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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrél sz6lo 2011, évi CXC. torvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazss alapjan a

Kékuti Altalanos Iskola
Tata, Kokt kéz 2.

igazgatdja a nevezett koznevelési intézmény mikodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira
vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezett és milikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatirozza meg.

1. Az SZMSZ célja, tartalma
Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszabdllyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozdkkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozd eszkiz, illetve mas jogi kotderejil szabalyozd (kozigazgatasi hatosdgi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is szilkitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabdly vagy mas jogi szabalyoz¢ eszkoz erre felhatalmazast ad.

2. Az SZMSZ hatilya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitmenyeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terilletén a benntartézkodas, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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IT. Intézményi alapadatok

hivatalos név, székhely: Kokuti Altalanos Iskola

az intézmény tipus szerinti besoroldsa, tipusa: dltalanos iskola

OM azonositd, szervezeti kod: 031836

valamennyi feladatellatasi helyének és kdznevelési alapfeladatanak felsorolasa:
Székhely: 2890Tata, Kokat kéz 2.

Ko6znevelési alapfeladat: altalanos iskolai nevelés-oktatis

Tagintézmény megnevezése &s telephelye:

Tagintézmény hivatalos neve: Kokati Altalanos Iskola Fazekas Utcai Tagintézménye
Ugyviteli telephelye: 2890 Tata, Fazekas utca 47.

Koznevelési alapfeladat: altalanos iskolai nevelés-oktatas

az intézmény fenntartdja: Tatabanyai Tankerilleti Kozpont

az intézmény jogallasa: jogi személy

Az intézmény képviseldje: Az intézmény képviseldje az igazgatd, akit az oktatdsért felelds
miniszter biz meg.

II1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

1.1. Vezetdk, vezetiség

A koznevelési intézmény igazgatéja— a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdilkodasért, gyakorolja a
munkiltatéi jogokat, és dint az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavillalok foglalkoztatasara,
élet- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatisi intézmény igazgatéja
felel tovabbid a pedagigiai munkdért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének
miikidtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezésécrt ¢s ellatasaert, a
nevelé és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinck megteremtésécrt, a tanulo- és
gvermekbalesetek megeldzéséért, a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgalatanak
megszervezeséert.

A Koznevelési intézmény vezetije jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkoret
esctenként, vagy az ligyet meghatdrozott kérében helyetteseire, az iskolatitkarra atrubazhatja.

Az intézményvezetd a jogszabdlyok dltal szdmédra biztositott feladat- és hatiskireibdl
atadja az alabbiakat:

— az igazgatShelyettesek és a tagintézmény-igazgatd szdmara az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogdt, a valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a
tantargyvélasztassal kapcsolatos tanuldi modositisi kérelmekkel kapesolatos dontések
Jogat,

— az ipazpatOhelyettesek és a tagintézmény-igazgatd szdmadra az intézményi rendezvények
szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvenyekkel
kapcsolatos dontés jogat,

e Azigazgatd feladatait kbzvetlen munkatarsai kézremiikodesével 1aga el.
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e Az igazgatd kidzvetlen munkatdrsai:

o atagintézmény-vezetd,
o azigazgatohelyettesek,
o az iskolatitkar.

* Az igazgatd koézvetlen munkatirsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezeté kozvetlen
munkatdrsal az igazgaténak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és  beszamolési
kotelezettséggel.

e Az igazgatéhelyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartasaval az igazgatd
bizza meg. Igazgatéhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idoére alkalmazott
pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az igazgatdhelyettesek feladat- és
hatiskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori
leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az igazgaté altal réjuk bizott feladatokért. Az
igazgatéhelyettesek tavollétiik vagy egyeb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik
at egymas munkajat, ennek soran -- az intézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely olyan
dontést meghozhatnak, amely a tadvollévd igazgatdhelyettes hataskorébe tartozik.

o Az iskolatitkar hataskére és felelossége kiterjed a munkakdre és munkakdri leirdsa szerinti
feladatokra.

Helyettesités rendje

Az igazgatdt tavollétében a felsds igazgatohelyeties, annak hidnyzasa esetén az alsos
igazgatohelyettes  helyettesiti, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd. A
tagintézményben a  tagintézmeény-igazgatdét  tdvolléte estén a  tagintézményl
munkakdzosségvezetd, az § tavolléte esetén a mlivészeli munkakdzosség vezetdje helyettesiti.

Ezen esetekben az igazgatot helyettesitd személynek korlatozott jogkdre csak a mnapi
ligyekben — az intézmény miikédésével, a tanulok biztonsaganak megovasaval Osszeflggd —
azonnali dontést igényld intézkedésekre terjed ki. Ezen intézkedéseken kiviil a fenntarténak
kotelezettségvallalasra, kifizetésre, megallapodas kétésre vonatkozd javaslatot nem tehet.
Munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapesolatos munkaltatdi
intézkedést nem kezdeményezhet.

A gyermekek, tanulok intézményben tartozkoddsa alatti idoben biztositott vezetdi jelenlét
szabdlyozdsa, ezen beliil a helyettesitd foglalkoztatott felelosségének, intézkedési joghdrének
meghatdarozdsa [R. 4. § (1) bek. u} pontf

Vezethi lgyeletet kell tartani munkanapokon 7.00-t6l 17.00-ig. Vezetdi iligyeletet az
igazgatd, helyettesei, a tagintézmény vezetéje és a munkakodzdsségek vezetdi latnak el. 7.00
oratol a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld, a délutan tdvozo vezetdé utan a kijeldlt és
felkért pedagogus a felelds az iskola miikddésének rendjéért, valamint & jogosult és koteles a
szilkségessé vald intézkedések megtételére, indokolt esetben az intézmény vezetdjének
értesitéscre.

Vezetési feladatok elldtasnak biztositisa arra az esetre, ha a nevelési-oktatdsi intézménynek

barmely okndl fogva nincs vezetoje, vagy feladatokat akadilyoztatas miatt nem tudfa ellatni
(altaldnos helyettesités rendje) [R. 188. § (2) bekezdés]
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Az igazgatdt tavollétében a felsés igazgatOhelyettes, annak hidnyzédsa esetén az alsos
igazgatOhelyettes  helyettesiti;, a tagintézményben a tagintézmény-igazgatd. A
tagintézményben a  tagintézmény-igazgatét  tavolléte estén a  tagintézményi
munkakozosségvezetd, az 6 tavolléte esetén a miivészeti munkakodzisség vezetdje helyettesiti.

Ezen esctekben az igazgatét helyettesité személynek korlatozott jogkére csak a mapi
tigyekben — az intézmény miikddésével, a tanulok biztonsaganak megodvasaval Osszefuggd —
azonnali déntést igénylé intézkedésckre terjed ki. Ezen intézkedéseken kiviil a fenntartonak
kotelezettségvallalasra, kifizetésre, megallapodas kétésre vonatkozd javaslatot nem tehet.
Munkavégzésre iranyuld jogviszony létesitésével, megsziintetésével kapcsolatos munkaltatoi
intézkedést nem kezdeményezhet.

