEélés alapjan: sotét alj, sotét nadrag, fehér ing)
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megjelenni.
Az iskolai iinnepélyek:
- oktober 23.
- marcius 15.
a 8. osztalyosok ballagasa, illetve az évzard és az évnyitd

megemlékezések:

oktober 6. (az aradi vértanuk emléknapja)

- januar 22. (a magyar kultira napja)

- januar 27. (Holocaust emléknapja)

- februar 25. ( Kommunista diktatarak aldozatainak emléknapja )
- aprilis 11. (a koltészet napja)

- jinus 4. (Trianon-emléknap mint az Osszetartozas napja)

Iskolanap: az éves munkaterv szerint
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21. ZARO RENDELKEZES

Az SZMSZ modositasara akkor keriil sor, ha a jogszabélyokban, a szervezeti €s mikodési
tekintetben valtozas all be, illetve ha a szildk, vagy neveldtestilet mindsitett tobbséggel erre
javaslatot tesz. A modositds csak a neveldtestiilet és az illetékes kozosségek egyetértésével és a
fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti €s Milkodési Szabalyzatot az érdeklodok az iskolaban és a honlapon is elolvashatjak.
A jelen Szervezeti és Mikkodési Szabalyzatot az iskola igazgatdja készitette el

Véleményezte ¢€s egyetértési jogat gyakorolta:

Intézményi Tandcs részérol:

| 7 o -
2026.06. 26. N .
Volgyi Janos
Sziléi Munkak6zosség részErdl:
2026.06.26.
Gmbdds. g
Grubits Eszter
(s /"( ;'«'/,5 A U5 (‘}‘\-5\ -\‘(.,:,«‘ A\
Diékbnkoményzat részérél: 2026.06.26. %..‘.'ﬂ fesssssnssnse Pesessssncensd v ettt esrans

Rakos Balazs

A Fertd-taj Altalanos Iskola szervezeti és mikkodési szabalyzatat az intézmény vezetéjének
eloterjesztése alapjan az intézmény nevelStestiilete a 2026. év junius 26. napjan tartott {ilésén
elfogadta.

Az errdl sz0l6 hatdrozat szama: 6 /2026.

..............................................

Nagyné Marsi Nikoletta Anita

Hegyké, 2026. jinius 26. Igazgato

41



A szervezeti és miikodési szabalyzat a kovetkezo mellékleteket tartalmazza :

- 1. sz. melléklet: az mtézmény konyvtaranak dokumentumai
- 2. sz. melléklet: adatkezelési szabalyzat
- 3. sz. melléklet: szocialis segitok szolgaltatasa
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1. sz. melléklet

A FERTO-TAJ ALTALANOS ISKOLA KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A FERTO-TAJ ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE

A Fertd-taj Altalanos Iskola konyvtara altal gy(ijtott alapdokumentumok korét, az
allomanygyarapitas modjat, a gylijtés szintjét és mélységét a jelen gylijtokori szabalyzat hatarozza
meg.

Ezen gylijtdkori szabalyzat az iskola szervezeti és milkkodési szabdlyzata alapjan késziilt, és annak 1.
sz. meliekletét képezi

A konyvtar elsddleges feladatanak az oktato-neveld munka segitését tartja, azaz a tanulok és a
nevelok ellatdsat minden olyan nformaciohordozoval, amely fontos szerepet tolt be a tanitas-
tanulas folyamataban. Ebbdl adddo feladatainak megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az
allomany 10 gylijtokorébe.

Ide soroljuk:

- az irasos nyomtatott dokumentumok koziil a kéz- és segédkonyveket,

a tantervbe tartozd illetve kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolodd, de nem munkaltatd

jellegli ismeretterjesztd ¢€s szépirodalmat,

a periodikumok kozil a kotelezoen eloirt folyoiratokat,
- azaudiovizualis ismerethordozok koziil az érvényes taneszkoz-jegyzékben szerepld
dokumentumokat.
A konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas dokumentumok
beszerzését csak részlegesen tudja vallalni. A konyvtar gyijtékore alapszinten az ismeretek minden
agara kiterjed. A szakszeri allomanyalakitds az altalanos érvényli alapelvek figyelembevételével, a
nevelOtestiilet véleményének egyeztetésével, az iskolaigazgatd jovahagyasaval torténik.

