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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény muiikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikddési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti ¢€s
mikddési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabdalyzat 1étrehozésanak jogszabalyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrsl'

2011. évi CXII. térvény az informécios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérol

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskola tankdnyvellatas
rendjérol

26/1997. (IX.3.) NM-rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

32/2012 (X.8.) EMMI SNI-s iranyelvek rendelkezés

1992. évi XXXIII. tv. A kozalkalmazottak jogallasarol

A 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogéallasarol szolo tv.
végrehatasarol a kozoktatasi intézményekben

193/2003. (X1.26.) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd ellendrzésérdl

17/2005. (11.8.) Korm. rendelet a didkigazolvanyrol

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXIIL. torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az informacio-
szabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmeérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol

20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl
23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankonyvtamogatas €s az iskola tankonyvellatas
rendjérol

6/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

368/2011. (XII.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mitkodési rendjérdl

32/2012 (X.8.) EMMI SNI-s iranyelvek rendelkezés




1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2013. marcius 26-i
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaldjara, tanuléjara — ide értve a felndottoktatasban részt vevoket —, a Varosgazda
Nonprofit Kft. azon munkatarsai, akik az iskolaban dolgoznak kotelezé érvényi. A
szervezeti ¢és mukodési szabdlyzat az intézményvezeté jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

2. Az intézmeény alapitod okirata, feladatai

2.1 Az intézmény neve, alapito okirata

Az iskola fenntartasardl, mitkodés¢hez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositadsarol az
iskola fenntartdja, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, valamint az iskola miikodtetdje,
Tata Varos Onkormanyzata gondoskodik.

Az intézmény neve: Kokiti Altalanos Iskola

Cime: 2890 Tata, Kokut koz 2.

Székhelye: 2890 Tata, Kokut koz 2.

Telephelye: 2890 Tata, Fazekas utca 47.

Tagintézmény neve: Kékuti Altalanos Iskola Fazekas Utcai Tagintézménye

Cime: 2890 Tata, Fazekas utca 47.

Oktatasi azonositoja: 031836

Alapité okiratanak azonositéja: Tata Varos Onkormanyzata 448/2012. (X1.29.) szdmu
hatarozata

Alapito6 okiratanak kelte: 2012. november 28.

Az intézmény alapitasanak idopontja: 1983. augusztus 1.

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.

2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok
852011 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerli nevelése-oktatasa (1-4.
évfolyam)




852012 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-
oktatasa (1-4. évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése-oktatasa (5-8.
évfolyam)

852022 Sajatos nevelési igényli altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii oktatasa
(5-8. évfolyam)

931202 | Utanpotlasi-nevelési tevékenység

931204 | Iskolai diaksport-tevékenység és tamogatasa

855911 Altalanos iskolai napkozi otthoni nevelés

855914 | Altalanos iskolai tanuldszobai nevelés

856099 Egyéb oktatést kiegészitd tevékenység

562913 Iskolai intézményi étkeztetés

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.

3. Az intézmeny szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

3.1.1 A Kkoznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelés az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetgje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges €s biztonsadgos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢€s gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire, az iskolatitkarra atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzok hasznalatira a kovetkezé beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd, a tagintézmény-vezetd és az igazgatOhelyettesek minden ligyben, az iskolatitkar a
munkakori leirdsdban szerepld ligyekben, az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valo beirasakor.

3.1.2 Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatot tavollétében teljes jogkorrel a felsds igazgatohelyettes, annak hidnyzéasa esetén az
alsos igazgatohelyettes helyettesiti; a tagintézményben a tagintézmény-vezeto.

Ha valamennyi vezetd tavol van az iskolatol, - a munkaltatoi és gazdalkodasi kérdések
kivételével — a vezetdi feladatokat a Kozalkalmazotti Tanécs vezetdje, a tagintézményben a KT
tagja latja el.

3.1.3 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok



Az intézményvezeto a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibol atadja
az alabbiakat:

e az igazgatohelyettesek ¢s a tagintézmény-vezetd szdmara az oOrarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat, a vdalasztott tantdrgyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi moddositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések
jogat,

e az igazgatOhelyettesek és a tagintézmény-vezetd szamdara az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,

e a Viarosgazda Nonprofit Kft.képviseloje szamara — a szoébeli egyeztetést kovetden — a
terembérleti €s mas bérleti szerzodések megkdtését.

3.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremitkodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e atagintézmény-vezeto,

e az igazgatdhelyettesek,

e az iskolatitkar.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkdjukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen
munkatérsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel €s beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgatohelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizés hatarozott idore sz6l. Az igazgatohelyettesek feladat- és hataskore, valamint
egyéni feleléssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran —
az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévd
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és feleldssége kiterjed a munkakore és munkakori leirasa szerinti

feladatokra. A gazdasagi iroda dolgozodinak és a technikai dolgozok munkdjat a Varosgazda
Nonprofit Kft-vel kotott megallapodas szerint iranyitja.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkezd oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza.

Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartdsaban a rendszeres €s konkrét iddpontokat az iskola
éves munkaterve, illetve az adott kozosség munka- és feladatterve hatarozza meg.
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3.4 Az intézmény vezetosége

34.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (irdnyito, tervezd, szervezo, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgato,
e atagintézmény-vezeto,
e azigazgatohelyettesek.

3.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a szakmai munkakozosségekkel, iskolaszék képviseldivel, a sziiloi
munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkdonkorméanyzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal
valdé kapcsolattartds az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd feladata. Az
igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsoldddan a didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

3.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairdsa az intézményvezetd aldirasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.

3.5 A pedagogiai munka ellenérzése

A neveld-oktaté munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran kiviili
foglalkozasokra is.
A nevel6-oktaté munka belsd ellendrzésének megszervezéséért, és hatékony milkodéséért az
1gazgato felelds.
Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és litemezését évente el kell késziteni és
nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések
lefolytatasardl az igazgat6 dont.
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzdsség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithat6 tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — tantestiileti értekezleten dsszegezni €s értékelni kell.
A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok pedagogiai és
egyéb természetii ellenorzési kotelezettségeit:

e a tagintézmény-vezeto,
az alsds igazgatohelyettes,
a felsds igazgatohelyettes,
az iskolatitkar,
a munkakdzosség-vezetok,
az osztalyfénokok,
a pedagogusok.



A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell Orizni. A tagintézmény-vezetd, az igazgatohelyettesek és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgaté utasitasa és
a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenorzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben vald
kozremiikodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenorzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:
e tanitdsi oOrdk ellenérzése (igazgatd, tagintézmény-vezetd, igazgatohelyettesek,
munkak6zdsség-vezetok),
e az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
e az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyaman,
e atanitdsi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mitkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

az alapito okirat

a szervezeti s milkodési szabalyzat
a pedagogiai program

a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkodésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgyeb belso szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznalatanak rendje).

4.1.1 Alapito okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az

intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miilkodését. Az intézmény alapitd okiratit a
fenntarto késziti el, illetve — szlikség esetén — mddositja.



4.1. 2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

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

e Az iskola valasztott kerettantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain
tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden valaszthatod és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt tananyagot és kdvetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

¢ a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozésa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, ezért ezt az
SzMSz kiilon nem szabalyozza.

A pedagdgiai programot a nevelotestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval
valik érvényessé. Az iskola pedagodgiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodéaban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan és az iskola konyvtardban. Az iskola vezetdi
munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet javaslatai alapjan az igazgato késziti el,
elfogaddsira a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét
képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a
diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a neveldi szobaban a tantestiilet
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rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6tablan is
el kell helyezni.

4.2 A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. torvény,
e a 16/2013. (I1.28.) EMMI-rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tanuloi
tankOnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az
iskola igazgatoja hatdrozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa
megallapitdsdnak, az iskolai tankoOnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és milkddési szabalyzataban kell
meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, az iskolai sziiloi
szervezet (kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat.?> A tankonyvellatissal, a tanulok
tankOnyvi tdmogatasaval kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

4.2.1 A tankonyvellatas célja és feladata

4.2.1.1 Az iskolai tankonyvellatds keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitdsi év soran az iskola tanuloi részére elérhetéek legyenek (a
tovabbiakban: iskolai tankonyvellatds). Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a
tankonyv beszerzése ¢és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

4.2.1.2 Az iskolai tankdnyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
vagy annak egy része lebonyolithato az iskoldban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai
tankonyvellatds feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a
tankonyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola
felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

4.2.1.3 Az iskolai tankdnyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokasos hasznalatot meghaladd6 mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a kiskort tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel
tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve —
hatarozatban éllapitja meg.

4.2.1.4 Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban
teszi kozzeé.

4.2.1.5. Az iskola szdmdra a Konyvtarellatd az iskolai helyi feladatok ellatasanak eldsegitése
érdekében dijazést fizet, mely felhaszndlasanak céljat az iskola éves munkatervében hatarozza
meg.
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4.2.2. A tankonyvfelelés megbizasa

4.2.2.1 Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan forméban, hogy a
konyvtarellatoval szerzédést kot, és értékesitésre atveszi.

4.2.2.2 Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatdo a
felelds. Az igazgaté minden tanévben december 15-éig elkésziti a kovetkezé tanév
tankonyvellatasianak rendjét,’ amelyben Kijeloli a tankonyv-értékesitésben koézremiikodé
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatdsdban. A feladatellatasban vald koézremilkddeés nevezettnek nem munkakori
feladata, a vele kotott megéllapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékeét.
4.2.2.3 Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert alapité okirataban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szamla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a
normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankonyvekrol sem.

4.2.3 A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése

4.2.3.1 Az iskolai tankonyvfelelés minden év november 15-ig koteles felmérni, hogy hany
tanulo kivan az iskolatol — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlesondzni.

4.2.3.2. E felmérés soran irasban tajékoztatja a sziildket arrol, hogy a tankdnyvpiac rendjérdl
sz016 torvény 8.§ (4) bekezdése alapjan kik jogosultak normativ kedvezményre (a
tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabba, ha az iskoldnak lehetésége van, tovabbi
kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az iskolaba belépd 1)
osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

4.2.3.3 A tajékoztatast és a normativ kedvezményekre vonatkoz6 igényt ugy kell f6lmérni,
hogy azt a sziild az igény-bejelentési hatarido elott legalabb 15 nappal megkapja. A hataridd
jogvesztd, ha a sziilé az értesités ellenére nem ¢élt az igénybejelentés jogaval." Nem
alkalmazhat6 ez a rendelkezés, ha az igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idépont
eltelte utan allt be.

4.2.3.4 A tankonyvfelelos az 4.2.3.1 pontban meghatarozott felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanul6 igényel és
milyen tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen til. Az adatokat irdsos formdban
november 24-ig ismerteti az intézmény vezetdjével.

4.2.3.5 A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi
kedvezmény irdnti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényl6lapon kell benyljtani. A
normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésObb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatéds tényét a tankdnyvfelelds ravezeti az igényldlapra,
amelyet alairasaval igazol.

4.2.3.6 A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasahoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a) a csaladi potlek folyositasardl szolo igazolas (a csaladi poétlék folyodsitasardl szolo
igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a pénzintézeti szamlakivonatot, a postai
igazoldszelvényt);

b) ha a csaladi potlékra vald jogosultsdg a legmagasabb ¢€letkor elérése miatt megszint -
tartdsan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolas,

c) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi €s rehabiliticios bizottsag szakvéleménye;

d) rendszeres gyermekvédelmi tAmogatés esetén az errdl sz616 hatarozat.
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4.2.3.7 A normativ kedvezményre vald jogosultsag igazolasa nélkiil normativ kedvezményen
alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

4.2.4 A tankonyvtamogatas moédjanak meghatarozasa

4.24.1 A 4.23.1. pontban meghatarozott felmérés eredményérdl az igazgatd minden év
november 30-ig tajékoztatja neveldtestiiletet, az iskolaszéket, az iskolai sziil6i szervezetet s az
iskolai didkonkormanyzatot.

4.2.4.2 Az intézmény igazgatdja minden ¢év december 15-ig meghatirozza a
tankonyvtamogatas modjat, és errdl értesiti a sziildt, illetve a nagykort tanulot.

4.2.5 A tankonyvrendelés elkészitése

4.2.5.1 A tankonyvfelelés minden ¢év marcius utols6 munkanapjaig elkésziti a
tankonyvrendelését, majd aldiratja az intézmény igazgatdjaval. A tankdnyvrendelésnél az
iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat is figyelembe kell venni. A
tankonyvrendelés elkészitéséért dijazas jar, a dij Osszegét a 4.2.2.2 pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

4.2.5.2 A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtadmogatas, a
tankonyvkolcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

4.2.5.2 A tankdnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasdrolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt
tankonyvvel kivanja megoldani.

4.2.5.4 Az iskolanak legkésObb junius 10-ig — a konyvtari hirdetétablan valo kifiiggesztéssel —
kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
konyvtaros munkakori kotelessége.

4.3. Ingyenes tankonyv

A 2013/14-es tanévtdl az els6é évfolyamra beiratkozott minden tanul6 szdmara felmend
rendszerben biztositani kell a téritésmentes tankonyvellatast, a kifuté évfolyamokon tovabbra
is raszorultsagi alapon.

Az ingyenes tankonyvellatas biztositasara az iskoldnak tobb lehetdsége van: az iskolatol
torténd tankonyvkolcsonzéssel, hasznalt tankonyvek biztositdsaval, valamint tankdnyvek
megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatassal.

Ennek biztositasara altalanossa tessziik a tartés tankonyvek iskolai haszndlatat, az iskola
koteles ilyet rendelni, ha van a tankdnyvjegyzékben.

Az ingyenes tartos tankonyveket az iskola konyvtari allomanyaba be kell venni, €s a tanulok
részére az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint rendelkezésre kell bocsatani. Az
orszagos tankonyvellatast az allam a Konyvtarellatdo Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Kft.-n
(a tovabbiakban: Konyvtarellato) keresztiil latja el.

4.4 Teendok bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére
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A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje €s az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombdara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

4.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztradcios dolgozd a bejelentés valdsagtartalméanak vizsgélata
nélkil koteles elrendelni a bombariadot.

4.4.2 A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadod tényét az iskolaradioban is kozz¢ kell tenni.

4.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tiizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni a gylilekezésre kijelolt teriiletre. A feliigyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évo tanulokat haladéktalanul megszamolni, a hianyzé tanulok szdmat felmérni, kiséretét és
feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gytilekezd helyen tartézkodni.

4.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

4.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet vevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

4.4.6 A bombariadd lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6é altal kiesett tanitdsi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

4.5. Az épiilet és a berendezések hasznalatanak szabalyozasa

4.5.1. Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és a szaktantermeket Magyarorszag
cimerével kell ellatni.

4.5.2. Az intézmény minden dolgozoja és tanuldja felelds
e akozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért,
e azenergidval és az oktatdshoz szlikséges anyagokkal valo takarékoskodasért,
e atliz- és balesetmegeldzés, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért.
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Vagyonvédelmi okokbdl eredd egyéb szabalyozast a hazirend szabalyozza.

5. Az intézmény munkarendje

5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idOszakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesei vagy az iskolatitkar
kozil legalabb egyikiik hétfotdl csiitortokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 14.00
ora kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek ¢és
aktualis feladataiknak megfeleld idében és id6tartamban latjak el.

7.00 oratol a vezetd beérkezéséig az ligyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetd utan az kijelolt
¢s felkért foglalkozast tartd pedagogus a felelds az iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo intézkedések megtételére.

5.2 A pedagiégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, linnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 ora, de nem
haladhatja meg a 12 o6rat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv €és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartdsaval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat az éves munkatervben meghatarozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a
napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani. A
munkaltatd a munkaiddre vonatkozé eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg.
Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagodgus esetén, vagy
pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az
esetben is a fentiek az iranyadok.

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktatod
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezd draszdmban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

5.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak
a) a tanitasi orak megtartasa
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g)
h)

a munkakdzosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellaitandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyaddé munkaid6-beosztdsat az Orarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

5.2.1.2 A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok

a)
b)
9)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
1)

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, osztalyozo vizsgak; képességmérés lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feligyelet a vizsgakon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
didkonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

szlildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulédsok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crcr

részvétel palyazati tevékenységben, referenciaiskolai feladatok ellatasaban.
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5.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagégiai feladatok’ meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az
alabbi feladatokat az iskoldban kotelesek elldtni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w
pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd6 munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a koznevelési
torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét6l hatdlyba 1épd meghatdrozott kotott
munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

5.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

5.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato,
a tagintézmény-vezeté vagy az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének
fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsdndl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikddésének biztositasat kell elsdédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

5.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 draig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, a tagintézmény-vezetdnek vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéoan egy hetet
meghalado hianyzasianak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szaméra a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utolsé napjat kdvetd 5. munkanapon
le kell adni a helyettesi irodaban.

5.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatdtdl, a tagintézmény-vezetotdl vagy az
igazgatohelyettestdl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasdra. A tanitasi
orék (foglalkozasok) eleserélését a tagintézmény-vezetd, az igazgatohelyettes engedélyezi.
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5.3.4 A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi ora (foglalkozéds) megtartdsa eldtt biztdk meg, tgy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és eljuttatni az adott szaktanarhoz.