1.2. Pedagogusok kozosségei
A nevelbtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény

pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozd szerve. A nevelotestillet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakdrt betéltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitt egyéb felséfoku végzetiségll dolgozdja.

A nevelési és oktatdsi intézmény nevelitestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatdsi intézmény miksdésével kapesolatos ligyekben a kodznevelési torvényben €s mds
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig vélemenyezd ¢s
javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

A nevelbtestiilet dontési jogkorébe tartozik (a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC.
térveény 70.§alapjan):
— apedagdgiai program elfogadasa,
— aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
— anevelési-oktatasi intézmeny éves munkatervének elfogadasa,
— a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa,
— atovibbképzeési program elfogadasa,
— ahdzirend elfogadasa,
— a tanulok magasabb éviolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok osztilyozo vizsgara
bocsatasa,
— atanulék fegyelmi tigyeiben valo dontés,
- jogszabilyban meghatdrozott mas tigyek.

A nevel0testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmeény
mikédésével kapesolatos valamennyi kérdésben: tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes
pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztasa sordn, az igazgatohelyettesek megbizasa, illetve
a megbizas visszavonasa elétt, valamint kiilén jogszabalyban meghatrozott tgyekben.
(20/2012. (VHL 31.) EMMI rendelet 117.§)



6.2.1 A tanév soran a nevelStestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

* tanévnyito, tanévzard értekezlet,

e félévi és év vegi osztilyozd konferencia,

e tajckoztato és munkaértekezletek ( havi gyakorisaggal),
¢ rendkiviili értekezletek (szikség szerint).

Rendkiviili nevelatestiileti értekezlet hivhaté 6ssze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzokinyv késziil az clhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évé személy
(hitelesitd) ir ala.

A neveldtestillet egy-egy osztalykézisség tanulmanyl munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az  osztilykdzdsségek problémainak
megoldasat osztalyérickezleten végzi. A nevelotestiilet osztdlyértekezletén csak az adott
osztilykizisséghen tanitd pedagogusok vesznek részt kitelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
szitkség szerint, az osztalyfémokdk megitélése alapjan barmikor tarthaid az oszialy aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

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

Augusztus végén tanévmyité értekezletre, juniusban az igazpatéd éltal kijeldlt napon
tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az ipazpaté vagy helyettese vezeti, a
tagintézményben a tagintézmény-igazgatd. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal
kijelslt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dintési, véleményezési, illetve javaslattev) jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell dsszehivni.

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

Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékeld
tevékenysegét) kozépvezetok segitik meghatdarozott feladatokkal, jogokkal ¢s
kotelezettségekkel. A kizépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény vezetiségének tagjai:
© azigazgatd,
o atagintézmény-igazgato
o az igazgatohelyettesek.



Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetOsége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a szakmal munkakozosségekkel, iskolaszék képviseldivel, a sziildi
munkak6z6sség valasztminyaval, a didkonkormdnyzat vezetdjével. A didkdnkormanyzattal
vald kapcsolattartas az igazgatd, a tagintézményben a tagintézmény-vezetd feladata. Az
igazgatd felelds azért, hogy a didkdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetOségeét
megteremtse, meghivija a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolododan a didkénkormanyzat véleményét be kell szerezni.

A neveldtestiilet feladathidrébe tartozd dgyek diruhdzdsa, ezen beliil a feladatok ellatisaval
meghizott beszamolisdra vonatkozo rendelkezések [R. 4. § (1) bekezdés h) pont].

A pedagégusok intézményi szinten, illetve a tagintézményben az azonos feladatok
ellatisara, illetve tantargyanként vagy miiveltségi teriiletenként szakmai munkakdizosségeket
hozhatnak létre.

+ tagintézményi,

o also tagozatos magyar,

s alsd tagozatos matematika,

¢ magyar nyelv &s irodalom - térténelem,

» matematika, természettudomanyi,

s idegen nyelv,

» zenei, miivészeti, informatikai,

s testneveldi,

o fejlesztd,

e ¢s az osztalyfondki munkakdzisség.

Intézményi szinten Osszesen tiz munkakozdsség létrehozasa lehetséges, melyeknek
létrehozasat az igazgatdé hagyja jova. A nevelGtestiilet a feladatkrébe tartozo ligyekre
tagjaibdl meghatdrozott idére bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkdreinek gyakorldsat
atruhdzhatja a szakmai munkakoézdsségekre, az iskolaszékre vagy a didkénkormanyzatra. Az
atruhdzott jogkodr gyakorldja a nevelGtestiiletet nevelOtestiileti  értekezleteken koteles
tajékoztatni.

A neveldtestiilet feladatait maximum egy tanévre adhatja at, ennek részleteit az éves
munkatervben kell rogziteni, és itt kell meghatdrozni a beszamoltatas rendjét is.
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IGAZGATO

TAGINTEZMENY-IGAZGATO IGAZGATOHELYETTESEK
PEDAGOGUSOK MUNKAKOZOSSEG-VEZETOK




1.3. Nevel6-oktaté munkait segitd alkalmazottak
A pedagégiai asszisztens a nevels-oktatdé munkat kozvetleniil segitd alkalmazott, aki segiti
az iskola és a pedagogusok mindennapi munkéjat.

ALTALANOS FELADATOK:

>

v

Tanoérai és tandran kiviili munkéjat a kdézponti oktatdsi szabélyozasban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ,
Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

F6 feladata a kijelslt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozisa,
igényes szabadidés foglalkoztatésa a szabadiddben, a beosztasa szerint.
Munkaidejében a gyerekekkel vald kizvetlen foglalkozast 14t el, a tanitds, a tanulas
eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo szervezést &s felkésziilést végez.

A tanorak alatt a tanit6/tanar Gtmutatisa alapjan, vagy egyéni felzarkoztatassal segiti a
tanulds eredményességét, vagy gyakorlé feladatlapokat készit, eszkdzdket vesz eld.
Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az
ebédlébe, tigvel a személyi és kirnyezeti higiénés szabdlyok betartisira, a helyes
szokasok kialakitasara.

Alkalmanként a tanulokat kbényvtarba, rendezvényekre, orvosi vizsgélatra, nevelési
tanicsadoba kiséri.

Az iskola nyitvatartasi idejében és tanitas nélkiili munkanapokon feliigyeletet lat el.

A délutdni tanulasi id6 alatt a tanitd/tandr (tmutatisdval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Aktivan rtészt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében, az
osztdlyok kirandulasain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok
megvaldsitasat.

Szerepet villal a szervezett kulturalis programokban.

Részt vesz meghivés esetén a sziil6i értekezleten, a munkatervi fogadodrakon.
Gondoskodik a tanuldk testi és erkdlesi védelmérdl, személyiségiik fejlesziésérdl, a
balesetek megeldzésérol, dvja a tanuldk jogait, az emberi méltésagot.

Precizen vezeti a szilkséges nyilvantartisokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztracidt.

Hatiridére elvégzi mindséei—kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.

A felsoroltakon kiviil kételes a munkakdréhez kapesolddd, a munkakori leirdsban nem
nevesitett pedagdgiai feladatokat is ellatni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza.