A konyvtar gytjtokore
1. Szépirodalmi allomany

- Atfogd lirai-prozai és dramai antologiak a vilig és a magyar irodalom bemutatasara,
6-14 éves korosztaly szamara a teljesség igényével. 1 — 1 példany.

- Kotelez6 és ajanlott irodalom: teljességgel gylijtjikk, beszerzési példanyok (3 —5 db).

- A tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzOk valogatott miivei erds
valogatassal. 1 példany.

- Tematikus antologidk valogatva. 1 —2 példany.

- Torténelmi regények valogatva.
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Regényes ¢letrajzok valogatva.
Ifjtisagi tarsadalmi regények erdsen valogatva. Mindegyikb6dl 1 — 1 példany.
Az iskolaban tanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudéas szintjének megfeleld olvasmanyos

rodalom reprezentansai. 3 — 5 példany.

2. Szak- és ismeretterjeszté6 allomany

Kis, kozép alapszintli altalanos és kozépszintii lexikonok ¢és altalanos enciklopédiak
teljességgel, a nagylexikonok valogatva. 1 példany.

A tudomanyok, a kultira, a hazai ¢s az egyetemes miivelodéstorténet kis-, kozEép-, és
nagyméretli alapszintli €s kozEépszintli elméleti ¢€s torténeti Osszefoglaloi valogatva. 1 — 2
példany.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutatd kis-, kozEp-, és nagyméretli alapszintli szakiranyG segédkonyvek teljességgel, a
kozépszintliek valogatva. Alapszintli 2 példany, egyéb 1 példany.

A tantargyak alapszintii elméleti és torténeti Osszefoglaloi a teljesség igényével 3 —5
példany.

Munkaltatd eszkdzként hasznalatos ismeretk6zld rodalom alapszintii miivek kiemelten
teljességgel. 5 — 10 példany.

Ko6zEépszntli ismeretszerzd rodalom kiemelten valogatva. 1 példany.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo alapszinti ismeretk6zlé irodalom
bo valogatassal, az ide tartozd kozépszintli ismeretk6zld irodalom erdsen valogatva.
Alapszintli 1 —2 példany, kozEpszintli 1 példany.

A tanult targyakban vald elmélyiilést, €s a tananyagon tulmutatd tajékozodast kielégitd alap-
, €8s kozEpszintli ismeretk6zld irodalom erdsen valogatva. Alapszintii 2 — 3 példany,
kozépszintii 1 példany.

Az érvényben I€v6 helyi tantervhez kapcsolodo tankonyvek teljességre torekvoen.

Az ingyenes tankonyvigényeket kielégitd példanyszamban (3 — 5 példany).

A tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok teljességre torekvoen. 1 — 1 példany.

Az iskolaban tanitott nyelv(ek) oktatasdhoz felhasznalhaté idegen nyelvii segédletek erdsen
valogatva. 1 példany.

Az skolatorténettel foglakozo dokumentumok teljességgel. 1 példany.

3. Pedagdgiai gyiijtemény

A pedagogusok szakmai tovabbképzését és az Orakra valo felkésziilést el6segité pedagdgiai
szakirodalom és hatartudomanyai.
Pedagogiai lexikonok.
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- Egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti Osszefoglalasok.

- A pedagogia klasszikusainak miikodésére vonatkozd kézikonyvek.

- Miuvelodés ¢és oktataspolitikaval kapcsolatos miivek.

- A csaladi ¢€letre neveléssel az iskola és a sziiléi haz kapcsolataval foglalkozo miivek.

- Az értelmi neveléssel és személyiségformalassal kapcsolatos mivek.

- Tanari kézikdnyvek, valamennyi az iskoldban tanitott tantargy, szakkor modszertani
segédkonyvei.

- A pedagodgia hatirtudomanyai koziil els6sorban a pszichologiai irodalmat gyijti.

- A pszichologia alapfogalmat, fejlodését, problematikajat targyald enciklopédiak,
szakszotarak.

- Az egyes részteriiletekkel foglalkozo kézikonyvek kozil az altalanos Iélektan, a
fejlodéslélektan, a gyermek és ifjukor Ielektana, a szocidlpszichologia €s a személyiség-
Elektan alapmiivei.

- A szociologia, szociografia, statisztika, jog, kozigazgatds irodalmat elsésorban
enciklopédikus szinten gyijti, valamint azokat a miiveket, amelyek szoros kapcsolatban
vannak a napi pedagogiai gyakorlattal, erdsen valogatva. Els6sorban a csaladgondozassal,
gyermek-, ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos miivek valogatva.