5.3.5 A pedagogusok szdmara — a kotelezd o6raszamon feliili — a neveld—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja a tagintézmény-vezetd, az igazgatOhelyettes és a munkakdzosség-
vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

5.3.6 A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
értékelje, valamint visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

5.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje: A hatalyos jogszabalyok
alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezé és nem kotelezo
orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo
tovabbi feladatokbél all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, azaz az iskolai idérend, ezek iddpontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
id6tartaméanak és idOpontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatdsdhoz elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizdrdlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a
pedagdégus munkaidejének felhasznalasar6l maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasités kivételével — munkaidd-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem
biztosithato.

5.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény =zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg a
Varosgazda Nonprofit Kft. vezetéjével egyeztetve. Az iskolatitkarok és egyéb pedagogiai
munkat segiték munkakdri leirasat az igazgato késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend ésszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsdganak kiadasdra. A nem
pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgat6 hatarozza meg. A
napi munkaidé megvaltoztatasa az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetod szobeli vagy
irasos utasitasaval torténik.

5.5 Munkakori leiras

18



Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdsat kiilon készitjik el az
osztalyfénokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagogus
munkakori leirasat.

5.5.1 Az igazgatohelyettesek munkakori leiras

Alsos igazgatohelyettes feladatai:
e tantargyfelosztas elkészitése
e torzskonyvek (napkozis, szakkori, haladasi és értékelési naplok, anyakdnyvek)
tanul6 nyilvantartas vezetése
statisztika elkészitése
tavozas, felvétel adminisztralasa
beiratkozasok szervezése
oralatogatas, foglalkozasok, rendezvények latogatasa, ellendrzése, értékelése
javito és osztalyozo vizsgak szervezése
munkako6zdsségek tevékenységének timogatasa
vizsgak, mérések, tanulmanyi versenyek, szakkorok szervezése, ellendrzése
szervezi az also tagozat tovabbképzéseit
kapcsolatot tart a didk dnkorményzattal, munkéjukat segiti
esetenként munkamegbeszéléseket vezet
gondoskodik az iskola rendjérdl, sz&pitésérdl, tisztasagarol
gondoskodik a jegyzokonyvek vezetésérol, elkészitésérol
iranyitja az iskolatitkar adminisztracios tevékenységét
munkajanak elvégzésérol, tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot
nyilvantartja az 1-4. osztdlyban dolgoz6 pedagdgusok hianyzasait, a hidnyzas
okait
tulorak, helyettesitések 0sszesitése.
e megszervezi az iskolaba bejelentetten érkezd latogatok programjat
o gondoskodik az iskola j6 gyakorlatainak folyamatos fejlesztésérdl €és azok
atadasat igény szerint megszervezi

Felsos igazgatohelyettes feladatai

tantargyfelosztas elkészitése

torzskonyvek (napkozis, szakkori, haladasi és értékelési naplok, anyakonyvek)
tanul6 nyilvantartas vezetése

statisztika elkészitése

tavozas, felvétel adminisztralasa

oralatogatas, foglalkozasok, rendezvények latogatasa, ellendrzése, értékelése
javito és osztalyozé vizsgak szervezése

munkakozosségek tevékenységének tdmogatasa

vizsgak, mérések, tanulmanyi versenyek, szakkorok szervezése, ellendrzése
ellendrzi a tankonyvrendelést

szervezi a felso tagozat tovabbképzéseit

kapcsolatot tart a didk dnkormanyzattal, munkajukat segiti

esetenként munkamegbeszéléseket vezet
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e gondoskodik az iskola rendjérdl, szépitésérdl, tisztasagarol

e nyilvantartja a vonatkozo jogszabalyokat (k6z16nyok)

e gondoskodik a jegyzokonyvek vezetésérol, elkészitésérol

e irdnyitja az iskolatitkar adminisztracios tevékenységét

e munkdjanak elvégzésérol, tapasztalatairol rendszeresen tajékoztatja az igazgatot

e nyilvantartja az 5-8. osztalyban dolgozd pedagdgusok hidnyzasait, a hidnyzas
okait

e tulorak, helyettesitések dsszesitése.

e megszervezi az iskolaba bejelentetten érkezo latogatok programjat

e gondoskodik az iskola j6 gyakorlatainak folyamatos fejlesztésérdl és azok
atadasat igény szerint megszervezi

5.5.2 A tagintézmény-vezeto feladat- és hataskore
A tagintézmény-vezetd szakmai ligyekben képviseli, iranyitja, szervezi és ellendrzi a
vezetése alatt allo egységet.

Felelds a tagintézményben folyé pedagodgiai munkaért, a mérési, értékelési rendszer helyi
szinti mikodéséért, a gyermek- és ifjisagvédelem, a neveld és oktatdé munka biztonsagos
feltételeinek megteremtésének biztositasaért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a
gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésével kapcsolatos
helyi szintli feladatok végrehajtdsaért, az adatkezelési ¢s adatvédelmi szabalyok
érvényesitéséért, az orszagos statisztikai adatgytjtéssel kapcsolatos intézményi feladatokért, a
KIR-hez kapcsolodd informécioszolgéltatasért, a pedagdgus azonositdsi szammal, iskoldban a
tanuld azonositd szdmaval és a didkigazolvannyal kapcsolatos, valamint az igazgaté altal kért
adatszolgaltatasért, a helyi szintli taniligy-igazgatasi munkéért, valamint a rajuk vonatkozo
jogszabalyok szerint a vezetohoz utalt feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.

Vezetéi munk4jat egyéni felelosséggel végzi.

Dont a tagintézmény miitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek egyeztetése
nem tartozik az intézmény igazgatdjahoz.

Feladata kiilonosen:

e a kollegdk, gyermekek jogviszonyaval, azok valtozasaval kapcsolatos jelzések,
javaslatok tovabbitdsa az igazgatonak, a meghozott intézkedések végrehajtdsanak
tamogatasa,
az igazolatlan mulasztassal kapcsolatos intézkedések megtétele,
helyi szinten a munkakori leirasok eldkészitése,

a helyi tantargyfelosztas, orarend, elkészitése; jovahagyasa,

a helyettesitések megszervezése, nyilvantartasa, a pedagdogus munkaidd-nyilvantartas

vezetése, hataridore torténd tovabbitasa,

a helyi nevelGtestiilet vezetése, a neveld- €s oktatdbmunka irdnyitasa,

o a feladat-ellatasi helyen munkat ellaté technikai dolgozok munkajanak feliigyelete,

e a helyi nevelGtestiilet jogkOrébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszerli megszervezése €s ellendrzése,

e a tagintézmény milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsara

javaslattétel,

a didkdnkormanyzattal, a sziiléi szervezettel, a tagintézmény vonatkozdsiaban a

szakszervezettel és a kozalkalmazotti tanacs tagjaval valo egyiittmiikodés,

a didkonkormanyzat miikodésének segitése, az ¢évi rendes didkkozgytilés
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megszervezése (beszdmolds az el6z6 didkgytilés ota eltelt idoszak munkdjarol),

e atagintézményben folyd gyermek- és ifjisagvédelmi munka iranyitasa,

e a statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatas, iskolai tankdnyvterjesztési feladatok
iranyitasa,

e alkalmazottak szabadsagolasi tervének elkészitése.

e Megbizas alapjan kozremiikodik az iskola és az intézményi jo gyakorlatok
bemutatasaban.

5.5.3 Tanito-tanar munkakori leiras

A munkakor megnevezése: tanito, tanar
Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuloi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése.

1. A fébb tevékenységek osszefoglalasa

e megtartja a tanitasi orékat,

o feladata az intézmény és a munkakdzdsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

e munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

e legalabb 15 perccel a munkaid6 kezdete eldtt kteles a munkahelyén tartdozkodni,

e atanitési orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

e tanitasi 6rdjan vagy kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyz6 vagy késo6 tanulokat,

e rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1
osztalyzatot (de legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

e (sszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6d dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tajékoztatd flizetbe, a tanuld egy
irasbeli vagy szdbeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagogiai, szervezési
feladataira,

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

e azigazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozoé és kiillonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

e helyettesités esetén koteles a legnagyobb figyelemmel eljarni a szakszertiség
érdekében
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egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatohelyetteshez eljuttatja,

rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet kiiiritésében, menti az
altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felel0sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek
rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkéztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuléit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre,sporteseményre, a
munkatervben meghatarozott programokra

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a konferenciat megeldzden legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait,
kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

onként és/vagy felkérésre részt vesz az intézmény palyazati tevékenységében, a
referenciaiskolai feladatok ellatdsdban

2. Kiilonleges feleléssége

felelds a tanuloi és sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciodkat,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az igazgatdhelyettesnek, a tagintézmény-vezetonek vagy az igazgatonak.

3. Jarandoésaga

a munkaszerzddésében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kételezd potlékok
tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradi;.

5.5.4 Osztalyfonok kiegészito munkakori leiras

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg
Jelen munkakdri leiras a pedagdgusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve,

elemzi az osztdly, és az egyes tanulok neveltségi szintjét, ez képezi alapjat az
osztalyfonoki munkatervének, melyet minden tanévben meghatdrozott idore
elkészit,

neveld-oktatd munkdjdhoz tanmenetet készit,

figyelemmel kiséri az osztdlyaba jaré tanulok csaladi koriilményeit, ha kell
felveszi a kapcsolatot a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldssel.
Csaladlatogatasokat végez,
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e sziiloi értekezleteket vezet,

e kapcsolattartd az iskolavezetés ¢és a sziiloi kozosség kozott,

e figyelemmel kiséri az osztalyba jar6 tanulok tanulmanyi eldmenetelét,

e az osztalydban tanité pedagdgusokat tajékoztatja tanitvanyai eredményeirdl,
esetleges problémairol,

e az osztdlyban tanitd nevelOkkel a tanulok magatartdsat, szorgalmat kozdsen
értekell,

e adminisztracios kotelességeit (napld, ellendrzd. bizonyitvany, anyakonyv, félévi
€és ¢év veégi statisztikdk, tovabbtanulds) hianytalanul, hataridoket betartva
pontosan elvégzi,

e nyilvantartja és ellendrzi tanuloi igazolt és igazolatlan mulasztésait,

e engedélyezi a tanulok 3 napig terjedd, indokolt tdvolmaradasat,

e kiilon kérésre osztalyarol, az egyes tanulokrol irasbeli vagy szobeli tajékoztatast

ad,

szervezi osztalyanak feleldsi, ligyeletesi rendszerét,

figyelemmel kiséri tanuldi tandran kiviili elfoglaltsagait,

tanulmanyi kirdnduldsokat szervez és vezet,

gondot fordit az osztaly k6zosségformalésara,

az iskolai tinnepélyekre tanuléit felkésziti,

kiilon felkérésre tanuloival iskolai innepélyeket szervez,

crer

ismeretében,

ismerteti osztalydban a munkavédelmi és a tlizvédelmi rendszabalyokat,

e gondot fordit osztalyterme diszitésére, allagdnak megovéasara,

e részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkdjaban. Javaslataival és
észrevételeivel a kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozOsség
tevékenységének eredményességét.

Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalado6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatdhelyettesnek vagy
az igazgatonak.

5.5.5 A napkozis feladatokat ellato neveld kiegészito munkakori leirasa

A pedagdgusokra vonatkozo altalanos munkakdri leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat
kell ellatnia:
e Dbiztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkésziilést:
e megismerteti veliikk az 6nallo és modszeres tanulast,
o sziikségség esetén segitséget nyujt a felkésziilésben,
e gondoskodik az irasbeli hazi feladatok maradéktalan elkészitésérol,
e rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,
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e szobeli feladatokat a napkdzis tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja,
e rendszeresen egyiitt miikodik a napkozis csoportot tanitdo pedagdgusokkal,
a tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkozis tanuldk csoportjat ebédelteti, melynek
soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higiénia szabalyainak
megtartasarol,
ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz
1d6 esetén a tanteremben, jO 1d0 esetén a szabad levegon,
a szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport és
jatékos foglalkozéasokat szervez,
a fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatd, vagy helyettes
megbizza.

5.5.6 A munkakozosség vezetok kiegészitéo munkakori leirasa

Osszeallitja a munkakozdsség éves programjat,

szakmai segitséget nyujt az ezt igényld kollégdknak, a palyakezdd
pedagdgusoknak,

elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit,
igény szerint értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet, az intézményvezetd
részére a munkakozosség tevékenységérol,

szervezi a munkak6zosség tovabbképzéseit,

orékat latogat,

ellendrzi, az iskolavezetés kérésére véleményezi a tagok szakmai munkéjat,
javasolja az igazgatonak a munkako6zdsségi tagok jutalmazasat,

képviseli a munkakdzosséget intézményen kiviil és beliil,

szervezi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok, és tanulményi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, elbiralasat, az eredmények kihirdetését,

a tanulok ismeretszintjének felmérését szervezi.

rer e r

5.6.1 Az oktatias és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6Gsszhangban levé heti o6rarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi ordn kiviili foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi oOrdk megtartdsa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetok.

rer s 1

idében kezdddik. A kotelezd tanitasi ordk déleldtt vannak, azokat legkésdbb altalaban 14.00
oraig be kell fejezni.

5.6.2.1 Rendkiviili esetben az igazgato roviditett orakat is elrendelhet.

5.6.2.2 Projektjellegli munka soran (témahét, moduldris programok) sziikséges lehet a
hagyomanyos keretektdl eltéré munkaszervezés, melyrdl a szaktanar javaslata alapjan az
igazgat6 dont.

rar s r

tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
oradk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd, tagintézmény-
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vezetd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatdhelyettes, a tagintézmény-
vezetd altal elére engedélyezett idOpontban és modon torténhetnek, lehetéség szerint gy,
hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

5.6.4 Az 6rakdzi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik.

5.6.5 A tanulok szdmara feliigyeletet a tanév soran 7.00-t61 16.00 6raig biztosit az iskola.

Igény szerint 17 6raig 6sszevont tigyeletet biztosit. Pénteki napokon az alsés tanuloknak — ha
sziikséges — 16% 6raig tartunk dsszevont iigyeletet.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartéozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 o6ratol a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legalabb 17.00 o6raig van nyitva. Az intézménytanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart
nyitva, a kihirdetett rend szerint. Az iskola szombaton, vasadrnap és munkasziineti napokon
zéarva. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — az igazgato
ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

5.8.1 Az iskola épiileteit cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével Kell ellatni. Az épiileteken ki Kkell tiizni a nemzeti lobogét, az
Eurodpai Unio zaszlajat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséert,
e aziskola rendjének, tisztasagdnak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

5.8.2 A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koOnyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsésorban a kotelez ¢€s a valaszthato tanitasi
ordkon hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét
a hazirendhez kapcsolddo belsd szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuléink és
a pedagogusok szamara kotelezé.

5.8.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

5.8.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakat kovetden — a

technikai dolgozok feladata.

5.8.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az igazgatdval, a
tagintézmény-vezetdvel valo egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.
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5.9 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara az intézményben
a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérsl szolo’ torvény 4.§ (8) szakaszéban
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény minden dolgozoja.

5.10 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

5.10.1 Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanuloi- és gyermekbalesetek
megel6zésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészseéglk, testi épségiik megdrzésében sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szlikséges intézkedést
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanul6i- és gyermek balestek megelézésével kapcsolatban:

a) Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartani az iskolai munkavédelmi és
tlizvédelmi szabdlyzat utasitasait, valamint a tlizriad6 terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatban  ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

c) A neveldk a tanorai és tanoran kiviili foglalkozasokon és az iigyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

d) Az osztilyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségilk ¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, és az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, az elvarhatdé magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:
A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran ismertetni kell:
e aziskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat
e a rendkiviili események (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekovetkezésékor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonat
e a menekiilés rendjét
e atanuldk kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban
Tanulmanyi kiranduléasok, tarak elott
Ko6zhasznli munkavégzés megkezdése eldtt
Rendkiviili események utan
Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

e) A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. Visszakérdezéssel meg kell gy6zdédni, hogy a
tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

f) A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi ordk ( testnevelés, fizika, kémia, technika
)baleset megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

26



5.10.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén
a) A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kovetkez6 intézkedéseket:
e asériilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia
e minden tanul6éi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatojanak
b) Az iskolaban tortént mindenféle baleset, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgélnia. A vizsgélat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset
¢) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok alapjan:
A tanulodbaleset az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani
A harom napon tal gyogyulo sériilést okozo6 baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgélni, és a
balesetrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzékonyv egy példanyat
el kell kiildeni a fenntartohoz, egy példanyt a kiskoru tanul6 sziileinek. A jegyzOkonyv egy
példanyat az iskola 6rzi meg.
A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgéldsaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé személyt kell
bevonni.
Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék €s az iskolai didkdnkorményzat képviseldjének
részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

A tanuldk szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell.

Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara poétlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagbgus koteles elvégezni.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A tajékoztatd tényét és
tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz oOrai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem
technikai jellegli pedagogiai eszkdzok a tanitasi 6rakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

5.11 A mindennapos testnevelés szervezése

27



Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti 0t testnevelési orat tartalmaz,
amelybol heti harom orat az orarendbe iktatva osztialykeretben szerveziink. A 4. ¢s 5.
testnevelés orat didkjaink szamara az aldbbi rendben biztositjuk:
e a didksportkérben sportold tanuldk szdmdéra a valasztott sportagban heti 2 6rés
kotelezo sportkdri foglalkozason valo részvétellel
e a tanuldk altal a délutani idészakban valasztott heti 1-2 dra sportfoglalkozason torténd

részvétellel
e a kiilsd szakosztadlyokban igazolt, versenyszerlien sportold tanulok szdmara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott

tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval
e ad¢lutani 6rakban szervezett tancfoglalkozason valé heti 1-2 ora részvétellel,
e a kotelezd testnevelési orakon felill szervezett heti 2 oOrds gyogytestnevelési

foglalkozason torténd részvétellel azon tanuldink szaméra, akik — az iskola
egészseégligyl szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési orakon is részt
vehetnek

rer s r

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az igazgatd, a tagintézmény-
vezetd €s az igazgatOhelyettesek rogzitik a tanoran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az intézményben a tanulok szaméra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanoran kiviili
rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

Napkozi otthon, tanulészoba
Szakkorok, miivészeti csoportok
Kodaly Korus, Kicsinyek Korusa
Diaksport egyesiileti foglalkozasok
Iskolai sportkdr
Tomegsport foglalkozas
Tata szakkor
Hazi bajnoksagok
Iskolak kozotti versenyek
Felzarkoztato foglalkozasok
Tehetségfejlesztd foglalkozasok
Egyéni foglalkozasok
Tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok
Tanulményi, kulturélis €s sportversenyek
DOK rendezvények
Tanulmanyi kirdndulasok
Szaktaborok
o Kiilfoldi kapcsolatok
A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet és intézmény munkéjdban is részt vehetnek. a
részveételt az osztalyfdndknek, szaktanarnak be kell jelenteni.
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5.13.1 A napkozi otthon mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

Napkozi otthon — a sziilok kérésétdl fiiggéen — minden évfolyamon miikddhet. A csoportok
kialakitasanak elsddleges szempontja az évfolyamok ¢€s osztalyok szerinti miikddtetés.

A napkozis csoportok 1étszamat torvény hatdrozza meg.

A téli és a tavaszi sziinetben — minimum 15 f6 esetén — az alsé évfolyamok részére miikodik
napkozi. A nyari szlinetben varosi napkdzis tabor tizemel.

A napkézis ellatis az utolso tanitasi orat kovetéen kezdddik, az alsé évfolyamon 16*
oraig, a felsé évfolyamon 15°°-ig tart. Ugyeletet 17.00 Oraig biztositunk.

Napkozis foglalkozasrél vald eltdvozas csak a sziild irasbeli kérelme alapjan nevel6i
engedéllyel torténhet. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyadban — az eltdvozasra az
igazgatd, a tagintézmény-vezetl vagy az igazgatohelyettes adhat engedélyt.

A napkozis foglalkozéas a tanérdkra valo felkésziilés, a felzarkoztatds, a jaték, a szabadid6
hasznos eltoltésének szintere. Ezek aranyanak tudatos megtervezéséért, a szervezésért, a
miikodés rendjéért a neveld felelOs.

A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szorulo tanuld részére biztositott a napkozi
otthonba valo felvétel.

A kovetkez6 tanévre a napkozi otthonba valo felvételt a sziilé a szorgalmi iddszak utolso
napjaig kérheti.

Indokolt esetben mod van arra is, hogy a felvételt tanév elején, illetéleg tanév kozben
igényelje. Az els6 osztalyosok jelentkezése a beiratkozaskor torténik. A felvételt nyert tanulo
csak alaposan indokolt esetben maradhat ki a napkozibdl.

A felzarkoztato foglalkozasra, egyéni foglalkozasra, tanuldszobara, napkozire kotelezett
tanulokat képességeik, tanulméanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkdzi
otthonba felvett tanulok napi hdromszori étkezésben részesiilnek. A napkdzibe nem jaro
tanulok szamara igény esetén — az iskola ebédet biztosit.

5.13.2._A tehetséges tanulok fejlddésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez.

A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok felkészitésért a szakmai
munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a felel6sok.

A megyei, teriileti és orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére az igazgato
mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol. Az igazgatd gondoskodik arrodl, hogy a
versenyek gyoztes, illetdleg helyezést elért tanuloit eredményes szereplésiikért az egész
iskolakdzosség megismerje.

5.13.3. Egy-egy tantargy néhany témaéjanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
segitik a kiilonféle kozmiivelddési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett
csoportos latogatasok, vagyis mizeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eléadashoz
kapcsolodo foglalkozasok.

A tanulok részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha tanitasi idon kiviil esik és koltséggel jar —
onkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek fedezik.

5.13.4. A szabadid6 hasznos ¢és kulturalt eltdltésére kivanja a neveldtestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez €s a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle
szabadidds programokat szervez. (Példaul: turdk, kirandulasok, tdborok, szinhazi- és
muzeumlatogatasok, tancos rendezvények). A tanulok részvétele a szabadidds
rendezvényeken onkéntes, a felmeriild koltségeket a sziiloknek fedezik.

Kirandulasokkal kapcsolatos eljarasok:
Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kirandulasokat szervez, melynek célja
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(a pedagogiai program célkitiizései alapjan):

e A természet €s a hazai kulturalis 6rokség megismerése,

e A fiatalok kozosségi €letének fejlesztése.
A kiranduldsok a munkaterv alapjan szervezhetok. Az osztalykiranduldsok szervezését
irasban kell leadni az igazgatohelyettesnek. A kiranduldsokat az igazgato engedélyezi a
felelds pedagdgus kijelolésével.
A tanulmanyi kirandulasok tematikdjat az osztalyfonoki tanmenetben kell tervezni.
Sziildi értekezleten a sziil6i kozosséggel egyeztetni kell a kirdndulas szervezését és a
koltségkiméld megoldasokat. A varhato koltségekrdl a sziiloket ellenérzo utjan kell
tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol.
A kirandulasokhoz annyi kisérd nevel6t vagy sziilot kell biztositani, amennyi a program
zavartalan lebonyolitasahoz sziikséges, osztalyonként legalabb két fot.
Gondoskodni kell az elsOsegélynytjtashoz sziikséges felszerelésrol.
A kirandulasra gytijtott pénz kezelésérdl a megbizott sziilé gondoskodik.
5.13.5. A tanuldk onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar
miikodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mitkodési szabalyzat
melléklete tartalmazza.
5.13.6. A szakkorok inditasardl €s arrol, hogy mely szakkorok onkoltségesek, a szakmai
munkakozdsségek és a sziil6k véleményének meghallgatdsaval az igazgatd, a tagintézmény-
vezetd dont.
A szakkori foglalkozéasok szeptember 15-vel kezdddnek €s méjus 30-ig tartanak. A
foglalkozasok iddtartamat a tantargyfelosztas hatarozza meg.
5.13.7. Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatést
szervezethetnek a jogszabalyban meghatarozott rend szerint. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény oOrarendjéhez igazodva.

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv

tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével.

Az

tinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz vagy a megbeszéltek szerinti

megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e Az intézmény hagyomdanyainak dapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga

¢s kotelessége.

A hagyomanyok apoléasaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint feleldsoket a

neveldtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

e A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztéseét
célozza. A tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek,

a tagintézmény vezetd ¢és az igazgatohelyettesek feleldsek.

o A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A felzarkoztatd foglalkozasokra, valamint az
egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulmanyi eredményeik
alapjan a tanitok, a szaktanarok jeldlik ki, részvételiik a foglalkozason kotelezd, ez alol
felmentést csak a sziild irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja, a tagintézmény vezetdje

adhat.
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e A tagintézmény énekkara az emelt szintli zenei oktatds kotelezd eleme, vezetdje az
igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. A zenei osztalyba jaré tanuldk 3. osztalyos
koruktol kotelesek részt venni ezeken a foglalkozasokon, az énekkar fellépésein. A
tavolmaradas hianyzasnak mindsiil. Az énekkar alol felmentést a tagintézmény vezetdje
adhat.

e A didkszinpad az iskola tanul6i és sziiléi korében jelentkezd széleskorii igényeket
elégit ki mikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szamara kibontakozasi lehetdség
biztositasa, produkciok készitése az iskola ¢és a varos kilonféle kulturalis
rendezvényeire.

6. Az intézmény neveldtestiilete €s a szakmai
munkakozossegei

6.1 Az intézmény neveldtestiilete

6.1.1 A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatdsi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatdrozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb felsdfoka végzettségli dolgozdja.

6.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.

6.1.3 Az intézmény pedagodgusai az iskolai konyvtar kdzremiikddésével kdlcsonzés formajaban
megkapjdk a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az informatikat
tanitdo pedagdgusok munkdjuk tdmogatdsara tanari gépet vehetnek igénybe az iskoldban torténd
hasznalatra. Az intézményvezetd, a tagintézmény-vezetd dontése szerint az informatikat
kiemelkedé szinten hasznositd tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani €s hasznalni, egyedi esetben — irdasos munkaltatoi
engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznéalhatjdk. Nem sziikséges
engedély a tandri laptopok ¢€s mads informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

6.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
6.2.1 A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozd konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek ( havi gyakorisaggal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).
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6.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0Ossze az intézmény Iényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
¢letet atalakitdo, megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelOtestiilet tagjainak legaldbb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A
neveldbtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az
értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

6.2.3 A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkijanak ¢és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezoé jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

6.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabdlyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén
az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

6.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijel6lt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor
¢s tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idOpontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — az igazgato, a tagintézmény-vezetd adhat felmentést.

6.3 A neveloétestiilet szakmai munkakozosségei

A pedagogusok intézményi szinten, illetve a tagintézményben az azonos feladatok ellatasara,
illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként szakmai munkakozdsségeket hozhatnak
1étre.

Intézményi szinten Osszesen tiz munkako6zosség 1étrehozasa lehetséges. melyeknek
létrehozasat az igazgatd hagyja jova.

6.3.1 A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése. A
munkakozOsség — az igazgatd megbizdsara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és
gyakornokainak belsd értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

6.3.2 A szakmai munkakd6zOsség tagjai sziikség esetén javaslatot tesznek munkakozosség-

vezetdjik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott
id6tartamra az igazgato jogkore. Az intézményben a kovetkezé munkakozosségek mitkodnek:
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tagintézményi,

also6 tagozatos magyar,

also tagozatos matematika,

magyar nyelv és irodalom - torténelem,
matematika, természettudomanyi,
idegen nyelv,

zenei, mivészeti, informatikai,
testneveloi,

o fejleszto,

e ¢s az osztalyfonoki munkakozosség.

6.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordindlésa, eredményeik rogzitése, tovabbképzések szervezése, tanmenetek
elbirdlasa és javaslattétel a jovahagydsra, az informdciddramlés biztositdsa a vezetés és a
pedagdgusok kozott. Véleményezi a tagok munkdjat, és javaslatot tesz a tagok jutalmazéasara. A
munkako6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakozdsség tevekenységérdl, dsszedllitja a munkakdzosség munkatervét, irdsos beszamolot

"or

készit a tanév végi értékeld értekezlet elbtt.
6.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

6.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az
éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o Egyiittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitsa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében igy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszdmoltatja.

e A munkakodzdsség a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
miikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik tanulmanyi versenyek kiirasat, propagéljak a megyei €s orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuloink tudasanak fejlesztése céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagdégusok szamara azonos vagy hasonl6 szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat,
tapasztalatairol referdl az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tdmogato szakmai vezet6k munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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6.4.2 A szakmai munkako6zosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakdzdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és pedagogiai
munk3ajat.

Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkak6zosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairél és
tapasztalatair6l.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkdjarol, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakozosség minden tagjanal oOrat
latogat.

Az igazgatd megbizasdra a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatdsokat végez, tapasztalatair6l beszdmol az
intézmény vezetésének.

Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az
iskolan kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkak6zdsség tagjait; kelld idot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kdotelezo.

6.5 A kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szempontjai

A kiemelt munkavégzésért adhatd kereset-kiegészités odaitélése soran lényeges szempont
legyen, hogy az intézmény rendelkezésére allo keretet differencialtan — a kdvetkezOkben
ismertetett szempontok szerint —osztja szét az iskola igazgatdja:

6.5.1 Tanari munkajat kiemelked6 szinvonalon latja el, azaz:

sokrétli pedagdgusi tevékenységét igényesen és koriiltekintden folytatja,
orai munk4jat magas szinvonalon végzi,

eredményesen késziti fol didkjait a tovabbtanulasra,

szlikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

aktivan részt vesz a munkakdzosség szakmai munkajaban,

rendszeresen részt vesz a hdziversenyek szervezésében €s lebonyolitasdban,
kihasznalja a tovabbképzési és az onképzési lehetdségeket,

tanfolyamokat, elokészitoket szervez €s vezet,

eredményes ifjisagvédelmi tevékenységet végez.

6.5.2 Bekapcsolodik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:
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e részt vesz a pedagogiai program, a miikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

e részt vesz a helyi tantervek elokészitésében, csiszoldsdban és bevezetésében,

e részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkak6zdsség innovacios céli
munkajaban.

6.5.3 Folyamatosan részt vesz a sz¢leskorli tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztésében, illetve a tdobblettanitassal kapcsolatos
feladatait eredményesen végzi:

e hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,

o Dbefektetett tevékenységét széleskorii eredményei visszaigazoljak,

e folyamatos verseny-elokészito tevékenységet folytat.

6.5.4 Osztalyfonoki munkajat kiemelkedo szinvonalon latja el, azaz:
o kovetkezetes osztalyfonoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
¢és konzekvensen megkoveteli,
e credményes konfliktus-kezeld stratégiat alakit ki,
e jo szinvonalu kozosség-alkotd tevékenységet folytat,
e adminisztracios tevékenységét pontosan €s iddben elvégzi.

6.5.5 Széles koriu tanoran kiviili tevékenységet végez, azaz:

e rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények eldkészitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

e aktivan részt vesz a beiskolazasi eljarasban,

e ¢rdeklddési teriiletének megfelelden részt vallal a didkok szabadidds programjainak
szervezésében,

e részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

e tanitvanyainak kirandulast, sportrendezvényeket, hangverseny latogatast, stb. szervez.

Az évi teljes Osszeg 30%-at a pedagogusok kozott egyenld mértékben kell felosztani,

maradékat a kiemelkedd munkat végz6 pedagogusok kapjak differencialt mértékben a fentebb
ismertetett szempontrendszer alapjan.
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7. Az intézmenyi kozosségek, a kapcsolattartds formai €s
rendje

7.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

7.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl ¢és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbol all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
e szakmai munkako6zosségek,
szil6i munkak6zosség,
iskolaszék,
diakonkormanyzat,
osztalykozosségek.

7.3. A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rendje
A Fazekas Utcai Tagintézmény a Kokiiti Altalanos Iskola tagintézménye.

Ennek a kapcsolattartasnak a szintjei:
e atagintézmény-vezetd (iskolai vezetdség),
a neveldtestiilet (0sszalkalmazotti értekezlet),
a szakmai munkakozdsségek szintjén,
a Kozalkalmazotti Tandcs szintjén,
a Kokuti Altalanos Iskola munka- és balesetvédelmi megbizottja, a tagintézmény
munka- €s balesetvédelmi feleldsei szintjén,
az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelds szintjén,
e azegyes dolgozok egyedi kapcsolattartasa szintjén.

Fontos az allando6 parbeszéd és a folyamatos kapcsolattartas a munka minél hatékonyabb
megszervezése, a kozos célok megvaldsitdsa €és az intézmény eredményes milkodése
érdekében.

1. A tavollevé tagintézmény-vezetdt a Kozalkalmazotti Tanacs tagja helyettesiti. Ha
0 1s akadalyoztatva van a vezetéi feladatok ellatidsaban, akkor az ének-zene
munkakozosség vezetdje, 1atja el a helyettesitési feladatokat.

2. A vezetd helyettesitésében kozremitkddnek a tanitas elétti feliigyeletet ellatd tanarok,
valamint a délutani napkozis foglalkozasok alatt dolgozd, felkért és kijelolt nevelok. A
vezetd, €s az Ot helyettesitok tavollétében a napkozis foglalkozéasok ideje alatt a
napkozis pedagoégus jogosult €s koteles a helyettesitésre, a felelds dontések
meghozatalara.
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7.4 A sziil6i munkako6zosség

Az iskoldban miikodd sziiloi szervezet a Sziiléi Munkak6zdsség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

e sajat szervezeti ¢s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozésa,

o a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozosség elndke,
tisztségviseldi),

e a sziil61 munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tdmogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.

A SzM vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja és a
tagintézmény vezetdje felelds.