1.4. Tanul6k kozdsségei
A tanulok kozosségeit képviseld didkénkormanyzat egyes tovabbi véleményezési jogkore
[R. 120. § (5) bekezdés g) pont]

A didkénkormanyzat

A diakiénkormanyzat az iskola diakjainak ¢érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.

A tagintézményben énallé diakénkormanyzat mitkédik.

A didkonkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmény milkdésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.
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A didkonkormanyzat sajit szervezeti és miikédési szabilyzata szerint miikodik. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
mikédeéséhez szikséges feltételeket az intézmeény vezetdje biztositja a szervezet szamdra.

A didkdnkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi
intézmeény mikddésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A digkdnkormanyzat szervezeti ¢s miikGdési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el és
a nevelétestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat ¢élén, annak szervezeti és mitkddési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint valasziott didkonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanarok tamogatjak €s fogjak
Ossze, akiket ezzel a feladattal — a didkkozisség javaslatara — az igazgatd, a tagintézmény-
vezetd biz meg hatirozott, legfoljebb otéves iddtartamra. A didkdnkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatirozott idében — didkkdzgyiilést tart, melynek
Osszehivisat a diakdnkormanyzat vezetGje kezdeményezi.

A didkbnkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatat az intézmény belso
miikodésének szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az
iskola berendezéseit — a tagintézmény-vezetovel, az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan
szabadon hasznalhatja.

A didkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

o aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
o az ifjusdgpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
¢ a hazirend elfogadasa elott.

A vélemények irdsos vagy jegyzokdnyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja,
tagintézmény-igazgatdja felelds. A jogszabély altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az
intézmény nem hataroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés elott kotelezé kikérni a
diakdnkormanyzat vélemeényét.

Az osztalykozosségek

Az iskolai kodzésségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkSrébe tartoznak:
o kiildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykizosségek vezetije: az osztilyfonik

Az osztalyfonskot — az osztalytonski munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgato
bizza meg minden tanév juniusaban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.
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Az osztilyfénik feladatai és hatdskore
» Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalydnak tanuloit, munkaja
sordn maximadlis tekintettel van a személyiségtejlédés jegyeire.
» Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

» Segiti és koordinélja az osztilyban tanité pedagoégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

s Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelStestiilet elé
terjeszti. Sziiléi értekezletet tart.

o Ellatja az osztilydval kapcsolatos {igyviteli teendoket: napld vezetése, ellendrzése,
félevi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzasok igazolasa.

¢ Segiti és nyomon kiveti osztalya kitelezd orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztilyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjisagvédelmi felelésével.

¢ Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola eléit 4ll6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kézremikdodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazisira, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyféndki munkakozosség munkajaban, segiti a kézos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

1.5. Sziil6i szervezetek (kozosségek)
Azok az iigyek, amelyekben a sziildi szervezetet (k6zbsséget) az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel [R. 4. § (1) bekezdés p) pont].

A sziiloi munkakdzosség

Az iskoldban mik&édoé szilléi szervezet a Sziléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
» sajat szervezeti és mikadési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
* a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziiléi munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),
* 3 sziil6i munkakdzosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkizeikbll segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
A SzM vezetoségével torténé folyamatos kapcsolattartisért, az SzM véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja €s a
tagintézmény vezetdje felelos.
A sziilok kozosségei

Az osztalyok sziilot munkakozosségei 1 — 1 6 szavazati joggal megbizott szil6t
delegalnak a sziilok forumaba.
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Az iskolai sz{iloi szervezetet az alabbi déntési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

Megvalasztja sajat tisztségviseloit,

Megvalasztja a szlilok képviseldit az iskolaszékbe,

Az iskolal munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

Képviseli a sziiloket és a tanuldkat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogainak
érvényesitésében,

Véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel ¢€s a tanuldkkal
kapcsolatosak,

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

Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziillék, pedagdgusok és az iskolai didkdnkormanyzat azonos szamn
képvisel6t valasztanak, Az iskolaszék pedagogus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

» sajat miikédési rendjének €s munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisziségviseldinek megvalasztasa,

® az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelGtestiilet

vagy a fenntarté déntési jogat az iskolaszékre atruhdzza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kdvetkezo kérdésekben:

e aszervezeti és mikddési szabalyzat elfogadasakor vagy modositdsakor, a

jogszabalyban meghatarozott kérdésekben,

¢ a hazirend elfogadasakor,

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény miikddését Erinté Osszes
kérdésben. Az iskolaszék mitkodési rendjét annak szervezeti és mikodési szabalyzata rogziti.
Az iskolaszékkel val6 kapcsolattartas az igazgatd kitelessége.

1.6. Ovoda-, iskola-, kollégiumi szék
Az iskolaszék
Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkénkormanyzat azonos szamu
képvisel6t valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet valasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

¢ sajat mikodési rendjének és munkaprogramjanak megallapitasa,

o tisztségviseldinek megvalasztasa,

¢ az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgato, a nevelotestiilet

vagy a fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhazza.

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kévetkezd kérdésekben:
o aszervezeti ¢s mikodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban

meghatarozott kérdésekben,

¢ a hézirend elfogadasakor,

e a villalkozas alapjan foly6 oktatas és az azzal Osszefliggd szolgaltatds igénybevétele

feltételeinek meghatarozasakor.
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Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény mikodését érint6 dsszes kérdésben.
Az iskolaszék mikddési rendjét annak szervezeti és milkodési szabdlyzata rogziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

1.7. Intézményi tanics

Intézményi tandcs hozhatoé létre a sziilok, a neveldtestiilet és az intézmény szckhelye
szerinti telepiilési Gnkormanyzat azonos szamu delegaltjabol.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatdsagi nyilvantartasba vétellel jon létre.

Tagjait az igazgatd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasara.

Einskének az valaszthaté meg, aki életvitelszeriien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik. Ugyrend alapjan miikodik, az iigyrendet az intézményi tanacs dolgozza ki
és fogadja el.

Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikddésérsl
az intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikGdésével kapesolatos alldspontjat
megfogalmazza ¢s eljuttatja a fenntartd szamara.

2. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartds rendje, formaja
[R. 4. § (1) bekezdés e) pont]
Ennek a kapcsolattartasnak a szintjei:
¢ atagintézmény-igazgatd (iskolai vezetOseyg),
¢ aneveldtestiilet (3sszalkalmazotti értekezlet),
» aszakmai munkakoézdsségek szintjén,
e a Kokuti Altalénos Iskola munka- és balesetvédelmi megbizottja, a tagintézmény
munka- és balesetvédelmi feleldsei szintjén,
¢ aziskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelds szintjén,
o az egyes dolgozdk egyedi kapesolattartasa szintjén.

Fontos az alland6 parbeszéd és a folyamatos kapesolattartas a munka minél hatékonyabb
megszervezése, a kozos célok megvalOsitisa és az intézmény eredményes miikddése
érdckében.