- A pedagogiai rodalmat 1 — 1 példanyban vasaroljuk.

4. Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetOsége részére az iskola neveldomunkajanak wranyitdsdhoz az igazgatas, gazdalkodas
¢s az ligyvitel korébe tartozd kézikdnyvek jogszabalygylijtemények.
- A munkaviszonnyal, munkarenddel, munkatigyi vitdkkal bérezéssel, munkaiddvel,
munkaszervezéssel, munkavédelemmel kapcsolatos irodalom.
- Az intézményi koltségvetéssel, gazdalkodassal kapcsolatos dokumentumok.
- A betegsegélyezéssel, tarsadalombiztositdssal, csalddvédelemmel kapcsolatos
jogszabalygylijtemények ¢és magyarazatok.
- Az iskolavezetéssel kapcsolatos miivek.
- A hivatali segédkdnyveket 1 példanyban vasaroljuk..

4.1. A konyvtaros segédkonyvtara

A konyvtari munka mddszertani segédletei tartalmi teljességgel gytijtenddk.
- A konyvtariiggyel kapcsolatos alap-, és kozépszintli konyvtartani Osszefoglalok, a
konyvtarakat érintd jogszabalyok iranyelvek.
- Az olvasassal, neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
- A konyvtarak allomanyara vonatkozo alapjegyz€kek (tantargyi bibliografidk) ajanld és
annotalt bibliografiak.



- A konyvtaros munkajat segité miiveket 1 példanyban szerezziik be.
5. A gyiijtend6é_periodikumok.

- Pedagogiai pszchologiai hetilapok, folyoiratok. (Koznevelés 1 pld., Uj Pedagdgiai Szemle
1pld., Uj Katedra 1 pld., Katedra Létlelet 1 pld. Hogyan Tovabb? 1 pld.)

- A tantargyak modszertani folyoirata. 1 — 1 példany.

- A tantervben targyalt gyermek- ¢és ifjusdgi lapok erdsen valogatva. Koltségvetéstol fliggben
1 példany.

- Esetenként a tananyaghoz kapcsolodo rendszeresen felhasznalhatd tudomanyos és miivészeti
folyoiratok. Anyagi lehetségektl fliggden 1 példany.

6. Kéziratgyiijte mé ny

- Az iskola életével, torténetével kapcsolatos dokumentumok.
Fontosabb iskolai dokumentumok

» ¢éves munkatervek

» Osszegzé elemzések, jelentések

7. Audiovizualis _gyiijtemény

Az audiovizudlis ismerethordozok gylijtése az érvényes taneszkozjegyzek alapjan a megadott
normak figyelembevételével torténik.

AV ismerethordozok:

Elsdsorban azokat az informacidforrasokat szerzeményezzilkk, melyek szervesen kapcsolddnak az
iskola helyi pedagogiai programjaban megfogalmazott elvardsokhoz, tovabba az 6nalld tanulasi —

onmiivelési kultira, - és a szaktargyi ismeretszerzés megalapozasdhoz. (1 példany.)

A Ferté-taj Altalanos Iskola Gyiijtokori szabélyzatait Homor Tivadar konyvtar-pedagogiai szakért6
véleményezte és elfogadasat javasolta.

A Gyljtdkori szabalyzatot az iskola tantestiilete 2004.02.09-én megismerte ¢és egyhangulag
elfogadta.
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Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtar neve: Fert6-taj Altalinos Iskola Konyvtara
Fenntartdja: Ferté-t4j Altalanos Iskola — Hegyké
SzEkhelye: 9437 Hegykd, Iskola utca 7-9.