A sziilok kozosségei

Az osztalyok sziildi munkakdzosségei 1 — 1 0 szavazati joggal megbizott sziil6t
delegélnak a sziilok forumaba.
Az iskolai sziil6i szervezetet az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

o Megvalasztja sajat tisztségviseloit,

e Megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe,

e Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

o Képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatdsi torvényben megfogalmazott jogainak
érvényesitésében,

e Véleményezi az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és a tanulokkal
kapcsolatosak,

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

7.5 Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagégusok és az iskolai didkdnkorményzat azonos szadmu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagogus tagjait a nevelOtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az alabbiak:

e sajat mitkddési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a neveldtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankOnyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.®
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Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkezd kérdésekben:

e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

¢ a hazirend elfogadasakor,

e a vallalkozas alapjan folyo oktatas és az azzal Gsszefliggd szolgaltatds igénybevétele
feltételeinek meghatarozasakor.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd dsszes kérdésben. Az
iskolaszék mulkodési rendjét annak szervezeti és miikddési szabalyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

7.7 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

A tagintézményben 6nallé didkonkormanyzat mikddik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvéanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodés¢hez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat élén, annak szervezeti és muiikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandrok tamogatjak és fogjak
Ossze, akiket ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatara — az igazgatd, a tagintézmény-
vezetd biz meg hatarozott, legfoljebb oOtéves iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — didkkozgytilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A didkdonkormanyzat szervezeti €¢s mukodési szabalyzatdt az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell érizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a tagintézmény-vezetovel, az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — jelen szabalyzat 5.8
fejezetében irottak szerint — szabadon hasznélhatja.

A didkdnkorményzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e ahazirend elfogadésa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja,
tagintézmény-vezetdje felelds. A jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az
intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés eldtt kotelezd kikérni a
didkonkormanyzat véleményét.
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7.8 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,

e dontés az osztaly belligyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozdsség vezetdjével konzultalva — az igazgatod
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szilil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi
eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Fllatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: napld vezetése, ellendrzése,
félevi és ¢év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hidnyzasok igazolésa.

e Segiti ¢s nyomon koveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjisdgvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanuldit rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfénoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

e Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

7.9 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Az igazgatd, a tantestiilet tagjai az alabb felsoroltakon tul elérhetéek eldre egyeztetett
id6épontban és helyen. Iddpontot egyeztetni az intézmény elérhetdségein keresztiil, vagy az
iskolatitkar segitségével lehet.

7.9.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola az éves munkatervben
meghatarozott idépontokban tanévenként legalabb két sziil6i értekezletet tart. Ezen til a
felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, a tagintézmény-vezetd, az osztalyfonok
vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat dssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgato, a tagintézmény-vezetd hivhat 6ssze.
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7.9.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott
id6pontban — fogadoorat tart. A fogadoorak 17.00-18.00 6raig tartanak.

Amennyiben a sziil6, gondviselé6 a fogadddran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — id6pont-egyeztetés utan
kertilhet sor.

7.9.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Valamennyi pedagoégus koteles a tanulokra vonatkozé minden érdemjegyet €s irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil az ellenérzében, tijékoztatd fiizetben is feltiintetni,
datummal és kézjeggyel ellatni. Amennyiben a tanul6 ellenérzdje, tajékoztatd flizete hianyzik,
a hianyt az osztalynaplo ,,megjegyz¢s” rovataba datummal és kézjeggyel be kell jegyezni.

Az osztalyfonok az ellendrzd és a tdjékoztatd fiizet Gtjan tajékoztatja a sziiloket a fogadoorak,
a sziiléi értekezletek id6pontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de
legalabb 6t munkanappal az esemény el6tt.

7.9.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagbgus a didk tuddsanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuldval. A
tudas folyamatos értékelése céljabdl félévente minden targybol legalabb a targy heti
oraszamanal eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt
képeznek, e targyakndl is szlikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az
osztalyzatok szdmanak szambavétele napléellenérzéskor torténik. Témazard dolgozatok
megirdsdnak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elott
tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot
lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztilyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajekoztatast
kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatol. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagylilésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formdjdban kell a diaksag
tudomasara hozni.

Az igazgato és a neveldtestiilet szlikség szerinti gyakorisaggal iskolagytilésen tart kapcsolatot
a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

7.9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,

pedagogiai program,

mindségiranyitasi program,

szervezeti €s mikodési szabalyzat,

hazirend.
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A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az iskola konyvtardban, az igazgatdi irodaban
szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitdé okirat kivételével) megtalalhatok az iskola
honlapjan. A hatalyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon talalhat6 meg. A fenti
dokumentumok tartalmar6l — munkaidében — az igazgato, a tagintézmény-vezetd vagy az
igazgatohelyettesek adnak tdjékoztatast. A héazirend kivonatit minden tanitvanyunk sziilei
szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

7.10 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

7.10.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségiigyi
ellatasat Tata Varos Polgarmesteri Hivatalanak tdmogatasaval a fenntarté biztositja. Az
iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és
Tisztiorvosi Szolgéalat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi
személyekkel:

e az iskolaorvos,

e aziskolai védondk.

7.10.2 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyl feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkaltatdja: Tatai Polgarmesteri Hivatal. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az
intézmény igazgatdja, a tagintézmény vezetdje, a kozvetlen segitd munkéat a szervezési
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

7.10.3. Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotdnak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valdé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirOvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével, a
tagintézmeény vezetdjével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

7.10.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinalasaval. A gyermek- és
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ifjusdgvédelmi felelds kapcsolatot tart a fenntartd altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel €s hatosagokkal.

8. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
8.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbirdldsa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

rrrrrrrr

iskola altal szervezett rendezvényekrél valéo tavolmaradasat a hazirendben
meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles
megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

c) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak Kell tekinteni a késést, ha:

e bejard tanulo érkezik késébb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibdjan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili iddjaras stb.).

8.1.2 A tanul6 szamara elézetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély
megadasarol tanévenként harom napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd, a tagintézmény-
vezetd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanuld tanulményi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét €s azok
okait.

8.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilleté kedvezmények

8.2.1 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az
elézoekben leirt modon jar el.

8.2.2 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb két
intézményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfonok
javaslata s a tagintézmény-vezetd, az igazgatOhelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald
részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell venni az
Osszesitésnél.
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8.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskoldabol rendszeresen késé tanulo sziileit az osztalyfonok
értesiti. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi orardl valo késését, a késés percekben szamitott idétartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazoldsat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok okanak megismerésében az osztalyfondk a tagintézmény-
vezetdvel, az igazgatohelyettessel egylitt jar el, szikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

8.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

8.4.1 tankoteles tanulo esetében:

e cls6 igazolatlan 6ra utan: a sziild értesitése

o tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziilg iktatott postai levélben torténd értesitése

e a tizedik igazolatlan oOra utdn: a lakohely szerint illetékes a Kormdanyhivatal,
gyamhatosag, gyermekjoléti szolgalat értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
Orizni)

e a harminc igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai uton torténd értesités Kormanyhivatal,
gyermekjoléti szolgalat

e az Otvenedik igazolatlan ora utan: a Kormanyhivatal, gyamhatosag értesitése.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas
kovetkezményeire.

8.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulod kozotti
eltérd megallapodéds hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a
tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefiiggésben, feltéve, hogy az
annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik ¢€letévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajekoztatni koteles a tanuldt az értekesités tényérdl és a bevétel meértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intézmény kozotti megéallapodasra vonatkozdan.
A megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapoddst mindkét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja.
Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
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kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

8.6 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kitelességszegésrol szolo informacid
megszerzeését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tdjékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiiz0 neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlo nevel6testiilettel. A jegyzdkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak ¢€s a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzé
neveldtestiileti értekezlet iddpontjat minél korabbi idpontra kell kitiizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)
meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

8.7 A fegyelmi eljarast megeldzo egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozésa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
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kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozéasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditdsat megel6zden személyes
taldlkozd révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét
és a sziil6t nem kell értesiteni

e az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlzi ki, az egyeztetd eljards idépontjardél ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tton és irdsban értesiti az
érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatOk a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
szlikséges

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

e ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

e az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal
lezaruljon

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

e az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd
tanuld osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni
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9. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzata

Tartalomjegyzék

1. Az iskolai konyvtar miikodése, adatai, fenntartasa
1.1. Az iskolai kdnyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok, dokumentumok
1.2. A konyvtarra vonatkoz6 adatok
1.3. A konyvtar fenntartédsa ¢s feliigyelete
2. A konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
3. A konyvtar feladatai
3.1. Alapfeladatok
3.2.  Kiegészit6 feladatok
3.3. Az éllomany gondozésa
3.4. Az allomany feltarasa
3.5. A konyvtarhaszndlat tanitasa
3.6. Olvasova nevelés
3.7. A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
4. A konyvtar szolgaltatasai
4.1. Alapszolgaltatdsok
4.2. Kiegészitd szolgaltatasok
5. Mellékletek
5.1.  Gyljtokori szabalyzat
5.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat
5.3. Az iskolai kdnyvtaros munkakori leirasa
5.4. Katalogusszerkesztési szabdlyzat
5.5. TankOnyvtari szabalyzat

1.1 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok, dokumentumok

Az iskola konyvtara az iskola mitkkodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Szervezeti és mikodési szabalyzata tartalmazza muikodésének és
igénybevételének szabalyait. Mellékletét képezi a gyiijtékori szabalyzat, a kényvtarhasznalati
szabalyzat, a konyvtarostanar munkakori leirdasa, a katalogusszerkesztési szabdlyzat és a
tankonyvtari szabalyzat.

A szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasakor figyelembe vettiik az iskolai konyvtarak
mukodését meghataroz6 jogszabalyokat, alapdokumentumokat:
e 2011. évi 190. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények mitkddeésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)
e 2012. évi CLIIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol
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e 2012. évi L. torvény A munka térvénykonyveérdl

e 2012.¢vi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001.¢évi XXX VII. modositasarol

e 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérol

e Nemzeti alaptanterv

e aziskola pedagogiai programja

1.2 A konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar elnevezése: Kékuti Altalanos Iskola Konyvtara

Székhelye: 2890 Tata Koékut koz 2.

Létesitésének idopontja: 1983

A konyvtar bélyegzbjének szovege: Kokuti Altalanos Iskola Konyvtara Tata
A bélyegzd lenyomata:

A konyvtarban hasznalt egyéb bélyegzok és lenyomataik:

Kézikonyvtar
Segédkonyvtar
Szaktantermi
Neveldi
Selejtezve

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomény szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara,
b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
c) tanitasi napokon a tanulok, a pedagdégusok részére a megfeleld idépontban torténd
nyitva tartas biztositéasa,
d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitése€hez sziikséges eszkdzokkel.

1.3 A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl, a konyvtar miikodéséhez sziikséges személyi és targyi
feltételek biztositasarol az iskola fenntartoja, a Klébelsberg Intézményfenntartoé Kozpont,
valamint az iskola miikddtetdje, Tata Varos Onkormanyzata gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal feleldsséget. A konyvtar
miikddését az intézmény igazgatdja ellendrzi, és a nevelGtestillet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét a megyei €és orszadgos szakmai szolgaltato
intézetek segitik. Egylittm{ikddik a tatabanyai Jozsef Attila Megyei és Varosi Konyvtarral, a
tatai Moricz Zsigmond Varosi Konyvtarral, illetve a varos €s a kistérség iskolai konyvtaraival.
A szakmai munka értékelését az orszagos szakértdi névjegyzéken szerepld szakember végzi.
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2. A konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyai

Az iskolai konyvtar az intézményben és a tagintézményben folyd neveld-oktaté munkat segiti
a tanitasi idében ¢és a tanitasi 1don kiviil is. Ezzel 6sszhangban és az érarend fliggvényében
alakitjuk ki a nyitva tartasi rendet, amely heti 8 ora, a tagintézményben heti 2 6ra. A kdnyvtar
nyitva tartdsat kifiiggesztjiik a folyoson, a konyvtar olvasoéterében, valamennyi osztaly
tantermében, illetve kdzzétessziik az iskola honlapjan.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik. Ennek értelmében az iskolaban gyakorld pedagdgushallgatok, sziilok,
végzett tanuldink €s mas iskolak pedagdgusai is hasznalhatjak a konyvtari szolgéltatasokat. A
konyvtar hasznéalatdnak részletes szabdlyait, a beiratkozas modjat szabdlyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A konyvtar valamennyi szolgaltatasa téritésmentes.

A tanulok egy alkalommal hidrom konyvet kolcsondzhetnek. A konyvek kolcsonzésének
id6tartama 3 hét, amelyet egy alkalommal lehet meghosszabbitani. A pedagdégusok hataridd
megszabasa nélkiil kolcsonozhetnek, de a tanév végén azokat a tankonyveket vissza kell
adniuk, amelyekbdl a kovetkezd tanévben nem tanitanak. A kézikdnyvtari példanyok, az AV
dokumentumok valamint a folydiratok kolcsonzési hataridejét egyedileg hatarozzuk meg.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell hozniuk a konyvtarba, attdl fiiggetlentil,
hogy azt mikor vitték ki. A nyari szilinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell,
ez esetben az engedélyezett kolcsonzés idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek, illetve a tartds
tankonyvek arra az id6tartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznélhatjdk. Tandri feliigyelet nélkiil, illetve a tanordk kozotti sziinetben a
szamitogépek haszndlata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szdmitdgép hibainak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, mitkddésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa kovetkezményének kell tekinteni.

A miikddés és igénybevétel egyéb szabalyait a Konyvtarhaszndlati szabalyzat (2. sz. mell.)
valamint a Tankényvtari szabalyzat (5. sz. mell.) tartalmazza.

3. Iskolai konyvtarunk feladatai
3.1 Alapfeladatok
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
b) tdjékoztatds nydjtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagbgiai programja ¢és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,
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d)
e)
f)
g)

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3.2 Kiegészito feladatok

Iskolank konyvtaranak kiegészito feladatai tovabba:

e)
f)

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgéltatasokat ellatd intézményekben miikodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairdl,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

A fenti feladatokkal 0sszhangban az iskolai konyvtari munkaban nagy hangsulyt fektetlink a
kovetkezokre:

a)

b)

©)
d)

Az iskolai konyvtar sajatos eszkozeivel, az iskolai konyvtaros és az iskola neveldinek
kozos, egymast segitd munkdjaval az iskola tanuldiban alakitsa ki az 6nallé konyv- és
konyvtarhasznalati készségek alapijait.

Szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére €épiild szolgaltatasaival — felhasznalva
a konyvtari rendszer nyujtotta lehetéségeket — legyen az iskolai neveld-oktaté munka
szellemi bazisa.

Toltson  be kozponti szerepet az iskola olvasas- és konyvtarpedagogiai
tevékenységében, segitse a kivanatos olvasasi szokasok kialakitasat és megerdsitését.
Elégitse ki a pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informécios igényeit,
ennek érdekében vegye igénybe mas konyvtarak ilyen irdnyu szolgaltatasait. Segitse a
neveldk oktaté munkajat, informalodasat, onképzéset.

3.3 Az allomany gondozasa

Az iskolai konyvtar a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat. Az ezt a tevékenységet meghatarozo Gyiijtékori szabalyzat az
1. szaml mellékletben olvashato.

Az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a neveldtestiilet €s a tanul6ifjiisag
igényeit.

A konyvtari dllomany vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az ajandékba kapott konyvek
és mas egyéb dokumentumok 4allomanyba vétele eldtt meg kell gy6zddni arrol, hogy
illeszkednek-e a gylijtokorhoz. (Gyijtokori szabalyzat, 1. sz. mell.)
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A konyvtarba érkezd, tartds megorzésre szant dokumentumokat alloméanyba kell venni:
Osszesitett allomany nyilvantartasba (csoportos leltar), egyedi (cimleltar), illetve elektronikus
nyilvantartasba.

A neveldi kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tantervi utmutatok stb.), valamint a
gyorsan avul6 tartalmi dokumentumokrol brosura nyilvantartast €s elektronikus nyilvantartast
kell vezetni.

A kurrens periodikumokrol ideiglenes (cardex) nyilvantartast vezetiink.

A tartds tankonyvek nyilvantartdsarol a Tankonyvtari szabadlyzat rendelkezik, mely az 5.
szamu mellékletben olvashato.

A tartalmdban elavult, megrongalodott, elhasznalodott, feleslegessé valt, illetve elveszitett,
megtéritett dokumentumokat folyamatosan tordlni kell a nyilvantartasbol.

A konyvtari allomany legnagyobb része a konyvtar helyiségében és a mellette talalhatod
olvasotérben van elhelyezve. Az intézmény tovabbi letéti allomdnyai a Fazekas utcai
tagintézményben, a Napszertarban, a rajzszertarban €s a nyelvi laboratoriumban talalhatok. A
letéti allomanyokért a kijelolt pedagogus vallal felelosséget. A letétek cseréjét, visszavételét a
konyvtaros végzi.

3.4 Az allomany feltarasa

A konyvtar az alabbi katalogusokat épiti:
o raktari katalogus
betlirendes leird katalogus
csoportképzéses szakkatalogus
AV dokumentumok integralt keresztkatalogusa
videokazettak katalogusa (kiemelve)
folydiratok betiirendes katalogusa
elektronikus adatbazis (Szirén integralt konyvtari rendszer)

A katalogusok épitésének szabalyait a Katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmazza, amely a
4. szamu mellékletben olvashato.

3.5 A konyvtarhasznalat tanitasa

A konyvtarhasznalati ismereteket az Informatika tantargy kerettanterve tartalmazza Konyvtari
informatika cimen. A sportiskolai, ének-zene tagozatos és Minerva osztalyok 4-8. osztalyban,
Junior tagozaton 1-8. osztalyban, a helyi tantervben meghatirozott 6raszamban folyik a
konyvtarhasznalat oktatdsa. A konyvtarhasznalati 6rakat a kdnyvtaros tartja az informatikat
oktatd pedagogussal egyiittmikodve.