2.1 A kiadmanyozas és a képviselet szabilyai
IR. 4. § (1) bekezdés e) pont]
Kiadvinvozis
¥ A kiadvéany az iskolai ligyintézés sordn belsd vagy kiilsé {igyfél, szervezet, intézmény
sth. szamadra késziilt hivatalos irat.

> Az ligyintéz6nek lgyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbél meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal. Az
elkésziilt tervezetet az ligyintéz6ének be kell mutatnia valamelyik kiadvanyozasi joggal
rendelkezé vezetd dolgozénak. Hivatalos irat az iskoldban csak kiadvanyozasi joggal
rendelkezd vezetd dolgozd engedélyével késziithet.
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» lIskolankban kiadvanyozasi (és egyben alairasi) joggal az alibbi vezeté beosztdsi
dolgozdk rendelkeznek:
» igazgatd: minden irat esetében;
e igazgatOhelyettesek, tagintézmény-igazgatdo: a tanulokkal és az iskola
mikddésével kapesolatos iratok esetében;

¥ Az ligvintéz¢ altal benyujtott tervezetet a kiadvanvozasi joggal rendelkezd dolgozod, a
kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és alairassal latja el.

# A kiadvanyozo kiilén engedélye alapjan a kiadvanyozo aldirasa nélkiil is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton kiadvényoz6 neve utén ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell imi, majd az iskolatitkdrma vagy az ligyintézonek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

» Az iratok eredeti példanyat az alairds mellett el kell latni az iskola kérbélyegzdjének
lenyomataval is.

Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kivetelményei

A kiadvany bal fels6 részén:
¢ aziskola megnevezése, cime, telefonszédma, 16go
A kiadvany jobb felsé részén:
o iktatdszam,;
s az gy targya;
+ ahivatkozasi szam vagy jelzés.
A kiadvany aljan:
s amellékletek darabszama.
A kiadvany cimzetije
A kiadvany szdvegrésze (hatarozat esetében a rendelkezd rész és az indoklas is).
o Alairas.
o Az alairo neve, hivatali beosztasa.
o Eredeti tigyiraton az iskola korbélyegzojének lenyomata.
o Keltezés,
o Az .sk.” jelzés esetén a hitelesités.

A kiadvinyok tovabbitisa

» A kiadvinyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

» A kiadvanyok elklildésének modjara, ha az nem kozonséges levélként torténik az
tigyintézonek kell utasitast adnia.

» A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkar a felelos.

¥ A killdemény tovabbitasa torténhet:

s postai uton,

» kézbesitbvel,

e e-mailben.
A tovabbitis mindkét esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitd konyv felhasznalasaval

torténik.
E-mail kiildése igazgatéval egyeztetve.
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2.2 A szakmai munkakozosségek kozotti egylittmiikodés formai és
kapcsolattartiasanak rendje
R. 4. § (1) bekezdés k) pont]

A nevelotestiilet szakmai munkakizisségei

A pedagogusok intézményi szinten, illetve a tagintézményben az azonos feladatok
ellatasara, illetve tantargyanként vagy miveltségi terliletenként szakmal munkakézosségeket
hozhatnak 1étre.

Intézményi szinten Osszesen tiz munkakdzosség létrehozasa lehetséges, melyeknek
létrehozdsat az igazgatd hagyja jova.

A kodznevelési toérvény 71.§ szerint a szakmai nmunkakzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdesekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése. A
munkakdzdsség — az igazgatd megbizdsira — részt vesz az iskola pedagogusainak és
gyakornokainak bels6 értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakodzosség tagjai szilkség esetén javaslatot tesznek munkakozosseg-
vezel6jilk személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizisa legfeljebb 6t ¢ves hatdrozott
idétartamra az igazgato jogkore. Az intézményben a kdvetkezd munkakozosségek milkddnek:

¥ tagintézményi,

alsé tagozatos magyvar,

alsd tagozatos matematika,

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

YV VY VY Y

zenei, mitvészeti, informatikai,

» testnevel0i,

> fejleszto,

# ¢s az osztalyfonoki munkakézosség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakdzisség tevékenységének szervezése,
irAnyitasa, koordindlasa, eredményeik rOgzitése, tovabbképzések szervezése, tanmenetek
elbirdldsa és javaslattétel a jovahagydsra, az informAcidaramlas biztositisa a vezetés ¢s a
pedagdgusok kozott. Véleményezi a tagok munkijat a teljesitményértékelésen keresztiil. A
munkak6zdsség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmeény vezetdjénck a
munkakozosség tevékenységérdl, osszedllifja a munkakdz8sség munkatervét, irasos beszamolot
készit a tanév végi értékelo értekezlet eldtt.
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A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alibbiak

e Javitjik, koordindljdk az intézményben folyd neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o FEgyiittmlkoédnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidoaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakézisség-vezetdk
rendszeresen konzultilnak egymadssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetlje a munkakdzisség-vezetbket legaldbb évi gyakorisiggal beszamoltatja.

e A munkakozdsség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
milkodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tékeletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik tanulményi versenyek kiirdsat, propagaljadk a megyei €s orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudésénak fejlesztése céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

o Szervezik a pedagdgusok tovibbképzését.

s Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkijat, fejlesztik a munkatirsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlo tanitast végzdé féiskolai és egyetemi hallgatok
szakirdnyitasanak ellatasara.

e Az intézménybe tjonnan keriilé pedagdgusok szamara azonos vagy hasonlé szakos

pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az ) kolléga munkajat,
tapasztalatair6! referal az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az intézményvezets kijelslése alapjan a gyakornokok munkajat
tAmogato szakmai vezetOk munkdjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

2.3 A didkdnkormanyzat a didkképvisel6k, valamint az intézményi vezeték
kozotti kapesolattartas formai és rendje
[R. 4. § (2) bekezdés c) pont]

Ezen belil a didkénkormanyzat mikodéséhez szilkséges feltételek (helyiségek,
berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa.

Az intézményben o6ndlld didkonkormdnyzat mikodik, a mikddést segité pedagdgus
kozremukodésével. A tanév elején egy évre megvalasztott képviselokkel miukodik, 6k
képviselik az iskolai didkdnkorméanyzatot a DOK rendezvényein. A tamogaté pedagdgus
kozremiikédésével torténik a kapcesolattartas.

A didkonkormanyzat

A diakénkormanyzat az iskola diikjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete.

A tagintézményben onallé didkonkormanyzat miitkodik.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatsi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormdanyzat sajat
szervezeti és mitkodési szabalyzata szerint mikédik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.
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A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élthet a nevelési-oktatasi intézmeny
miikdésével és a tanuldkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat szervezeti €s milikddési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelbtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkorményzat élén, annak szervezeti és mikddési
szabélyzatiban meghatdrozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A diskénkorméanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segité tanarok tdmogatjdk és fogjak
Ossze, akiket ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatira — az igazgatd, a tagintézmeny-
igazgaté biz meg hatérozott, legféljebb Gtéves idGtartamra. A didkdnkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgyiilést tart, melynek
Osszehivasat a diakdnkormanyzai vezetdje kezdeményezi.