Az iskola konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez szikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megOrzesét és hasznilatat, a konyv — és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat
biztositd szervezeti egység.
Az iskolai konyvtart konyvtdros tanar vezeti, aki kozvetlenill az igazgatd iranyitdsa ald tartozik.
Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint miikddésének legfontosabb
szabalyait jogszabdly hatdrozza meg.
Az iskolai konyvtar gylijtokorét az SZMSZ melléklete szermnti ,,Gy(jtokori szabalyzat” allapitja
meg. A melléklet szabalyozza az dllomany alakitdsat, az allomanyegységeket és azok raktarozasi
rendjét, az allomany nyilvantartasat és védelmét, valamint feltarasat.
A konyvtar nyilvantartasi és kolesonzési idejét tanévenként a konyvtaros tanar allapitja meg.
Kifliggesztésre kertil:

- akonyvtar ajtajan,

- az osztalytermekben,

- aneveldi szobaban.
A konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar helyiségében
nyilvanossagra kell hozni, valamint a tanév elején (osztalyfonoki oOran) a tanulokkal ismertetni kell
Az iskolai konyvtar olvasoit ngyenesen illetik meg a konyvtar szolgaltatasai.
Szolgaltatasok:

- helyben olvasas

- tajékoztatasi, bibliografiai és adatszolgaltatas

- konyvtarhaszndlati Orak tartisa

- konyvtarhaszndlatra épiilo szakorak tartasa

- dokumentumkdlcsonzés

- konyvtari rendezvények szervezése

- internet-hozzaférés

-  CD-ROM ,olvasas”

- avideotar hasznalata
Konyvtarhasznalati szabalyok

A konyvtarhasznalok kore:

47



Az iskolai konyvtar tagja lehet az iskola minden tanuloja, pedagdgusa és nem pedagdgus
alkalmazottja.
A berratkozds modja, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének modja:
- aziskolai konyvtarat a beiratkozott olvasok hasznalhatjak,
- akonyvtari tagsag megujitasa tanévenként szikséges
- abeiratkozds szamitogépes nyilvantartasba vétellel és olvasdjegy kiadasaval torténik
- abeiratkozasnal a tanulok esetében a név mellett az évfolyamot és az osztalyt kell
feltiintetni.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A konyvtarbol csak kdlesonzés utjan lehet dokumentumot kivinni.
A kolesonzés idGtartama:
- éaltaldban 1 honap
- tartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje egy tanév
- dokumentumok a tanév utolso hetéig kolcsondzhetok
- egy alkalommal harom konyv kolcsondzhetd, de kivételes esetben (pl. versenyre vald
felkésziilés) ettdl el lehet tekinteni.
A konyvtarhasznalat szabalyai
- Kézikonyveket csak helyben vald olvasasra, tanulmanyozasra lehet igénybe venni. A CD-
ROM-ok, videokazettdk nem kolcsondzhetok.
- A szamitogépes informacioszerzEs igénybevételénél feltétel a szamitdgép szakszer
hasznalata kezelése.

- A dokumentumok helyben vald tanulmianyozasat a 25 férdhelyes olvasoterem biztositja.

- Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelni. Azokba bejegyezni nem szabad, s

6vni kell mindenféle rongalastol.

- Ha az olvasé a dokumentumot elveszti vagy megrongalja, az adott kiadasu mii egy masik
kifogastalan allapotban 1évo példanyat kell a konyvtarnak beszolgaltatnia. Végso
megoldasként az olvasé a mii mindenkor beszerzési koltségét koteles megtériteni.

- A dokumentum elvesztése és rongalasa esetén a 3/1975 MM-PM szamu rendeletben
foglaltakat kell alkalmazni.

- Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, ¢lelmiszert behozni tilos.

- Az olvas6 az iskolaval valo tanuloi, illetve koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyanak

megsziinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

Katalogus szerkesztése: SZIREN szamitogépes programmal (szerzbdéskotés évente megujitva)
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Tankonyvtari szabalyzat

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a Ferté-taj Altaldnos Iskola konyvtaranak
nyilvantartasdba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok egy tanévre kapjak (tanévkezdéskor). A tanév végén
kotelesek azt a konyvtarnak visszaszolgaltatni. Kivételt képeznek a munkaflizetek,
munkatankonyvek, melyek az év végén a tanulok tulajdonaba keriilnek.

- A tankdnyvek nyilvantartasa kiilon csoportos leltarkonyvben torténik. Selejtezésre a

konyvek elhasznalédasakor, illetve munkafiizetek, munkatankonyvek esetén, a tanév végén

keriil sor.

- Az iskola részére tankOnyvtdmogatds céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonot
szazalekat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola

tulajdona, egyedi leltarkonyv alapjan, az iskola konyvtar allomanyaba keriil

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a -es tanévre kaptam tartds tankonyvi keretbol

beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal
igazolom.