Alkalmanként lehetdség van egyéb szakora keretében is koOnyvtarhasznélati tandra
megrendezésére. (Pl. a magyar nyelv tantdrgy tanterve is tartalmaz konyvtarhasznalati
ismereteket 5-8. osztdlyban.) Ezeket a foglalkozasokat a szaktandrok felkérésére szintén a
konyvtaros tartja.
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Osztalyfonoki ora keretében az osztalyfondk felkérésére a konyvtaros bemutato orat tarthat az
also tagozatos, a konyvtarral még csak ismerkedd tanulok szamara, illetve kdnyvtarhasznalati
ismereteket gyakorld, tovabbtanuldst megelézéen pedig, az ismereteket felelevenitd
foglalkozast a felsébb évfolyamokon. A konyvtdrban megtartandd szaktargyi o6rdkhoz a
konyvtaros segitséget nyujt.

Tanulési idon kiviil napkozis csoportok szamara is tarthat a konyvtaros konyvtarhasznalati
foglalkozast, ha erre a napkozis neveld felkéri.

3.6 Olvasdva nevelés

A szervezett foglalkozdsokon kiviil az iskolai konyvtar minden ¢év novemberében
haziversenyt szervez 5-6. és 7-8 osztalyban. A megyei versenyre tovabbjuto6 tanul6t az iskolai
konyvtaros egyéni foglalkozas keretében késziti fel a kovetkezd fordulora.

Az iskolai konyvtaros minden ¢év szeptemberében benevezi a jelentkezd tanuldkat a
Konyvmolyképzd olvasasi versenyébe. A verseny forduldinak feladatait tovabbitja a
tanuloknak, kényvrendeléseiket Osszesiti.

A fenti alkalmakon kiviil az egyéni, illetve csoportos hasznalat soran a konyvtaros
megismerteti a tanulokkal az aktualis ujdonsagokat, kérésiikre konyvajanlast készit.

3.7 A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai

Koényvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:

e cldkésziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat, elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

e kozremiikddik a tankonyvrendelés elokészitésében,

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankOnyvellatdsban részesiild, illetve tartdos tankonyv
hasznalatara jogosult didkoknak kiadott kotetek szaménak alakuldsat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodésanak mértekeét,

e az éves tankOnyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,

e a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmadra a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznal6dasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

e a tanév elején kikolcsonzi, illetve a tanév végén az osztalyfonokok segitségével
visszavételezi a tankdnyveket,

o cllatja tankonyvvel a tanév kozben érkez6 tanulokat,

a tanév kozben tdvozokat értesiti tartozasukrol, a tankonyveiket visszaveszi.

A tankonyvellatas egyéb szabalyait a Tankonyvtdri szabadlyzat tartalmazza, amely az 5. szamu
mellékletben olvashato.
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4. A konyvtar szolgaltatasai

4.1 Alapszolgaltatasok

Iskolai konyvtarunk alapszolgéltatasai a kdvetkezok:

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, ismeretterjesztd irodalom kdlcsonzése,
tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek,
szotarak, lexikonok stb.) kolcsonzése,

egyéni és csoportos helyben hasznalat

tajékoztatas

informéciogyiijtés az internetrdl a konyvtarostanar segitségével,

irodalomkutatas, témafigyelés

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

4.2 Kiegészit6 szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar a kdvetkezd szolgéltatdsokat nyujthatja még:

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése
szolgéltataskozvetités:

e mas kdnyvtar szolgaltatasainak kozvetitése, igénybe vétele

e adatbazisok hasznalatanak eldsegitése

e dokumentumcserében, informaciodcserében valo részvétel
programok, rendezvények kozvetitése
részvétel a tankonyvrendelés é€s -ellatds szervezésében a kotelezd tankonyvtari
feladatokon kiviil
rendezvények eldkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is
versenyek, vetélkedOk szervezése, tartasa
mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités eldsegitése
az iskolai €let tAmogatasa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogyijto
munka, nevelési témakhoz kapcsolodas irodalommal, eloadassal,
munkakozdsségeknek ajanlokkal, stb.
a szabadidd helyes eltoltésének szorgalmazédsa, ennek biztositdsa konyvtari
eszkozokkel (pl. filmvetités, tanulas, kozosségi tér)
az iskolai konyvtari megjelenése az iskolai honlapon

5. Mellékletek

5.1 Gytjtokori szabalyzat

Tartalomjegyzék
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1. Az iskolai konyvtar gytijtokorét meghatarozé tényezok
1.1 Aziskola alapité okirataban megfogalmazott elvarasok
1.2 A pedagodgiai programban meghatarozott nevelési-oktatasi célok
1.3 Tantéargyi kovetelményrendszer
1.4 A tehetséggondozas és felzarkoztatas programja

2. Az ellatando teriilet jellemezoi
2.1 A kozmiivelddési kornyezet
2.2 Aziskola targyi és személyi feltételei

3. Az iskolai konyvtar funkciorendszere
3.1  Alapfunkciok
3.2 Specialis funkciok

4. Gyujtokori indoklas
4.1 Az é4lloméanyalakitas alapelvei
4.2 A fégyljtokor meghatdrozasa
43 A mellékgylijtokor meghatarozasa
4.4  Aziskolai kdnyvtar gytijtokorébol kizart dokumentumok
4.5 A gylijtékor formai oldalrél
4.6 Az allomany feltarasa
4.7 Az allomany tagolasa, letétek
4.8  Nyelvi elhatarolas

5. Részletes gyiijtokori szabalyzat

5.1 Ismeretk6z16 irodalom
5.2 Szépirodalom

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
1.1 Az iskola alapito okirataban megfogalmazott elvarasok

Az alapitd okirat szerint az iskola feladata biztositani az altaldnos miiveltség megalapozasat
szolgdlo A4ltalanos iskolai nevelést, oktatast, valamint az intézmény specidlis képzési
formainak megfeleléen emelt szintli képzést nyujtani testnevelésbodl évfolyamonként egy-egy
osztalyban.

1.2 A pedagogiai programban meghatarozott nevelési-oktatasi célok

Az iskola pedagogiai programjaban fontos szerepet kap a tanulok értelmi, Onallo
ismeretszerzési, kommunikacids cselekvési képességeinek kialakitasa, fejlesztése, az SNI-s
tanulok integralt oktatdsa Ebben a folyamatban megalapozzuk tanuldoink miiveltségét,

vilagszemléletét, eligazodasukat szitkebb ¢és tdgabb kornyezetiikben, igyeksziink
megismertetni veliik és kialakitani benniik az egész €leten at tartd tanulas igényét.

1.3 Tantargyi kovetelményrendszer
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A kerettantervekkel 6sszhangban a kiilonb6z6 tantargyak helyi tanterveiben megfogalmaztuk
a tovabbhaladas feltételeit. Igy az ujonnan belépd tantargyak keretében is, mint az erkolcstan,
a sporterkolcstan és a tanuldsmodszertan.

A konyvtarhasznalati ismeretek oktatasa az Informatika tantervén beliil Konyvtari informatika
cimen jelenik meg. Junior tagozaton elsO osztalytol, a tobbi osztalyban negyedik osztalytol
kezdve folyik a Konyvtari informatika tanitasa a helyi tantervben meghatarozott 6raszamban.

1.4 A tehetséggondozas és felzarkoztatas programja

Iskolank kiemelt figyelmet fordit a tehetségek felismerésére, a képességek kibontakoztatasara.
Alapvetd célunk, hogy a tanulokat egyéni képességeiknek megfeleléen foglalkoztassuk. A
tehetséggondozas mellett nagy hangsulyt fektetink a lassabban haladé tanulok
eredményességére, felzarkoztatasara is.

2. Az ellatando teriilet jellemzdi
2.1 A kozmiivelddési kornyezet

Az iskola ¢és a tagintézmény kozmiivelddési kornyezete kedvezének mondhatd. Egy
kilométeren beliil taldlhatdé a Magyary Zoltdan Mivelddési Kozpont, épiiletében a Moricz
Zsigmond Vérosi Konyvtarral, a Kuny Domokos Megyei Mlizeum a varban, a Gorog-Romai
Szobormasolatok Muzeuma, ¢s tagintézményiink kozvetlen szomszédsagaban a Menner
Bernat Zeneiskola. Az iskola udvarabol is megkdzelithetd Tatai Reformatus Gimnazium
rendszeresen ad helyet képzémiivészeti kiallitasoknak.

2.2 Az intézmény szemeélyi és targyi feltételei

Jelenleg két kiilon allo épiiletben folyik az oktatds. A Kokut kozi épiilet jol felszerelt, modern
iskola, digitalis tabldkkal, sportcsarnokkal, tanuszodaval, sportsatorral, tdgas auléval,
étteremmel és hatalmas udvarokkal. Els emeletén van a konyvtar, amely 63m’-en, két
egymas melletti térben kapott helyet. A belso térben talalhato a kézikonyvtar, a szépirodalom,
a gyermekirodalom ¢és az ismeretterjesztd irodalom, a folydiratszekrény valamint a
szakirodalom egy része, a kiilsd térben a neveldi segédkdnyvtar €s az olvasdi szamitogépek
helyezkednek el. A két helyiségben egyszerre 36 tanuld foglalkoztathatd. A konyvtarosi
feladatokat egy f6 fels6foku szakképzettségii konyvtaros latja el. A Kokuti-iskolaban jelenleg
651 tanul6t oktat 51 f6 pedagogus, 25 tanuldcsoportban.

A tagintézmény épliletében 8 tanuldcsoportban folyik az oktatas, itt 193 tanulot 18 pedagogus
oktat. A konyvtari allomany egy 10m’-es helyiségben talalhato, nyilvanos térrel,
olvasohelyekkel nem rendelkezik.

3. Az iskolai konyvtar funkciorendszere
Az iskolai konyvtar feladata, hogy specialis eszkdzeivel timogassa az iskoldban foly6 nevelo-
oktaté munkat. Tervszerlien és szakszeriien alakitott, megfelelden feltart allomanyéval és az

erre épiild szolgaltatdsaival az iskola rendelkezésére alljon, és ezt az iskola igényeinek
megfelelden alakitsa. Munkéjaval jaruljon hozzéd az 6nalld tdjékozodasra, onképzésre képes
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ember kialakitasdhoz, ill. segitse a pedagdgusok napi munkdjat a megfeleld konyvtari
hattérrel, valamint szalmai tovabbképzésiik szakirodalmaval.

3.1 Alapfunkcio

Az iskolai konyvtar alapfunkcidja biztositani a tanulok és a tanarok ellatdsat minden olyan
informacidhordozoval, amelyek fontos szerepet toltenek be a nevelo-oktatd6 munka
folyamatdban. A konyvtar elsddleges funkcigjabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd
dokumentumok tartoznak az allomany fogytjtokorébe.

3.2 Specialis funkciok

Az iskola specidlis funkcidja a testnevelés és az ének-zene tagozat, sajatos tantervvel
rendelkezd osztalya a Minerva osztaly, amelyben csoportbontasban folyik az oktatés, illetve a
Junior osztaly, amelyben magasabb 6raszamban tanuljak a gyerekek az informatikat. Az
ezekbdl adodo kihivasok a konyvtarra is ronak feladatot. Az iskolai konyvtar a
mellékgyijtokorben hatdrozza meg azokat a dokumentumokat, amelyek ezeknek a
feladatoknak az ellatdsdhoz sziikségesek. Az iskolai konyvtar sajatos eszkozeivel hozzajarul a
specialis funkciok sikeréhez a kapcsolodd iranyt irodalom és informéacios, valamint
modszertani anyag koriiltekintd gytijtésével.

4. Gyiijtokori indoklas

4.1 Az allomanyalakitas alapelvei

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gylijtékorébe tartoz6 dokumentum vehetd fel, még
ajandék utjan sem keriilhet a gylijtékorbe nem tartozé dokumentum. Az alloményt a tanulok
¢és a pedagogusok igényeinek figyelembe vételével kell fejleszteni.

Az altalanos iskola feladatanak megfelelden (alapozo jellegli altalanos miiveltség addsa) az
iskolai konyvtar dlloménya tematikai szempontbol sokszinti. A tanulok szdmdra biztositani
kell valamennyi miiveltségteriileten az alapfokt eligazodas lehetdségét. Egyben Utmutatast is
kell adni az eligazodas modjarol.

Az iskolavezetés szamara biztositani kell a vezetéshez sziikséges gazdaséagi-tarsadalmi
informdcios hatteret az alapdokumentumok gytijtésével.

Az iskola nevel6i szdmara az 4altaldnos iskolai neveld-oktatd munkahoz sziikséges
pszichologiai-pedagdgiai-didaktikai munkakat, a miveltségteriiletekhez kapcsoléddan az
alapozast segitd ismeretterjesztd és osszefoglald tudomanyos miiveket, folydiratokat és egyéb
dokumentumokat.

A pedagogusok képzését, onképzését, tovabbképzését eldsegitendd, az alapvetd irodalom
beszerzése sziikséges. A specidlis, magasabb szintli, egyedi érdeklddést kielégitd
dokumentumokat ajanlatos konyvtarkézi kolcsonzés utjan biztositani. (Kivételt képez az
iskola specialis feladataibol adodé dokumentumok beszerzése.)
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A kotelez6 €s ajanlott olvasmanyokat, a munkaeszkdzként hasznalt konyveket a zavartalan, jo
nevelé-oktatdé munka biztositdsa érdekében a tanulok (neveldk) 1étszaméahoz igazodva, tobb
példanyban kell beszerezni.

A szépirodalmi allomany gyarapitdsanal az értékes, valtozatos és valasztékos, esztétikailag is
igényes muvek vasarlasara kell torekedni, nem elsdsorban a nagy példanyszamra.

A szaktantermekben ¢és alsos osztalyokban elhelyezett alapveté kézikonyveket tobb
példanyban kell beszerezni.

Az allomanygyarapitaskor figyelembe kell venni a pedagogiai programban meghatarozott, az
oktatd-neveld munkat segito eszkozoket €s felszereléseket is.

4.2 A fogyiijtokor meghatarozasa

Az iskolai konyvtar fogyiijtokorébe tartoznak a konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo
feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok:

a) konyvek

e az oktatashoz és tanuldshoz, valamint a kdnyvtari tajékoztatd munkahoz sziikséges
altalanos ¢és szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanydgak
szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- ¢és kétnyelvii
szotarak, atlaszok, torvénytarak, kronoldgidk, bibliografidk, repertoriumok

e akdnyvtari munka szakmai modszertani segédletei

iskolai tantervek, tankdnyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

palyavalasztasi utmutatok

munkaeszkdzként felhasznalhat6 ismeretk6zI6 irodalom

hazi- és ajanlott olvasméanyok

szépirodalmi gyiijteményes miivek, antologidk, szoveggylijtemények

iskolai linnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,

palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

helytorténeti kiadvanyok

e aziskola torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos dokumentumok

e a pedagdgusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd, és a felkésziilésiiket
eldsegitd pedagogiai szakirodalom €s a hatdrtudoményok szakirodalma

b) periodikak

e pedagdgiai folyoiratok

e moddszertani folyoiratok

e konyvtari szakmai folyoiratok

e azidegen nyelvek oktatasat segitd periodikak

e a tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhatdo tudomanyos és miivészeti
folyoiratok

e a helyi tantervhez, ill. a szabadid6 eltoltéséhez kapcsolodo gyermek- és ifjusagi
lapok

c) kéziratok

56



a pedagogusok ¢€s az iskola tanuloinak palyamunkai
az iskola ¢életéhez, torténetéhez kapcsolodo kéziratok, dokumentumok

AV informacidhordozok

a helyi tanterv altal meghatarozott tananyag oktatdsdhoz sziikséges zenei CD-k,
oktatofilmek

a szabadidod eltoltéséhez kapcsolodo jatekfilmek

digitalis tananyagok

4.3 A mellékgyiijtokor meghatarozasa

A konyvtar masodlagos, specidlis funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a
mellékgytijtékorbe sorolt dokumentumok képezik.

a)

b)

A testnevelés tanitasahoz:

a tantargyhoz kapcsolddd modszertani kiadvanyok

sporttal, sporttorténettel, sporterkdlcstannal foglalkozé irodalom
gyakorlatgylijtemények 6vodas kortol

szabalykonyvek (véalogatva, a korosztalynak és az iskolaban {izott sportagaknak
megfelelden)

a sportagvalasztast eldsegitd ismeretkoz16 irodalom

Az ének-zene tanitdsahoz:

a tantargyhoz kapcsolddd modszertani segédletek

a zenetorténettel, a zenei miifajokkal, a hangszerekkel kapcsolatos ismeretkdzld
irodalom, lexikonok, tatmutatok

zeneszerzOk életrajzahoz k6tddo irodalom

kottak, énekkonyvek, feladatgytijtemények

a karvezetéshez kapcsolddo szakirodalom

a tananyaghoz kapcsoldodo hanganyagok, zenei CD-k, DVD-k

Minerva osztalyok részére

szinvonalas irodalom az egyes tantargyakat emelt draszamban tanuld tehetséges
tanulok részére, életkoruknak megfeleléen valogatva

a tanult miveltségteriileteken vald elmélyiilést €s a tananyagon talmutato
tajekozodast kielégité dokumentumok

a tehetséggondozashoz kapcsolodo fejlesztd kiadvanyok

a kovetkezd iskolafokozat segédletei koziil valogatva feladatgylijtemények,
példatarak, tesztek

Junior osztalyok részére

¢letkoruknak megfeleld ismeretk6zld irodalom az emelt 6raszamban informatikat
tanul6 gyerekek szamara

a nehezebben halado, felzarkoztatasra szoruld tanuldk szaméra a gyakorldst
eldsegitd feladatgyiijtemények, példatarak
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4.4 Az iskolai konyvtar gyujtokorébol kizart dokumentumok

egyetemi, foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha kézikonyvként hasznéalhatok
vagy hianyp6tlé dokumentumok

irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen olvasmanyok

altudomanyos miivek

értéktelen, sekélyes szorakoztatasra alkalmas AV dokumentumok

4.5 A gyijtokor formai oldalrol

Az iskolai konyvtar kiilonbozé tipusu dokumentumokat gyiijt, amelyek formai oldalr6l a
kovetkezok:

frasos, nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, kisnyomtatvanyok)

Kéziratok

Audiovizudlis ismerethordozok (diafilm, diapozitiv, transzparens, sajtokivagasok,
fotok, CD-k, DVD-k, hangkazettdk, videofilmek stb.)