A diakoénkormanyzat szervezeti és milkddési szabdlyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
a tagintézmény-vezeidvel, az igazgatohelyettessel valé egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A didkénkormdnyzat véleményét — a hatilyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
» a hazirend elfogadésa el6tt.

A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja,
tagintézmény-igazgatdja felelds. A jogszabdly altal meghatarozott véleményeztetésen fellll az
intézmény nem hatiroz meg olyan tigyeket, amelyekben a dontés elétt kdtelezd kikémi a
diakonkorményzat véleményét.

2.4 Az iskolai sportkor, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas
formai és rendje
[R. 4. § (2) bekezdés d) pont]

A K&kini Altaldnos Iskola Didksport Egyesiilete KSkiti Sasok néven miikidik. Az egyesiilet
elndke az iskola igazgarojaval tartja a kapcsolatot.

2.5 A vezetSk és az intézményi tanacs kozotti kapcsolattartis formaja
[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény miikédéséré]
az intézményi tandcsnak, amely az intézmény miikGdésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntartdé szamara.

2.6 A vezetSk és az 6vodai, iskolai, kollégiumi sziildi szervezet (kbzdsség) kozotti
kapcsolattartas formaja

[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

A intézményben 6nallé Sziildi Munkakozosség miikodik. Tanév elején
osztalyonként két sziilé megvilasztasaval alakul, 6k képviselik az osztaly sziiloit a
rendezvényeken. Evente harom alakalommal SZMK értekezletet hiv dssze a
intézmény igazgatoja, ezen kiviil a sziil6k is kezdeményezhetik a megbeszélést.
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2.7 A vezetbk és az 6vodaszék, az iskolaszék, a kollégiumi szék kozotti
kapcsolattartas formaja
[R. 4. § (1) bekezdés g) pont]

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény milkddését érintd Gsszes kérdésben.
Az iskolaszék mikodési rendjét annak szervezeti és milkddési szabdlyzata rogeziti. Az
iskolaszékkel valé kapcsolattartas az igazgato kotelessége.

2.8 Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnyel
(intézményegységgel) valo kapcsolattartas rendje
[R. 4. § (1) bekezdés d) pont]
Ennek a kapcsolattartasnak a szintjei:

¢ atagintézmény-igazgaté-igazgato (iskolai vezetéség),

* atagintézmény-igazgato-igazgatohelyettesek,

¢ anevelotestiilet (Gsszalkalmazotti értekezlet),

¢ aszakmai munkakdzisségek szintjén,

e a Kékati Altalanos Iskola munka- és balesetvédelmi megbizottja, a tagintézmény

munka- ¢s balesetvédelmi feleldsei szintjén,
+ az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felels szintjén,
¢ az egyes dolgozok egyedi kapcsolattartasa szintjén.

Fontos az dllandé parbeszéd és a folyamatos kapcsolattartds a munka minél
hatékonyabb megszervezése, a kozos célok megvaldsitisa és az intézmény eredményes
mitkddése érdekében.

3. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
IR. 4. § (1) bekezdés e) pont]

A kapcsolattartas rendie az eldzd pontban részletezelt.

4. Az egyes intézményi kozdsségek egymas kozotti kapcesolattartasanak formaja,
médja
IR 4. § (1) bekezdés g) pont]
4.1 Pedagogusok kozosségei - tanulok kozossegei

Az iskolakozisség

Az iskolakdzisség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban
foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

A munkavaillaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloéi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozdkbdl all.
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Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozossegekkel tart kapesolatot:

e szakmai munkakdzdsségek,

o 370161 munkakdzosség,

s iskolaszék,

* intézmeényi tanacs,

s didkénkormanyzat,

e osztalykozosségek.

A tagintézménnyel valé kapcsolattartis rendje
A Fazekas Utcai Tagintézmény a Kékiti Altalinos Iskola tagintézménye.

Ennek a kapcsolattartisnak a szintjei:

a tagintézmény-igazgaté (iskolai vezetdség),

o tagintézméy  —igazgatO-igazgatOhelyettesek,a  nevelétestiillet  (Gsszalkalmazoiti
értekezlet),

¢ a szakmai munkako6zdsségek szintjén,

* aKozalkalmazotti Tandcs szintjén,

» a Kokuti Altalanos Iskola munka- és balesetvédelmi megbizottja, a tagintézmény
munka- és balesetvédelmi felelosei szintjén,

o az iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelds szintjén,

e az egyes dolgozok egyedi kapesolattartdsa szintjén.

Fontos az allandé parbeszéd és a folyamatos kapesolattartds a munka minel
hatékonyabb megszervezése, a k6zos célok megvalésitisa és az intézmény eredmenyes
miikédése érdekében.

A tivollevé tagintézmény-igazgatét a tagintéményi munkakozosség-vezetd
helyettesiti, ha 6 is akadalyoztatva van a vezet6i feladatok ellatdsaban, akkor az ének-zene
munkakdzdsség vezetSie, 1atja el a helyettesitési feladatokat.

Az intézményi szakmai munkakézosségek mitkodése ¢s jogkorei:

Az intézményben tanitd (fallasd és oOraadd) tanarok részt vesznek annak a
munkakozisségnek a szakmai munkijdban, amely tantargyat az adott tanévben tanitjak.
Osztalyfondki feladat ellatdsa esetében az adott pedagdgus részt vesz az iskola osztalyféndki
munkakozosségének munkéjiban.

A tobb szaktdrgyl munkakiz0sséghez tartozo pedagdgusok a tanév elején valasztjak meg,
hogy a tantestiileti déntéseket elfkészitd, nem a szaktargyakat érintd (altalanos) kérdések
megyvitatdsaban melyik munkakézisség tevékenységében vesznek részt.
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A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A szakmai munkako6zdsségek feladatai a pedagogiai programmal és az éves munkatervvel
dsszhangban a kovetkezok:

e koordinaljak az egész intézményben folyéd neveld-oktatd munkat, emelik szakmai
szinvonalat, mindséget;

o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljirasokat,
javaslatot tesznek a fakulticios iranyok megvalasztdsara;

o végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését;

e kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét;

¢ szervezik a pedagégusok tovabbképzését;

o (sszeallitjak az intézmény szamara a kiilonbozd vizsgak irasbeli és szobeli feladat- es
tételsorait, ezeket értékelik;

¢ javaslatot tesznek a szilkséges taneszkéz0k beszerzésére, igenylésére;

¢ tamogatjak a palyakezdé pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kdzosseget, ez
clsédlegesen a munkakézosség-vezetd és a kijeldlt mentoralo tanarok feladata.

A munkakozosség dont (s ezt a munkatervben rogziti):

¢ az éviolyam szintii dolgozatokrél:

¢ 2 belst tovabbképzési programrol;

& aszaktargyi haziversenyek modjardl;

e aversenyeken és palydzatokon az iskolat képviseld tanuldkrél.

A didkénkormanyzat

A didkénkorményzat az iskola diikjainak érdekvédelmi és jogérvényesito szervezete.

A tagintézményben 6nallé didkdnkorményzat mitkodik.

A didkdnkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti €és miilkddési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatdlyos jogszabdlyok,
joggyakorldsdnak moédjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamadra.

A digkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
milkddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jovd. Az iskolai diakonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag 4ll.

A didkénkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segitd tanarok tdmogatjak és fogjak
Ossze, akiket ezzel a feladattal — a diakkszosség javaslatara — az igazgatd, a tagintézmeény-
vezetd biz meg hatarozott, legfljebb 6téves idétartamra. A didkonkormanyzat minden
tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idében — diakkdzgytilést tart, melynek
Gsszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
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A diakénkormanyzat szervezeti és milkodési szabalyzatdt az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
a tagintézmény-igazgatoval, az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon
hasznalhatja.

A didkénkormanyzat véleményét — a hatdlyos jogszabélyok szerint — be kell szerezni:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

¢ az ifjisagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznélasakor,

¢ 1 hazirend elfogadasa elétt.

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja,
tagintézmény-igazgatdja felelos. A jogszabély altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az
intézmény nem hatdroz meg olyan ligyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezd kikémni a
didkdnkormanyzat véleményeét.

Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja. Dontési jogkdrébe tartoznak:

o kiildottek delegdlasa az iskolai didkdnkormanyzatba,
o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozisségek vezetdje: az oszialyfonik

Az osztalyfonskot — az osztalyfondki munkakézdsség vezetdjével konzultilva — az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét figyelembe
véve.

Az osztalyfonok feladatai és hatiskire
e Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztdlydnak tanuldit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségtejlédés jegyeire.

o Segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

o Segiti és koordindlja az osztalyban tanité pedagdgusok munkdjat. Kapcesolatot tart az
osztdly sziildi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulék tanulményi
clémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmdt, mindsitési javaslatat a nevelbtestiilet el€
terjeszti. Sziiloi értekezietet tart.

e Ellatja az osztalydval kapcsolatos tigyviteli teendéket: naplo vezetése, ellendrzése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirésa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

e Segiti és nyomon kéveti osztalya kételezod orvosi vizsgélatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztidlyban wvégzendd ifjusagvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola ifjusagvédelmi feleldosével.

s Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, kdzremiiksdik a tanéran kivili tevékenységek szervezésében.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

o Rendkiviili esetekben orat 1atogat az osztalyban.
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4.2 Pedagogusok kozosségei - sziil§i szervezetek (kozosségek)
Az iskolaban mik3dé sziildol szervezet a Szilldi Munkakézosség (a tovdbbiakban: SzM).
Dintési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

+ a képviseletében eljar6é személyek megvalasztasa (pl. a sziildéi munkakdzosség elndke,
tisztségviseloi),
¢ asziiléi munkakozdsség tevékenységének szervezese,
¢ sajat pénzeszkozeikbol segélyek, anyagi tamogatisok mértékének, felhasznalasi
modjanak megallapitasa.
A SzM vezetbségével torténé folyamatos kapcsolattartasért, az SzM véleményének a
jogszabaly éltal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatdja €s a
tagintézmeny igazgatdja felelds.

A sziilok kozosségei
Az osztalyok szlil6i munkakozosségei 1 — 1 £6 szavazati joggal megbizott sziilot
delegalnak a sziilok féorumaba.
Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:
+ Megvalasztja sajat tisztségviseloit,
o Megvalasztja a sziilok képviseléit az iskolaszekbe,
¢ Az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,
o Képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogainak
érvényesitésében,
e Véleményezi az iskola pedagégiai programjat, hazirendjét, munkatervet, valamint a
Szervezeti és Milkédési Szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilokkel és a tanulokkal
kapesolatosak,

e Véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel €s a tanulékkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

4.3 Ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék - egyéb intézményi kozosségek
Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagdgusok és az iskolai didkénkormanyzat azonos szamu
képviseldt valasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a neveldtestiilet vélasztja meg titkos
szavazassal. Az iskolaszék dontési jogkdrébe tartoznak az aldbbiak:

o sajat miikodési rendjének és munkaprogramjanak megailapitasa,
o tisztségviselGinek megvalasztasa,

e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az igazgatd, a nevelGtestiilet
vagy a fenntartd dontési jogat az iskolaszékre 4truhazza.

Az iskolaszéknek véleménvyezési jopa van a kivetkezd kérdésekben:

» a szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatarozott kérdésekben,

e ahazirend elfogadésakor,

Az iskolaszéknek véleményezési joga van az intézmény milkddését érintd dsszes kérdésben.
Az iskolaszék milkodési rendjét annak szervezeti és milkodési szabalyzata rigziti. Az
iskolaszékkel valo kapcsolattartas az igazgaté kotelessége.
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4.4 Intézményi tandcs - egyéb iskolai kozdsségek

Intézményi tandcs hozhato létre a sziilok, a nevelbtestiilet és az intézmény székhelye
szerinti telepiilési 6nkormanyzat azonos szamu delegaltjabol.

Az intézményi tanacs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre.

Tagjait az igazgatd bizza meg a delegilasra jogosultak véleménye alapjan a feladat
ellatasira,

Elnskének az valaszthaté meg, aki életvitelszerlien az intézmény székhelyével azonos
telepiilésen lakik. Ugyrend alapjan miiksdik, az iigyrendet az intézményi tandcs dolgozza ki
¢s fogadja el.

Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikddésérdl
az intézményi tanacsnak, amely az intézmény miikddésével kapesolatos allaspontjat
megfogalmazza ¢s eljuttatja a fenntarté szamara.

S. A kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja
[R. 4. § (1) bekezdés i) pont]
Ezen beliil kiilén nevesitetten

o apedagdgiai szakszolgalatokkal,

o az Oktatdsi Hivatal Pedagdgiai Oktatasi Kdzpontjaval (POK),

o acsalad- és gyermekjoléti kozponttal,

o az intézmény-egészségligyi ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval,

o a tartos gyogykezelés alatt alld gyermek, tanuld egészségiigyl ellatiasat biztositd
cgeszségligyi szolgaltatoval,

o az illetékes rendvédelmi szervvel,

o az l-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanulok szakellatasat biztositd egészségiigyi
intézménnyel {amennyiben relevans),
o iskolaérrel (amennyiben relevans).

Az intézménynek kialakult, 6nallé kapcsolata van a felsorolt intézmeényekkel. Pedagdgus
felelose van a pedagdgiai szakszolgalatokkal, a gyermekjoléti kizponttal, az 1-es tipusu
diabétesszel €16 gvermekek, tanulok szakellatasat biztositd egészségiigyi intézménnyel. Az
Oktatasi Hivatal Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval (POK) a tagintézményvezetd tarfja a
kapcsolatot, a téliikk kapott informaciokat megosztja a tantestiilettel, jelzi a problémakat,
illetve a tovabbképzéseket igénylé feliiletet és a lemorzsolodast jelz feliiletet.