20.....Jonus ....... -ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.
A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalédik vagy elhagyom,
akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig

a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alafras osztaly

e A didkok tanév befejezése elott kotelesek a felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazd értékcsokkenést.



A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szild altal benyujtott

kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

A FERTO-TAJ ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI £S MUKODESI SZABALYZATANAK MELLEKLETE

1. Az ntézményiinkben foly6é adatkezelésnek ¢€s adattovabbitdsnak mindenben meg kell
felelnie a személyes adatok védelmér6l szolo és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold
1992. évi LXIIIL. torvény, valamint a kdzoktatasrol szold 1992. évi LXXIX. torvény

eloirasainak.

1. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre

a magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (pl statisztikai
adatgy(jtésnél, tudomanyos kutatasnal, stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintette]l kdzoni kell, hogy az adatszolgaltatds Onkéntes.

2. Az mtézménylinkben kezelt adatok nyilvantartdsi médja a kovetkezo:

papir alapu nyilvantartas,

szamitd gépes (elektronikus) nyilvantartas.
3. Az ntézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben
felelos. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az mtézmény egyes dolgozoit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett modon.
4. Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
o Az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes,
- iskolatitkar.
e A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
- igazgatohelyettes,
- iskolatitkar,
- osztalyfonokok,
- napkozs neveldk,
- gyermek- és ifjisagvédelmi felelosok.
5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a Kt. 2. sz. mellékletében engedélyezett
esetekben:
o Az alkalmazottak adatait tovabbithatjadk a munkakori leirdsukban szerepld feladatokkal

kapcsolatosan:
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igazgato helyettes,

iskolatitkar.

A tanulok adatait tovabbithatja:

Fenntart6, birosag, rendorség, tigyészség, Onkormanyzat, allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagdgiai szakszolgdlat mntézményeinek tovabbithatja: igazgato,
igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- ¢€s ifjusagvédelmi felelds.

A magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon
beliil, a nevelStestiileten beliil, a szilonek, a vizsgabizottsdgnak, a tanuldszerzodés
kotéjének, iskolavaltas esetén az 0 iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének
tovabbithatja: igazgato, igazgatOhelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar.

A didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikkséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar.

A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz kapcsolatosan
adatot tovabbithat: igazgatd, igazgatdohelyettes, osztalyfonok.

Az egészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd mntézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabdl adatot tovabbithat: igazgato.

A csaladvédelemmel foglalkkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢€s
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, ntézménynek a gyermek, tanuld
veszelyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato,

igazgatohelyettes, osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felelds.

6. Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.

A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. térvény

alapjan Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot az e célra

személyenként kialakitott gylijtben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi

anyaginak vezetéséért €s rendszeres ellenOrzéséért az igazgatd a felelos.

7. A tanulok személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorolt

nyilvantartasokban kell Orizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartas (vezetéséért felelds: iskolatitkar),
torzskonyv (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, osztalyfonok),
bizonyitvany (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfonokdk),
befrasi naplo (vezetéséért felelds: iskolatitkar),

osztalynaplok (vezetéséért felelds: igazgatohelyettes, osztalyfdnokok),
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- napkozs ¢és tanuldszobai csoportnaplok (vezetéséért felelds: igazgatdhelyettes, napkozis
nevelok, tanulészoba vezeto),

- didkigazolvanyok nyilvantartasa (vezetéséért felelos: iskolatitkar).

8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a

szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartashoz csatolva kell nyilvantartani.

Ennek kezeléséért az ntézmény igazgatoja a felelds.

9. Az mtézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabdlyi eldirasokhoz igazodo

mindenkori modositasaért az igazgatd a felelos.
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3.sz. melléklet

SZOCIALIS SEGITOK SZOLGALTATASA

Az 1997.évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol, a 15/1998.
(IV.30.) NM rendelet a személyes gondoskodast nyjté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
ntézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és mikodésiik feltételeir6l, ésa2011.
évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl U szolgaltatas bevezetését tette kotelezové a
Gyermekjoléti Kozpontok szdmara 2018. szept. 1-t6l. Ennek értelmében a szolgaltatast nytjto
ovodai és iskolai szocidlis segitok feladata a szolgaltatds biztositisa minden 6vodaban és
iskoldban fenntartotol fliggetleniil, az iskolak és 6vodéak pedig vallaljdk, hogy a szolgaltatids az

intézményiikben mikodhessen.
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