Egyéb informéciohordozok (szoftverek, oktatocsomagok, digitalis tananyagok)

4.6 Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloményat kiilonbozd kataldogusokban tarjuk fel, hogy az olvasok minél
sokrétlibb tajékoztatast kaphassanak. A konyvtar az alabbi katalogusokat épiti:

raktari katalogus

betlirendes leird katalogus

csoportképzéses szakkatalogus

AV dokumentumok integralt keresztkataldgusa

videokazettak katalogusa kiemelve

folyoiratok betlirendes katalogusa

elektronikus adatbazis a Szirén integralt konyvtari program segitségével

A Katalogusszerkesztési szabdlyzat a 4. sz. mellékletben olvashato.

4.7 Az allomany tagolasa, letétek

a) Kolcsondzhetd dllomanyrész

A konyvtari allomany szépirodalmi részét betlirendben, a szak- és ismeretk6zld irodalmat
ETO-rendben (nagyobb 0sszefoglald csoportok képzésével) helyezziik el a polcokon. Az AV
dokumentumokat numerikus sorrendben, dokumentumtipusonként, zéarhat6 szekrényben
taroljuk. A kurrens periodikumokat cim szerinti betlirendben folyoirat-tarold szekrényen
helyezziik el.

Az igényeknek és a tanulok korosztilyanak, valamint érdeklédésének megfeleléen az
allomanybdl egy-egy allomanycsoportot kiemeltiink:
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mesepolc az also tagozatos tanuloknak
versek

Bolcs bagoly sorozat

Buvér zsebkonyvek sorozat

fgy ¢élt sorozat

Képes torténelem sorozat

Mi micsoda sorozat

Szemtanu sorozat

b) Kézikonyvtar

A gyljtemény csak helyben hasznalhatd, huzamosabb idére még a szaktantermekbe sem
adhat6 ki. A kolcsondzhetd allomanytdl elkiilonitetten és megkiilonboztetd jelzéssel ellatva
(sarga csik a gerincen) kiemelt részét képezi az allomanynak. A kézikonyvek — indokolt
esetben — zarastdl nyitasig, illetve egy-egy tanorara kikolcsondzhetok a Szervezeti és
miikddési szabalyban leirtak szerint-

c) Nevel6i segédkonyvtar

Az iskolai konyvtar alloményédnak szerves része. Modszertani konyvekbdl, segédkonyvekbol,
tankonyvekbdl, tantervekbdl és egyéb, a nevelok munkdjat segitd dokumentumokbol all. Ez
az  allomanyrész részben ETO  szakrendben, részben  miiveltségteriiletenkénti
csoportbontasban, azon beliil pedig évfolyamonként van elhelyezve a polcon.

d) Segédkonyvtar

Az iskolai konyvtaros segédeszkoztara. Helyileg a tobbi dokumentumtdl elkiilonitve, a
munkaallomas kozvetlen kornyezetében van elhelyezve.

e) Letétek

Ha az iskolai konyvtar megfeleld szamu tobbespéldannyal rendelkezik, és biztositani tudja a
kihelyezett alloméany védelmét és nyilvantartasat, akkor letéteket 1étesithet. gy alakitunk ki
letéteket az egyes szertdrakban, szaktantermekben, osztalytermekben. A letéti alloméany
cseréjérdl a konyvtaros gondoskodik, a nyilvantartéds is az 6 feladata, de az atvett konyvekért
az atvevd pedagoégus vallal feleldsséget. Konyvtarunk letéti alloményai a kovetkezd
helyszineken vannak elhelyezve:

e tagintézmény

e Dbiologia-foldrajz-rajz szertat

e Napszertar

e nyelvi laboratérium

4.8 Nyelvi elhatarolas
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Az idegen nyelvii dokumentumok koziil elsésorban az iskoldban oktatott nyelvek tanulasat,
tanitasat segitdé dokumentumok beszerzése kivanatos. Mas nyelvi konyveket akkor
vasarolunk, ha kézikonyvtari szerepet tolt be.

5. Részletes gytijtokori szabalyzat
5.1 Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel kell gylijteni a tantargyi kovetelményeknek megfeleld irodalmat. Biztositani kell
a helyi tantervben meghatarozott kotelez6 €s ajanlott olvasmanyokat, a munkaltato eszkozként
hasznalt dokumemtumokat. Ez utébbi optimalis mértéke egy tanuldcsoportnyi példanyszam.

0 Altalanos miivek

001 A tudoményok alapjait targyald, a tudomannyal és ismeretekkel altalaban foglalkozo
miivek
002/003 Az iras, a konyv, a dokumentécio témait, torténetét targyalod képes, ismeretterjeszto
konyvek
008 Egyetemes mivelddéstorténeti Osszefoglalok, a kultraval kapcsolatos alapvetd
dokumentumok
01 Konyvészet, bibliografia. Gyermek- és iskolai konyvtari vonatkozasu alapjegyzékek,
mintakatalogusok, tantargyi és ajanlo bibliografiak
02 Konyvtarak, konyvtartan

e Kodnyvtarhasznalati atmutatd
Alap- és kozépfoku konyvtartani 6sszefoglald
Az iskolai konyvtarakkal foglalkozé irodalom — teljességgel gylijtendd
A tajékoztatd munkdhoz sziikséges kézi- és segédkdnyvek
Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek
A konyvtarhasznalattan modszertani segédletei
Iskolai kdnyvtarakra vonatkozo alapjegyzékek
03 Altalanos lexikonok, gyermekenciklopédidk és -lexikonok (Ablak zsiraf). A
gyermeklexikonokat ajanlatos tobb példanyban beszerezni. Optimalis egy osztaly 1étszdmanak
megfelelden, de legalabbl0 példanyban, mivel tananyaghoz kapcsolodo, ill. munkaltato
konyvek.
058 Altalanos évkonyvek, cimtarak

1 Filozofia, pszichologia, etika, esztétika

1/14 Filozofiai lexikon, 6sszefoglalo jellegli esztétikai miivek
159 Pszicholodgia — kiemelt gytijtési teriilet
e Az 4ltalanos pszichologia dsszefoglald miivei
e A gyermeklélektan és fejlddéslélektan legfontosabb miivei
e Az iskolai nevelés I¢lektani kérdéseivel foglalkozé szakkonyvek
17 Etika, erkolcs
e Erkolesi kérdésekkel foglalkozé lexikonok, enciklopédidk, altalanos kézikdnyvek és
ismeretterjeszté munkak
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e A korosztalynak sz6l6 erkdlcsi, Onismereti ismeretterjesztd irodalom
e Az erkolcstan oktatasdban felhasznéalhato szakirodalom, szoveggylijtemények

2 Vallas

21/22 A vallassal, A Bibliaval kapcsolatos népszerii felvilagositdo munkak
291 Vallastorténeti, mitologiai lexikonok, dsszefoglalok

3 Tarsadalomtudomanyok

301 Szociolégia. Valogatas a szocialpszicholdgiaval, az iskola- €s ifjusagszocioldgiaval, az
olvasasszociologidval kapcsolatos miivekbdl — a neveldi szakallomany részeként
308 Szociografia. A tajegységhez kapcsolédd legfontosabb szociografidk — a
torténelemtanitashoz kapcsolodva
31 Statisztika. Kézikonyvtari példanyként orszagos, ill. megyei, helyi statisztikai
zsebkonyvek, évkonyvek
32 Politika. A Képes torténelem sorozat vonatkozo kotetei
329 Oktatéssal foglalkozo irdnyelvek
34 Jog, jogtudomany

e Alapvetd jogismertetok

e A Magyar Koztarsasag alkotmanya

e Oktatassal, csaladjoggal, munkajoggal kapcsolatos jogszabalygylijtemények
35 Hadtudomany. Ismeretterjesztd hadtudoméanyi mivek. A magyar hadtorténettel foglalkozo
munkak
36 Szociadlis gondoskodas. A csalddvédelemmel, a gyermek- ¢&s ifjusagvédelemmel
kapcsolatos miivek
37 Nevelés és oktatas

e A szabadidd felhasznélasa — kiemelkedden fontos gytijtoteriilet

e Tartalmi teljességgel gylijtenddk a neveléselméleti, oktataspolitika Osszefoglalok és
dokumentumkotetek, neveléstorténeti szintézisek
Neveléslélektani €s olvasaspedagogiai miivek
Tanulmanyok a neveléstudomany korébol
Pedagdgiai kdnyvsorozatok 4altalanos iskolai vonatkozast kotetei
Palyavalasztassal foglalkoz6 kiadvanyok
Az oktatésiigy szervezetével, az igazgatassal kapcsolatos kézikonyvek
371 Az oktatas és a nevelés szervezési kérdései

e Az oktatasi mddszerekkel és eljarasokkal foglalkozo6 kiadvanyok

e Szakmai tovabbképzésekkel kapcsolatos dsszefoglalok

e Valamennyi 1-8. osztalyos tanari kézikonyv, tantargymetodikai sorozatok. (A

pedagogusok hasznalati példanyként kezelt kézikonyveit az iskolavezetés
fogyoanyagként kezeli.)

e A napkozi otthonos és az egész napos nevelés modszertanaval foglalkozoé kiadvanyok
39 Néprajz

e Néprajzi szintézisek, ismeretterjeszto kotetek

o A tajegységgel kapcsolatos néprajzi kiadvanyok

e A hon- és népismeret tantargy oktatasat segitd ismeretterjeszto, ill. szakmunkak
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5 Természettudomanyok

50 Altalanos természettudomanyi miivek, kozépszintli Osszefoglald munkék, ajanld
bibliografidk
502 Természetvédelemmel kapcsolatos ismeretterjeszté miivek, albumok, képes ismertetok
51 Matematika
e Példatarak, képletgylijtemények, kézikonyvek
e Jatékos, didaktikus, az 6nallé gondolkodast segitd alap szintli munkak
e Szakkori fiizetek, tantargyi bibliografidk, versenyfeladatok
e A pedagdgusok tovabbképzését szolgald tanulmanykdtetek
52 Csillagészat. Csillagtérképek, népszeriisito csillagaszati 6sszefoglalok
53 Fizika
e A tudomany egészét és részteriileteit atfogo kislexikonok, dsszefoglalok
e Gazdagon illusztrélt alap- és kdzépfokl ismeretterjesztd miivek
e Tantargyi bibliografidk
o Feladattarak, versenyfeladatok, képletgyiijtemények
e A pedagbdgusok tovabbképzését szolgalo segédletek, tanulmanykotetek
54 Kémia
A tudomanyteriilet atfogd vagy részteriiletét bemutato kislexikonok, bevezetok
Képes ismeretterjeszté munkak
Ajanlo bibliografiak, szakkori flizetek
Tovabbképzést szolgalosegédletek
Kisérletgylijtemények
55 Geoldgia — Meteorologia
A geologia, a meteorologia alapjait 0sszefoglalo monografiak
Zsebkonyv tipust vagy részletesebb kozethatarozok
Foldtani és meteoroldgiai ismeretterjesztd gyermekkonyvek, sorozatok
56 Oslénytan. Oskori koviiletekkel, él6lényekkel foglalkozo, a korosztaly szintjének
megfeleld ismeretterjesztd miivek
57 Biologia
e Biologiai lexikonok, didklexikonok
Szakkori flizetek, tantargyi bibliografiak
A mikroszkoprol, kisérleti technikakrol szol6 miivek
Képes ismeretterjesztd irodalom
A tandri tovabbképzést szolgald segédletek
58 Botanika, nodvénytan. Botanikus rezervatumokrdél, parkokrél, arborétumokrol,
természetvédelmi teriiletekrdl szolo képes ismeretterjesztd miivek
581 Altalanos novénytan, ndvényélettan
e A tanari tovabbképzést szolgalo segédletek, dsszefoglaldé munkak
o Képes ismeretterjesztdé miivek, sorozatok
582 Novényrendszertan
e Novényhatarozok
e Zsebkonyv tipusu kiadvanyok, rendszerezd jellegli kézikonyvek
59 Allattan. Rezervatumokkal, 4llatkertekkel foglalkozé képes ismeretterjeszté miivek
591 Altalanos allattan, allatfiziologia
e A témahoz kapcsolodo kézikonyvek, tandri segédletek
e A korosztaly szintjének megfeleld ismeretterjeszté miivek
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592 Allatrendszertan
e Allathatarozok
e Allatrendszertannal, az allatok vilagaval foglalkozo kotetek, ismeretterjeszté miivek

6 Alkalmazott tudomanyok

608 Talalmanyokrol, nagy feltalalokrol kiadott népszerli ismeretterjeszté munkak, torténetek,
¢letrajzok
61 Orvostudomany
e Osszefoglald munkak tanaroknak, népszerii ismeretterjeszté miivek a tanulok szamara
o Egészségligyi abécek, kislexikonok
e A  higiénidval, az emberi szervezettel, az egészséges ¢Eletmoddal ¢és az
elsésegélynyujtassal foglalkozo ismeretterjeszté munkak
e A tanari tovabbképzést szolgalo segédletek, dsszefoglalé munkak
e Képes ismeretterjeszté miivek
e A nemi felvilagositds gyermekirodalma, és az azt segitd tanéri segédanyagok
62 Technika
e Kisenciklopédidk, zsebkonyvek
e Képes ismeretterjesztd miivek
o Kozlekedési eszkozoket, jarmiiveket bemutatd ismeretterjesztd irodalom
63 MezOgazdasag
o Kiskertekkel kapcsolatos irodalom
e Héziéllatokrol sz616 ismeretterjeszté miivek
e A lakasban tarthatd novényekrdl, allatokrol szol6 kiadvanyok
64 Haztartas
e A korszeri hazimunkékat bemutaté népszerti kotetek
e A szabdas-varras, kézimunka mintakonyvei, Gtmutatoi
e Gyermekek szamara késziilt szakdcskonyvek
681 Szamitastechnika. Tanari segédkonyvek, ismeretterjesztd kiadvanyok, az oktatdsban
felhasznalhato szoftverek
689 Vilogatas segédkonyvekbdl a technikai foglalkozéasok, a barkacsolds, a kornyezet- és
vizualis kultra igényeinek megfelelden

7 Miivészetek, jaték, sport

7/76 Mivészetek altalaban, épitészet, képzo- €s iparmiivészet
e Miivészeti lexikonok, enciklopédidk
Magyarorszag miilemlékeit bemutatd kiadvanyok
Az egyetemes €és a magyar miivészet bevezeto jellegli miivészettorténeti 0sszefoglaloi
Egy-egy mlvészeti ag 6sszefoglaldja
Alapvetd ismereteket nyujtdé szemléltetd miivek az egyes miivészeti stilusokrol,
iranyzatokrol
Miivészetesztétikai bevezetok
Miivészek életrajzai
A rajztanitds modszertani segédanyagai
Az egyes miivészeti agakhoz tartozo6 vizuélis dokumentumok
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o KépzOmiivészeti albumok
77 Fényképészet. Alapvetd tudnivalokat ismerterd miivek
78 Zene
e Zenei abécék, lexikonok
o Kalauz jellegli kézikonyvek (hangverseny, opera, operett)
e Zenetorténeti munkak
e Az ¢énektanitds modszertani kiadvanyai, zenepedagdgiai alapmiivek, korusmiivek
e Alapfoku ismeretterjesztd miivek
e Zeneszerzok ¢€letrajzai
e Azegyetemes ¢s a magyar miizene, ¢s a hazai népzene legfontosabb miiveit tartalmazé
hangz6 dokumentumok
791/792 Film- €s szinhdzmuvészet, babjaték
e Filmlexikonok, kozépszintii szinhaztorténeti sszefoglalok, kalauzok
e Az amatdr szinjatszast segitd szakkonyvek
e A babkészitéssel, babozassal foglalkozo6 kiadvanyok
793 Tanc
e Altalénos, tajékoztato jellegii 6sszefoglalok
e A néptanchoz kapcsolddd mddszertani segédletek
o Gyermek- és néptancgylijtemények
793/794 Tarsasjatékok, sakk, rejtvények
o Jatékgyljtemények, kiillonds tekintettel a szabadidds foglalkozasokra
o Logikai jatékok, tehetséggondozashoz kapcsolodo feladatgyiijtemények
e A sakk szabdlyaival, sakkfeladvanyokkal foglalkozo kiadvanyok — teljességre
torekvoen
796/799 Sport
e Sporttorténeti 6sszefoglalok, évkonyvek, olimpiai 6sszefoglalok
e Az iskoldban oktatott sportagakhoz kapcsolodd szabalykonyvek, tanari modszertani
segédletek — teljességre torekvden
e Turakalauzok

8 Nyelv és irodalom

80 Nyelvtudomany
e Nyelvtorténettel foglalkoz6 ismeretterjesztd miivek
e Magyar nyelvi szotarak szabalyzatok, Osszefoglalok — szabdlyzatok, egynyelvii
szotarak tobb példanyban is!
o Kétnyelvll szotarak, kiilonds tekintettel az idegen szavakra, ill. az iskoldban oktatott
idegen nyelvekre
e Nyelvhelyességgel, nyelvmiiveléssel 0sszefliggd szotarak, ismeretterjesztd miivek
e Az iskoldban oktatott idegen nyelvekhez kapcsolodd szoveggylijtemények, eredeti
nyelven kiadott nyelvgyakorl6 szoveggylijtemények, olvasmanyok
e Nyelvtanitasi mddszertani kiadvanyok
e Az angol és a német nyelvvel kapcsolatos tankonyvek, AV dokumentumok -
teljességre torekvoen
82 Irodalomtudomény
e A vildgirodalommal foglalkozd 0Osszefoglalo jellegli bevezetdk, enciklopédiak,
lexikonok
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e Altaldnos iskolai miielemzéseket tartalmazé gytijtemények
e [rodalomesztétikai, miifajelméleti miivek
e Beszédtechnikai alapmiivek
e A gyermek. €s ifjusagi irodalom 6sszefoglalasai
894 Magyar irodalom
A magyar irodalommal foglalkoz6 lexikonok
Ko6zépszintli irodalomtorténeti 6sszefoglalok
Az altalanos iskolai tananyaghoz kapcsol6ddé monografidk
e Ajéanlo bibliografiak
o A tajegység irodalmi hagyomanyait feldolgozo gylijtemények
o Képes ismeretterjesztd kismonografiak
820/899 Az egyes nyelvek irodalméarol szolo miivek
e Az egyes népek irodalomtorténetét bemutatd dsszefoglalé miivek
e A vildgirodalom klasszikusair6l sz6l6 monografidk pedagdégusoknak, olvasmanyos
¢letrajzok tanuldk szamara

9 Foldrajz, torténelem

908 Honismeret
e Osszefoglaly jellegii, foldrajzi, torténelmi, tarsadalmi leirdst nyujtd illusztralt
kézikonyvek
e Honismereti jellegli 6sszefoglaldsok
e A fovarost bemutaté gyermekkonyvek, utikalauzok
91 Utleirasok. Igényes, valtozatos valogatasok
912 Térképek. Magyarorszag-, vilag-, csillagtérképek, turistatérképek
913/914 Vilagfoldrajz, Eurdpa foldrajza
e Magyarorszagrol szol6 foldrajzi monografidk, ttikonyvek
e A kiilonbozd foldrészekrdl, a vildg orszagairdl, vérosairdl szold kozépszintl
Osszefoglalok, sorozatok
e Tantargyi bibliografiak
e A f0ldrajztanitds modszertanaval foglalkozo6 kiadvanyok
929 Eletrajzok
e Gylijteményes ¢életrajzi miivek
e Eletrajzi lexikonok, Ki kicsodak
93/99 Torténelem
e Magyarorszag torténetérdl szolo ismeretterjesztd, 0sszefoglald és szakmunkak
Vilagtorténeti dsszefoglalok
Kronologiak
Torténelmi képeskonyvek
Tantargyi bibliografiak, ajanlo bibliografidk
Torténelmi ismeretterjesztd sorozatok
Szoveggylijtemények, forrasantoldgidk
Helytorténeti 6sszefoglalok, helyi kiadvanyok
A torténelemtanitds modszertanaval kapcsolatos, tovabbképz6 jellegli miivek

5.2 Szépirodalom
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Az iskolai konyvtar allomanyat, mennyiségi és mindségi 0sszetételét elsdsorban a tandrai és a
tanoran kiviili nevel6-oktato munka igényei szabjak meg. Elsésorban a szaktargyi irodalom
beszerzésére kell torekedni. A szépirodalmi allomanyrész gyarapitasakor mindenekel6tt a
kotelezd és az ajanlott olvasméanyok megfeleld példanyszamu (hazi olvasmany: 4-5
tanulonként 1 pld., ajanlott olvasmany: 10 tanulonként 1 pld.) beszerzését kell szem elott
tartani, ezeken tilmenden a 6—14 éves korosztaly irodalmi érdeklddésének megfeleld, értékes
gyermek- ¢s ifjusagi miveket, valogatast a vilagirodalom és a nemzeti irodalom
klasszikusaibol. Erre feltétleniil sziikség van, mert a gyerekeket csak akkor tudjuk olvasova,
konyvtarhasznalova nevelni, ha megfelelé szinvonala és mennyiségli konyvet tudunk ajanlani
nekik.

a) Kisiskolaskor

Az iskolaba kertilés kovetkezményeként az olvasastanulds nem szakitja meg a mesekorszakot,
azonban valtozas torténik abban a tekintetben, hogy eddig csak feln6tt kdzvetitette szamukra
az irodalmi alkotdsokat, most pedig az olvasds elsajatitasat kovetden oOnalldoan kezdik el
olvasni a meséket, torténeteket. Az 6vodaskor végén, ill. a kisiskolaskor elején megjelenik az
allatmeséket, tiindérmeséket kovetden a redlis mese. Az olvasas technikédjaval még kiiszk6do
gyermekek szamara legalkalmasabbak a nagybetiis, kevés mesét tartalmazd képeskonyvek. A
masodik osztdly végén, harmadikban sokan mar regényolvasassal is probalkoznak. A két
miifaj kozotti atmenetet a meseregény képviseli.

b) 6-8 éves kor

Ebben az iddszakban a tiindérmesék és a népmesék élménygazdagitd és izlésfejlesztd hatdsa
rendkiviil nagy. Az éallatmesék az erkolesi érzék fejlesztését szolgaljak. Erdsitik a gyerekek
realitasérzékét, és atvezetd olvasmanyokat jelentenek a mesekorszakbol a realisztikusabb
torténetek és az ismeretterjesztd miivek felé. A gyermekek életérdl szolo elbeszélések iranti
igény a csaladban és az iskolaban vald tajékozodasi és beilleszkedési torekvésekbdl fakad.
Ebredezik az érdekl8désiik a kalandos, harcos olvasmanyok irant is.

C) 8—10 éves kor

Ebben az ¢letkorban a gyerekek érdeklddése, figyelme a targyi vilagra iranyul. Igényiik, hogy
a valosagrol ismereteket szerezzenek, kiegészits€k hidnyos tapasztalataikat. Jellemzd, hogy
teljesen azonosulnak egy-egy hdssel, még rendelkeznek a feltétlen beleélés képességével.
Manapsdg a tudomanyos-fantasztikus és akcios irodalom aradatidban keresik hdseiket a
gyerekek, s ebben nagy szerepe van a tomegkommunikéaciés manipuldcionak. Veszélye, hogy
kiszoritja a valodi emberi mértékii kiizdelmek iranti érdeklodeést. A fitk valamivel kordbban
fordulnak el a mesétdl, mint a lanyok, akik még szivesen olvassidk a meseregényeket,
kislanyokrol szolo konyveket. A kalandos, fantasztikus torténetek és meseregények mellett
ismeretterjesztd tartalmi mesekonyvek, mondak, gyermekregények is bekeriilnek az
olvasmanyok kozé.

d) Serdiildkor, felsd tagozat
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A kamasz mindent megismerésre méltonak tart, ami felkelti érdeklodését, s ezaltal targyi
ismereteit gazdagithatja. Uj vonas a személyek iranti érdekl6dés, az emberi kapcsolatok, lelki
osszefliggések természetének elmélyiilt vizsgalata. Elesen elkiiloniilnek a fiuk és a lanyok
olvasmanyai, konyvélményeikbdl szamos informéciot kapnak a sajat és a masik nem
viselkedésérol. A regények, elbeszélések a szerepmintak mellett jellemekre, tipikus vagy
rendkiviili sorsokra is példat adnak. Paratlan csoportja az ifjusagi irodalomnak az un.
lanyregény, melyet kevés kivétellel szinte csak lanyok olvasnak. Kamaszkorban tetdzik a
kalandos konyvek népszeriisége. A miifajnak szamos tipusa alakult ki napjainkra: robinzonad,
indianregény, gyermekkalandok, torténelmi kalandok, detektiv- ¢és kisértethistoriak,
idéutazasok, vadaszkalandok, hires emberek kalandos élete, naploregények stb. A serdiildk
olvasmanyai kozott jelentds helyet foglal el a felndttek szépirodalmi olvasmanyaibol
Osszevalogatott, klasszikusok miveit reprezentald csoport. A 13. életév koriil a serdiil6 mar
képes tudatos nyelvesztétikai atélésre, képes felismerni és ¢€lvezni a megformalas iroi
eszkozeit, ezért fontos, hogy az iskolai konyvtar allomanyaban megtalalja ezt a fajta, értékes
klasszikus és kortars irodalmat is.

5.2 Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore

e Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek
is igénybe vehetik. Ennek értelmében az iskoldban gyakorld pedagodgushallgatok,
sziilok, végzett tanuldink és mas iskoldk pedagodgusai is hasznalhatjdk a konyvtari
szolgaltatasokat.

e A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

e Beiratkozas: a tanulo6i jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

e A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
konyvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okbol, az iskolabol tavozo kollégak
az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo tavozasuk elott leadjak.

A konyvtar nyitvatartasi rendje

e Az iskolai konyvtar az intézményben és a tagintézményben folyd neveld-oktatd
munkat segiti a tanitasi id6ben és a tanitasi id6n kiviil is. Ezzel 6sszhangban és az
orarend fiiggvényében alakitjuk ki a nyitva tartasi rendet, amely heti 8 ora, a
tagintézményben heti 2 6ra. A konyvtar nyitva tartasat kifliggesztjiikk a folyoson, a
konyvtar olvasoterében, valamennyi osztily tantermében, illetve kozzétessziik az
iskola honlapjan.

e A nyitva tartas rendje félévkor megvaltozhat.

A konyvtarhasznalat modjai
a) Helyben hasznalat
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Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

olvasotermi, kézikdnyvtari allomanyrész,
folyoiratok,
helyismereti dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad:

az informaciok kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

b) Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik (Szirén integralt
konyvtari program).

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté harom
hét idétartamra. A kolcsonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd twjabb két hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A Kkolcsonzési hatarido lejarta utdn egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanuldk dokumentumonként €s munkanaponként
10 Ft késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak sszegét a konyvtar a tanév
végén konyvtari dokumentum vésarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo
tiirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabodl tavozo, illetéleg a végzett tanulok esetében a tanuldi jogviszony
megsziinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvek, illetve a
tartds tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja.(A TankOnyvtari szabalyzat az 5. sz. mellékletben olvashato.)

A pedagbdgusok hataridé megszabésa nélkiil kolcsondzhetnek, de a tanév végén azokat
a tankonyveket vissza kell adniuk, amelyekbdl a kovetkezd tanévben nem tanitanak.

A kézikonyvtari példanyok, az AV dokumentumok valamint a folyodiratok kdlesonzési
hataridejét egyedileg hatarozzuk meg.

Tanév végén a didkoknak minden kdnyvet vissza kell hozniuk a konyvtarba, attol
fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki. A nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékot
elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzés iddtartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikodlesonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitési hetében
kell visszahozni.
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e Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas
miivel pétolni.

) Csoportos hasznalat

e A helyi tantervben meghatarozott konyvtarhasznalati 6rakat a kdnyvtaros tartja az informatikat oktato
pedagogussal egyiittmiikodve.

e Alkalmanként lehetség van egyéb szakora keretében is konyvtarhasznalati tandra megrendezésére. (PL
a magyar nyelv tantargy tanterve is tartalmaz konyvtarhasznalati ismereteket 5-8. osztalyban.) Ezeket a
foglalkozasokat a szaktanarok felkérésére szintén a konyvtaros tartja.

e  Osztalyfénoki o6ra keretében az osztalyfonok felkérésére a konyvtaros bemutatd orat tarthat az also
tagozatos, a konyvtarral még csak ismerkedd tanulok szamara, illetve konyvtarhasznalati ismereteket
gyakorlo, tovabbtanulast megelézéen pedig, az ismereteket felelevenitdé foglalkozast a felsdbb
évfolyamokon. A konyvtarban megtartando szaktargyi 6rakhoz a kdnyvtaros segitséget nyujt.

® Tanulasi idon kiviil napkozis csoportok szamara is tarthat a konyvtaros konyvtarhasznalati foglalkozast,
ha erre a napkdzis neveld felkéri.

e A konyvtarhasznalati ordkra elére meghatarozott rend szerint keriil sor, melyet a
konyvtaros a pedagdgusokkal egyiitt 4llit Gssze.

d) A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

informécioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolés (a szerzodi jogok figyelembe vételével)
konyvtarkozi kolesonzés.

5.3 Az iskolai konyvtaros munkakori leirasa

Az iskola konyvtarosanak feladata, hogy segitse az iskola oktato-nevelé munkajat.
Munkajat az igazgato irdnyitasaval, ellendrzésével és tdmogatasaval végzi.

Szakmai feladatai:
a) Allomanygyarapitas
e Felelds az éves koltségvetés tervszerl €s folyamatos felhasznalasaért.
o T4jékozodik a megjelend kiadvanyokrol, és elvégzi a dokumentumok beszerzését.
e A beszerzéseknél figyelembe veszi az iskola neveldinek és tanuldinak javaslatait,
igényeit.

b)  Allomanybavétel

e A beszerzett dokumentumokat a kdnyvtarba érkezés utdn a konyvtari szabélyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat — egyedi, csoportos, elektronikus — naprakészen vezeti.
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Rendszeres allomanygyarapitast végez, illetve a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult, elveszett és megtéritett miiveket az eldirasoknak megfelelden torli az
allomanybol.

c)  Allomanyvédelem

A konyvtarostanar felelds a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

Az allomanyellendrzési rendelet szerint az igazgato utasitasara elokésziti a leltarozast
¢s részt vesz a lebonyolitasban.

Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat.

Statisztikai munkanaplot vezet, és elkésziti az éves statisztikai jelentéseket.

d)  Szolgaltatasok

Kolcsonoz a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

Tajékoztatja az olvasokat, segitséget nydjt az informacidkeresésben.

Elokésziti a konyvtarban tartando konyvtari szakorakat.

Konyvtarhasznalati 6rakat tart a helyi tantervvel 6sszhangban.

Rendszeresen tajékoztatdst ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl.

Az iskola neveldinek ¢és tanuloinak munkdjat sziikség esetén ajanlojegyzék
Osszedllitasaval, versenyek, vetélkedok anyagainak felkutatdsaval segiti.

Felkérésre irodalomkutatast végez.

Igény szerint konyvtarkozi kolesdonzést bonyolit le.

Egyéb feladatok

A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, munkakdzosség-vezetdkkel,
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi iskolai és kozmiivelédési konyvtarakkal, valamint a
megye mas konyvtaraival.

Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

Ko6zremiikodik a tankonyvrendelés folyamataban.

A tartés tankonyvekrdl a Tankonyvtari szabalyzatnak megfeleléen nyilvantartast
vezet, s kezeli a tankonyvek alloméanyegységét.

Katalogusokat, adatbazist épit.

Kezeli a letéti allomanyokat.

Helyre allitja a raktari rendet.

5.4 Katalogusszerkesztési szabalyzat

a) A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzetet,
bibliografiai és besorolasi adatokat,
ETO szakjelzeteket,
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e targyszavakat.
b) A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremiikodoi melléktétel
targyi melléktétel

c) Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

d) Koényvtarunk katalogusai:

raktari katalogus

betlirendes leir6 katalogus

csoportképzéses szakkatalogus

AV dokumentumok integralt keresztkataldgusa
videokazettak katalogusa kiemelve
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e folydiratok betiirendes katalogusa
e clektronikus adatbazis a Szirén integralt konyvtari program segitségével

e) A katalogusépitéssel kapcsolatos egyéb szabalyok:

e A kataloguscédulakon kiilon bélyegzdvel kell jelolni a dokumentum esetleges kiilon
allomanyrészben valo elhelyezését

e A katalégusok boviilésével uj osztolapokat kell késziteni.

o A fiokok atrendezése esetén modositani kell a feliratokat.

e A torolt mivek lapjait a katalogusokbol ki kell emelni.

5.5 Tankonyvtari szabalyzat

a) Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvellatas rendjérdl:

e 16/2013 (I1.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankényvtamogatas €s az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXX VII. torvény

e 23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A tankonyvrendelésrdl vagy a tankonyvek kozotti részletes keresésrol a
Kozoktatasi Informdcios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi Adatbézis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen lehet t4jakozodni.

b) Az intézmény a kovetkezd moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatési
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

e Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanul6
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

e Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartés tankonyv, illetve az iskoldaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola
tulajdonéba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

c) A kolcsonzés rendje
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A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Elolvassdk ¢és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
. Az iskolai kdnyvtarbol a 2012/13-as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyeket atvettem az iskolai konyvtarban, €s
az atvételt alairdasommal igazoltam.

. 2013. junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett
tartos tankonyveket.
. A tankOnyvek épségére, tisztasadgdra vigyazok. Amennyiben

megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom,
p6tolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok a tanév befejezése eldtt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

d) A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket. A konyvtaros évente leltarlistat

készit:

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos),

Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober,)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (februar),

listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november),

listat készit a konyvtarban taldlhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol.

e) Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
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e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

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

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

10. Adatkezelési, adatvédelmi szabalyzat

1. Az intézménylinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
a személyes adatok védelmérél és a kozérdekii adatok nyilvanossagarol szold 1992. évi LXIIL
torvény, valamint a kdzoktatasrol szolo 1992. évi LXXIX. térvény eldirdsainak.
Az intézményben dolgozo, de a Varosgazda Nonprofit Kft-vel jogviszonyban all6 munkavallalokra is
érvényes e szabalyzat.
2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgytjtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézményvezeto felmentést adhat, de ebben az
esetben az érintettel kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes.
3. Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo:

e papir alapt nyilvantartas,

e szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.
4. Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelOs.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi pontokban
részletezett modon.
5. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettesek,
tagintézmény-vezeto,
iskolatitkarok
gazdasagi ligyintézok;
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
igazgatohelyettesek,
e tagintézmény-vezeto,
e iskolatitkarok,
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o osztalyfonokok,
¢ napkozis neveldk,
e gyermek- és ifjusag védelmi felelOs.

6. Az adatok  tovabbitasaval megbizott dolgozék a  kozoktatési torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben:

a) az alkalmazottak adatait tovabbithatjdk a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal
kapcsolatosan:

e igazgatOhelyettesek,

e tagintézmény-vezeto,

e iskolatitkarok,

e gazdasagi ligyintézok;

b) a tanuldk adatait tovabbithatja:

e fenntartdo, birdsag, rendOrség, iligyészség, Onkormanyzat, 4allamigazgatasi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja: igazgato;

e a sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek tovabbithatja: igazgatd, tagintézmény-
vezetd, igazgatohelyettesek,

e a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatokat az érintett osztalyon beliil,
a nevelGtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 1 iskolanak:
igazgato, tagintézmény-vezetd igazgatohelyettes, osztalyfonok, iskolatitkar;

e a didkigazolvany — jogszabalyban meghatarozott — kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja: iskolatitkar;

e a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kozépfoku
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett oktatasi intézményhez adatot
tovabbithat: igazgato, tagintézmény-vezetd igazgatohelyettes, osztalyfondk, iskolatitkar;

o az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségligyi allapotanak megallapitasa céljabol adatot tovabbithat: igazgatd, tagintézmény-
vezetd, igazgatohelyettes, iskolatitkar,

e a csaladvédelemmel foglalkozo6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol adatot tovabbithat: igazgato, igazgatohelyettes, tagintézmény-vezeto,
osztalyfonok, gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s, iskolatitkar.

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény alapjan
Osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért
¢s rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

8. a.) A tanulok személyes adatait osztdlyonként csoportositva az alabb felsorolt
nyilvantartasokban kell 6rizni:

o Osszesitett tanuloi nyilvantartas vezetéséért felelds: iskolatitkar,

torzskonyv vezetéséért felelos: igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok,
bizonyitvany vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok,
beirasi naplo vezetéséért felelds: igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd,

osztalynaplok vezetéséért felelOs: igazgatohelyettesek, tagintézmény-vezetd, osztalyfonokok,
napkozis €s tanuldszobai  csoportnaplok  vezetéséért felelds:  igazgatohelyettesek,
tagintézmény-vezetd, napkdzis neveldk, tanuldszoba vezetd,

o didkigazolvanyok nyilvantartasa vezetéséért felelds: iskolatitkar.

b.) A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szamviteli
szabalyoknak megfelel6 pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvantartani. Ennek kezeléséért
az iskolatitkar a felel6s.

9. Az intézmény adatkezelési szabalyzatanak a jogszabalyi eldirasokhoz igazoddé mindenkori
modositasaért az igazgato a felelds.
Az intézmény szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok rendelkezésein til
elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.
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E dokumentumok a kovetkezok:
1. Az iskola tartalmi munkajat ¢s miikodését meghatarozo helyi szabalyok
Alapito6 okirat, Pedagogiai program, Hazirend, Belso szabalyzatok (igazgatoi utasitasok)
2. Munkatigyi, munkajogi helyi (bels6) szabalyok
Koézalkalmazotti szabalyzat.
3. Az iskola egyes kozosségeibdl szervezodo testiiletek (szervezetek) mitkodését meghatarozo
szabalyok:
A kozalkalmazotti tanics szervezeti és miikodési szabalyzata
o Az iskolaszék szervezeti €s miikodési szabalyzata
o A sziildi szervezet szervezeti és mitkodési szabalyzata
A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata
A szervezeti és miikddési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az iskola igazgatdja tovabbi utasitasokat (belsd szabalyzatokat)
készithet. Ilyen 6nallo szabalyzatok a kdvetkezok:
e a dolgozok munkakéri leirasai,
o belso ellendrzési szabalyzat,
e Tigyviteli, iratkezelési és irattarozasi szabalyzat,
e azintézmény gazdasagi ligyrendje, mely tartalmazza:
o akoltségvetés tervezésével kapcsolatos feladatokat,
o akoltségvetési eldiranyzatokkal valé gazdalkodas jogositvanyat,
e az operativ gazdalkodasi jogkorok szabalyozasat, a bevételek beszedését,a kiadasok
teljesitését,
a finanszirozasi teendoket,
a pénzkezelés rendjét,
a konyvvezetési feladatokat, a szintetikus és analitikus konyvvezetési kotelezettségeket,
a vagyonnal val6 gazdalkodas feladatait,
a leltarozas rendjét,
a zarszamadassal, a beszdmoloval kapcsolatos teendoket,
az informacioszolgaltatasi kotelezettségeket,
¢ a munkafolyamatba épitett ellendrzési feladatokat,
e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
o tlizvédelmi utasitas és tlizriado-terv.

ADATVEDELMI SZABALYZAT
- Az altalanos ¢€s a polgarok személyes adataival kapcsolatos eljarasok rendjére vonatkozo adatvédelmi
szabalyzat -
A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii adatok nyilvanossagardl szolo 1992. évi LXIIL
torvény, a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol szold 1992. évi LXVI. toérvény
¢s az ennek végrehajtasara kiadott 146/1993. (X. 26.) kormanyrendeletben, az 1992. évi LXVL
torvény 30. § (1) bekezdésben kapott felhatalmazas alapjan az iskola adatvédelemmel Osszefiiggd
feladatait és eljarasi rendjét a kovetkezOk szerint szabalyozom.

I. Altalanos adatvédelmi szabalyok

1. A szabalyzat célja

Jelen szabalyzat célja, hogy a jogszabdlyi rendelkezések alapjan meghatdrozza intézményiink
személyes adatok védelmével és a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos feladatait
¢s eljarasrend;ét.

2. A szabalyzat személyi hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed a Kokati Altalanos Iskoldval kozalkalmazotti jogviszonyban és a
Varosgazda Nonprofit Kft.-vel az iskola teriiletén dolgozé munkavallalokra /vezet, pedagogus,
nevelést-oktatast segitd és egyéb alkalmazottak.

3. A szabalyzat targyi hatalya

Az intézmény altal vezetett személyes adatokat tartalmazo, illetve a személyes adatokat nem
tartalmazo nyilvantartasokat, valamint az azokbdl tortént adattovabbitasokat, tovabba az intézmény
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altal elérhet6 személyes adatokat tartalmazo, nem sajat nyilvantartasokat jelen szabalyzat tartalmazza.
A személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségéért az intézmény vezetdje felelOs.

Az intézményben nyilvantartott adatokat védeni kell, kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, nyilvanossagra hozatal, illetve sériilés, torlés vagy megsemmisiilés ellen. Iratot
munkakdri feladat ellatdsan kiviil a munkahelyrdl kivinni, valamint a munkahelyen kiviil feldolgozni,
tarolni csak az igazgatd engedélyével lehet, azzal a feltétellel, hogy az irat tartalmat illetéktelen
személy ne ismerje meg. Az iratok kezelése, tarolasa soran ki kell zarni annak a lehetdségét, hogy
illetéktelen személy az iratok tartalmaba betekintést nyerjen.

Az iratokat az intézményben zarhatd helyiségben, elkiilonitetten kell tarolni. A munkavégzés céljara
szolgalo irodakat a kozalkalmazott tavozasakor kulcsra kell zarni. Az irodahelyiségek nyitva tartasa
miatti iratokhoz torténd illetéktelen hozzaférés esetén az érintett fegyelmi és kartéritési felelosséggel
tartozik.

II. A személyes adatok védelme

Az intézményvezetd a személyes adatkezelést végzo személy munkakori leirasaban hatarozza meg az
altala kezelhet6 és elérhetd személyes nyilvantartasok korét. A személyes adatkezelést végzd személy
felelosséggel tartozik azért, hogy tevékenységét az adatkezelést elrendeld jogszabaly, annak hianyaban
pedig az érintett hozzajarulasanak megfeleléen végezze.

A személyes adatkezelést végzd személy a nyilvanvaldan jogsértd adatkezelési utasitast koteles
megtagadni és erre az utasitast ado figyelmét felhivni. Az adatkezelési tevékenységet végzd személyek
kotelesek az adatvédelmi és az adatbiztonsagi szabalyokat betartani. Az adatkezelé azokat a személyes
adatokat veheti fel, illetve veheti at harmadik személyt6l, amelyek kezelésére a torvény vagy az
érintett felhatalmazza.

Az ‘érintett hozzajarulasan alapuld adatkezelésnél az adat felvételekor az érintettet eldzetesen
tajékoztatni kell az adatszolgaltatas Onkéntességérdl és kérésre a hozzajarulas megadasanak vagy
megtagadasdnak az adatkezeld tevékenységi korébe esd kdvetkezményérol.

Az adatok tarolasi modjat tigy kell megvalasztani, hogy torlésiik az adattorlési hataridé lejartakor,
illetve ha az mas okbdl sziikséges, elvégezhetd legyen.

Az adatok a jogszabalyban meghatarozott célra hasznalhatok fel.

Az intézményben szamitogépen 1évo nyilvantartasokba torténd belépés csak az igazgatd engedélyével
lehetséges. Belépés csak a legsziikségesebb esetben, a munkakdri feladatok ellatasa céljabol
engedélyezhetd.

Megnevezés Hozzaférési jogosultsag
(az intézményvezetén kiviil)

Kozalkalmazotti alapnyilvantartas Intézményi iskolatitkar
(bér-, adat- program)

Tanuléi nyilvantartas, KIR adatbazis  |Iskolatitkarok, tagintézmény-vezetd, igazgatohelyettesek

Hato6sagi statisztika Igazgatd, megbizott személy

II1. Adatszolgaltatas
Az intézményben meg kell valositani a célhoz kotott adatkezelést.
Személyes adatokat joggyakorlas, kotelezettségteljesités érdekében lehet kezelni. Megkeresésre akkor
lehet adatot szolgaltatni, ha a megkeresést kiildé szerv megindokolta, jogszabalyi hivatkozassal
alatamasztotta az adat kezelésére vald jogosultsagot. Amennyiben az ligyfél érdeke kivanja az
adatszolgaltatas teljesitését, és az érintett irasbeli nyilatkozattal hozzéjarul, akkor az iskola a kért €s
rendelkezésre all6 adatokat a megkeresést kiildo szerv részére atadja.
Az érintettnek és képviseldjének a ra vonatkozo iratba vald betekintés lehetdségét és errdl masolat
készitését oly mértékben kell biztositani, amennyiben ez masok személyiségi jogainak sérelme nélkiil
lehetséges. Az iratrol vald masolat készitésének koltségeit az tigyfélnek kell megtéritenie.
Az iskola altal kezelt sajat személyes adatokat tartalmazo nyilvantartasbol torténd adatszolgaltatas
engedélyezése soran az alabbiak szerint kell eljarni, tekintet nélkiil arra, hogy a nyilvantartas
szamitogépes vagy manualis (esetleg mindkettd):

e az adatszolgaltatas iranti kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik;

e az adatszolgaltatas engedélyezésérdl az adatkezeld adatszolgaltatasi nyilvantartast koteles
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vezetni.

IV. Ellendrzés
Az intézmény vezetOje rendszeresen koteles ellendrizni a személyes adatok védelmének
érvényesiilését, igy kiilondsen:

e az intézmény adatvédelmi szabalyainak aktualitasat, rendelkezései torvényességét;

e az adatszolgaltatasok engedélyezésére vonatkozo jogszabalyi rendelkezések betartasat;

e az adatvédelmi nyilvantartas vezetését;

e anyilvantartas adatallomanya megovasara tett technikai intézkedések megfelel9ségét.

V. Kozérdekii adatok nyilvanossaga
Az intézményt érint6 kozérdekii adatok kiilondsen:

e azintézmény felépitése,
az intézmény feladat- és hataskdre,
az intézmény kdzalkalmazottainak neve, beosztasa,
az intézmény mikddésére vonatkozo pénziigyi-gazdalkodasi adatok,
az intézmény hatdskorébe tartozd egyéb allamigazgatasi, dnkormanyzati feladatok végzése
kapcsan keletkezett adatok.
Az intézmény egészét érinté onallo kozérdekii adatok kiadasara iranyuld kérelmet az intézményvezetd
biralja el. A kozérdekili adat kozléséért, valamint az tigyfél altal kért iratmasolatokért megallapithato
koltségtéritésrol — a konkrét kérelem figyelembevételével — az intézményvezetd dont.
A kozérdeki adatok megismerésére iranyulé kérelmet az intézmény vezet6jéhez iradsban lehet
el6terjeszteni.
Az intézményvezetd az éErintett ligyintéz0 beavatasaval gondoskodik arrdl, hogy a kodzérdekii adat
megismerésére iranyuld kérelem teljesitése az 1992. évi LXIIL térvény 20. §-aban foglalt hataridon
(30 nap) beliil megtdrténjen, illetve hogy a kérelem megtagadasarol a kérelmez6 8 napon beliil a
megtagadas indokainak kozlésével értesitést kapjon.

VL Ertelmezé rendelkezések
A polgar természetes személyazonosito adatai:
e csaladi és utonév (nevei)
e ndk esetében leanykori csaladi és utonév (nevei)
e nem
o sziiletési hely és id6
e anyja leanykori csaladi és uténeve (nevei)
A polgar lakcimadata:
e bejelentett lakohelyének, illetve tartézkodasi helyének cime (a tovabbiakban egyiitt: lakcim)
o Adatszolgaltatas: a nyilvantartasban szereplé polgarok adatainak a térvényben meghatarozott
tartalmu és terjedelmi kozlése.
Ezen beliil:
o cgyedi adatszolgaltatas: egy polgar adatainak kozlése;
e csoportos adatszolgaltatas: az adatigényld altal vagy jogszabalyban meghatarozott szempontok
szerint képzett csoportba sorolt polgarok adatainak rendszeres és eseti kdzlése.

11. Zaré rendelkezések

11.1 Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SzMSz) csak a nevelGtestiilet
modosithatja az iskolaszék, a sziil6i munkakozosség ¢€s a didkdnkormanyzat
véleményének kikérésével.
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11.2 Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket — mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az irat- €s pénzkezelés,
bizonylatolds rendjét, az intézményi gazdalkodds szabdlyait — 6nallé szabalyzatok
tartalmazzak. E szabalyzatok mint igazgat6i utasitasok jelen SzZMSz valtoztatasa nélkiil
modosithatok.

Tata, 2013. marcius 26.

igazgato

Nyilatkozat

A Kokuti Altalanos Iskola Fazekas Utcai Tagintézménye Sziildi Munkakozosségének
képviseletében ¢és felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és
miikodési szabalyzat elkészitéséhez ¢és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat
gyakoroltuk. Az SzM elndksége az SzMSz modositasat 2013 marcius 10-ai ilésén
megtargyalta, annak mddositasi javaslataval egyetért.

Tata, 2013. marcius 26.

a Sziiloi Munkakozosség elnoke

Nyilatkozat

A Kékati Altalanos Iskola Iskolaszéke képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairasommal
tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasdhoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az iskolaszék az SzZMSz mddositasat 2013 marcius 11.-
al ilésén megtargyalta, az SzMSz moddositasi javaslatat elfogadja. Az iskolaszék a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét
szabalyozé SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Tata, 2013. marcius 26.

az iskolaszék elnoke

Nyilatkozat

A Kokuti Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa alapjan
aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti €s miikodési szabalyzat elfogadasdhoz eldirt
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véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkdnkorméanyzat az SzMSz moddositasat 2013.
marcius 10. 1iilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatat elfogadta. A
didkonkormanyzat a tankdnyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjét szabalyozd SzMSz-rendelkezésekhez egyetértését adja.

Tata, 2013. marcius 26.

a diakonkormanyzat vezetdje
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