Kiemelt partnereink a viros dvodadi és kozépiskolai az eredményes beiskoldzas és
tovabbtanulas  érdekében. A tagintézmény szoros kapcsolatot 4pol Tata vdros
Onkorméanyzatival, az egyhazakkal, civil szervezetekkel, sportegyesiiletekkel,
rendezvényeken vald kézremlkodéssel, palyazatok megvalOsitdsa soran. Testvériskolai
kapcsolatot apolunk a szlovdkiai szogvéni Csongrady Lajos Alapiskolaval és a komdrmoi
Ednéds Uteai Alapiskolaval. A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato, a
tagintézmény-igazgato, illetve az altala megbizott tanarok a felelsek.

A kapcsolattartas formdja telefon, illetve elektronikus levél.

Az intézményt tamogatd alapitvanyok:

o Kokut Képességtejleszté alapitvany
e Kokuti Iskolaszék Alapitvany
¢ Iskola A gyermekekért Alapitvany

6. Szakiskola esetén a gyakorlati képzést folytatékkal és szervezdkkel valé
kapcesolattartas formai és rendje
[R. 4. § (2) bekezdés e) pont]
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IV. A miikédés rendje
[R. 4. § (1)-(2) bekezdése]
1. Az intézmény miikédési rendje
[R. 4. § (1) bekezdés a) pont]
Ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak ¢s a vezetdknek a nevelési-
oktatdsi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabilyozasa

Az intézmény vezetéje vagy helyettesei kozil egyikiikknek az intézményben kell
tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tamiléink szamara szervezett iskolai
rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil
legalabb egyikiik hétfotél péntekig 7:00-t6]1 17:00-ig az intézményben tartézkodik.
Egyebekben munkijukat az iskola sziikségleteinek &s aktualis feladataiknak megfeleld idében
és iddtartamban latjak el.

A délutan tavozd vezeté utan az kijelolt és felkért pedagogus a felelos az iskola
milkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult ¢s koteles a sziikségessé vald intézkedések
megtételére.

A pedagiogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidokeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitando ki.

A pedagoégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé orakbol, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatdnak megfelelé foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz szitkséges idobol all. A pedagdgus-munkakérben dolgozdk
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezé oraszamban ellatott feladatokra,
b} a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd 6raszamban ellitott feladatok az alabbiak

b} a munkakdzdsség-vezetdi feladatok eliatasa,

¢) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszttd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkdztatas, elokészitdk sth.),

g) egyeni tanrendes tanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidé-beosztasat az o6rarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor

elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.
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A munkaidé tibbi részében ellitott feladatok kiilonsen a kivetkezdk
a) atanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanuldk dolgozatainak javitisa,
¢) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,
e) kiilonbozeti, osztalyozd vizsgdk; képességmérés lebonyolitasa,
) kisérletek sszedllitasa,
g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitsa és értékelése,
h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,
1} tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,
J} feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

1} apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozdsség-vezetdi,
didkdnkorményzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m)az ifjasagveédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziiloéi értekezletek, fogadodrak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltato iltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanulok feligyelete orakozi sziinetekben €s ebédeléskor,

r} tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s} iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo reszvetel,

t) részvétel a munkakozosségi ériekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

w)iskolai dokumentumok készitésében, felillvizsgalataban valo kdzremukddés,
x) szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

Trer

z) részvétel palyazati tevékenységben, referenciaiskolai feladatok ellatasiban.

Pedagdgusok munkarendjével kapesolatos eléirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté, a
tagintézmény-igazgaté vagy az igazgatéhelyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitisinal az
intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositdsat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusock a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus kiteles 15 perccel tanitisi, foglalkozasi, iigyeleti beosztisa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiilli munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okéat
lehetoleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének, a tagintézmény-igazgatonak vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetéie helyettesitésérdl intézkedhessen.,
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A hianyz6 pedagégus koteles virhatéan egy hetet meghaladé hidnyzdsdnak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
helyettesitéy tandr biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A
tappenzes papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kévetd 5. munkanapon le kell adni a
helyettesi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl, a tagintézmény-igazgatdtdl vagy az
igazgatohelyetiesidl kérhet engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi éra (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi
orak (foglalkozasok) elcserélését a tagint€zmeny-igazgato, az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szakszerii 6rat
tartani, illetve a tanmenet szerint e¢lérehaladni, a szakmailag szilkséges dolgozatokat
megiratni és eljuttatni az adott szaktanarhoz.

A pedagogusok szamdra — a kitelezd Oraszamon felili — a nevel6—oktaté munkaval
Osszefliiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetéd adja a tagintézmény-igazgatod, az igazgatéhelyettes €s a munkak6zosseg-
vezetok javaslatainak meghallgatasa utén.

A pedagégus alapvetd kitelessége, hogy tanitvanyainak haladdisit rendszeresen
értékelje, valamint visszajelzéseket adjon elbrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az oOrarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, azaz az iskolai idérend, ezek
iddpontja és idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szdmara azokban az csetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantariasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetden
nem biztosithato.

Az iskola szorgalmi idében reggel 7.00 o6ratol 18.00 oraig van nyitva. Az intézmény
tanitsi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva, a kihirdetett rend szerint. Az iskola
szombaton, vasarnap ¢és munkasziineti napokon zérva. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé
eltérésre — eseti kérelmek alapjin — az igazgatd ad engedélyt.

Az oktatas és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztissal dsszhangban levé heti érarend alapjdn toérténik a pedag6gusok
vezetésével, a kijelslt tantermekben. A tanitasi oran kivilli foglalkozasok csak a kotelezd
tanitdsi Ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt
szervezhetdk.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott
id6ben kezdddik. A kotelezd tanitasi orak déleldtt vannak.

Rendkiviili esetben az igazgatd roviditett orakat is elrendelhet.

Projektjellegli munka sorin (témahét, modularis programok) sziikséges lehet a
hagyomanyos keretekt6! eltérd munkaszervezés, melyr6l a szaktanar javaslata alapjan az
1gazgatd dont.
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
orak megkezdesiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato, tagintézmeény-
igazgatd tehet. A kotelezé orvosi és fogorvoesi vizsgalatok az igazgatohelyettes, a
tagintézmeny-igazgatd altal elére engedélyezett idopontban €s modon térténhetnek, lehetoség
szerint Ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.
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Az 6rakdzi sziinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

A tanulok szaméra feliigyeletet a tanév soran 7.00-t61 17.00 oraig biztosit az iskola. Igény
szerint 18 6raig dsszevont ligyeletet biztosit. Pénteki napokon a tanuloknak — ha szilkséges —
14.00-t61 18.00-ig oraig tartunk dsszevont ligyeletet.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznidlhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermet,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon haszndlhatjak. A szaktantermek, kdnyvtir, tornaterem, stb. hasznalatinak
rendjét a hazirendhez kapcsolodd belsé szabilyzatok tartalmazzak, amelyek betartisa
tanuléink és a pedagogusok szamadira kitelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertirakat zamni kell. A
tantermek, szertdrak bezardsa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi orakal kévetden -
a technikai dolgozok feladata.

A didkénkorminyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatOval, a
tagintézmény-igazgatoval valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

2. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
[R. 4. § (1} bekezdés c) pontf

A kdzoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jard tanuldk szileit és a fenntarté képviselbit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak
kisérivel, és csak az elfoglaltsiguk idejére tartozkodhatnak az épliletben,

3. Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idékeretei
[R. 4. § (2) bekezdés a) pont]

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato, a tagintézmény-
igazgatd és az igazgatéhelyettesek rogzitik a tandréan kiviili érarendben, terembeosztassal
egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.
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Az intézményben a tanuldk szamdéra az alabbi — az iskola altal szervezett — tanéran kiviili
rendszeres foglalkozasok mukddnek:

e Napkdzi otthon, tanulészoba

o Szakkortk, miivészeti csoportok

¢ Kodaly Korus, Kicsinyek Kérusa

o Didksport egyesiileti foglalkozasok

e Iskolai sportkdr

e Tata szakkor

¢ Hazi bajnoksagok

o Iskolak kézdtti versenyek

¢ Felzarkoztato foglalkozasok

o Tehetségfejleszto foglalkozasok

¢ Egyéni foglalkozasok

e Tovabbtanulasra elokészité foglalkozasok
o Tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek
e DOK rendezvények

¢ Tanulmanyi kirdnduldsok

¢ Szaktiaborok

o Kiilfoldi kapcsolatok

A tanuldk iskolan kiviili szervezet, egyesiilet és intézmény munk4ijaban is részt vehetnek. a
részvételt az osztalyfonoknek, szaktanarnak be kell jelenteni.

4. A felnéttoktatias formai (amennyiben relevans)
[R. 4. § (2) bekezdés b) pont]

5. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyvomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok
{R. 4. § (1) bekezdés j) pontf

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az ¢éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelds pedagégus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz vagy a megbeszéltek szerinti
megfeleld 61tézékben €s rendben kotelesek megjelenni.

e Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megérzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga
¢s kotelessege.

A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldstket a
nevelbtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Iskolai tinnepélyt tartunk — valamennyi diak és pedagégus jelenlétével — tanévnyiton,

tanévzardn és a szorgalmi idbre esé nemzeti linnepeken.
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Megemlékeziink az aradi vértanikrél (oktdber 6.), a magyar kultira napjaré! (januar 22.), a
kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak (februar 25.) és a holokauszt aldozatainak
(aprilis 16.) emléknapjardl, a kitelepitettek napjardl, a nemzeti dsszetartozas napjardl (jinius
4.)

Az egyéb megemlékezések iddpontjat és formajat az adott év munkatervében hatarozzuk meg.

o Az intézményl szintQl linnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok

jelenléte kitelezd az alkalomhoz 1116 Gltdzetben, kiemelt tinnepélyeken a hazirendben
meghatdrozott iskolai egyenruhaban.

s Az intézményl rendezvényekre a munkatervben meghatarozott osztalyok és

pedagégusok tinnepi misorral késziilnek.

e Az intézmény kiemelt hagyomanyos rendezvény a Kokut-hét

o A tagintézmény emelt szintlii ének-zenci osztallyal miikédik, ezért az iskola
hagyomanyai kézott van évente két koncert megrendezése: karacsonyi €s év vegi
hangverseny. A Mivészeti hét keretében képzdmiivészeti, irodalmi, =zenel,
tancmiivészeti programokat szeveziink. A Fazekas napon az 0 tanulokat gélya-avatason
koszontjiik.

6. A pedagéogiai munka belso ellendrzésének rendje
[R. 4. § (1) bekezdés b} pont]

A nevelb-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi ordkon kivill kiterjed a tanéran kiviili
foglalkozasokra is.

e A nevelf-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, ¢és hatékony
milkddéséért az igazgato felelds.

e Az ellenérzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszerét és litemezését eévente el kell
késziteni és nyilvanossagra kell hozni. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellenérzések lefolytatasardl az igazgatd dont.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejil
meghatdrozasaval — tantestilleti értekezleten dsszegezni és értékelni kell.

A munkakéri leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakdri leirdsuk kitelezéen szabdlyozza az alibbi feladatkirt ellaté vezetdk és
pedagogusok pedagogiai ¢s egyéb természetii ellendrzési kitelezettségeit:

e atagintézmeny-igazgato

s az alsés igazgatohelyettes,
» a felsés igazgatOhelyettes,
e az iskolatitkar,

o a munkakdzisség-vezetdk,
& az osztalyfonokok,

s apedagogusok

& pedagogiai asszisztensek

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy
azok mésolatat az irattarban kell 6rizni. A tagintézmény-igazgato, az igazgatohelyettesek ¢és
a munkakiozosség-vezetok elsdsorban munkakiri Ieirdsuk, tovibba az igazgatd utasitasa
¢és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban.
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Az  intézmény vezetOségének tagjai ¢és a munkatervben a  pedagdgus
teljesitményértékelésben vald kizremikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az
igazgatd kilon megbizasara — ellendrzési feladatokat is ellithatnak. A rijuk bizott
ellendrzesi feladatok kizdrdlag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellenérzési tertileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési terilletek kijellésekor a célszerliség és az integrativitas a
meghatarozo elem,

Minden tanévben ellendrzési kitelezettséggel birnak a kivetkezé teriiletek:

o tanitasi ordk ellenérzése (igazgatd, tagintézmény-vezetd, igazgatohelyettesek,

munkakdzosség-vezetok),

e az ipazolt és igazolatlan tanuléi hidnyzasok ellenérzése,

¢ az SzMSz-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanéri intézkedések

folyaman,

e atanitasi oridk kezdésének és befejezésének ellendrzése.

» A pedagogus teljesitményértékelés rendszerét szabalyozd jogszabalyok:

o anemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. térvény

o apedagdgusok 10j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény

o apedagogusok 0j életpalyajardl szolod 2023. évi LIL térvény veégrehajtasarol
szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

o a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V. 4.) BM rendelet

o anevelési-oktatasi intézmények mikodéserol és a kéznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (V1L 31.) EMMI rendelet

e TER: a 2024/25-6s tanévtdl bevezetésre keriilt a pedagogus teljesitményértékelés
rendszere,

e az értékelést az igazgaton kiviil bevont kollégak (igazgatohelyettesek, tagintézmeény-
igazgatd ¢s munkakdzdsség-vezetdk).

7. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljiras, és az azt megel6zé
egyezteto eljaras részletes szabalyai
[R. 4. § (1) bekezdés q) pont]

Ezen beliil a fegyelmi egyeztetd eljaras részletszabalyai, kiilonds tekintettel a hazirend
azon rendelkezésével vald Gsszhangjara, amely a biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala
nem tartozo, pedagogus vagy a koznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen irdnyuld, a
kéznevelési intézménnyel jogviszonyban ll6 tanuld részérdl elkdvetett kozdsségellenes vagy
azzal fenyegetd cselekmények megelozésének, kivizsgalasanak, elbirdldsdnak elveil és az
alkalmazando intézkedéseket tartalmazza.

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras ¢s a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgil. Nem indithatd fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés Ota
harom honap mér eltelt. Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras
indult, és az nem az eljaras meginditasénak alapjaul szolgald inditvany elutasitasaval vagy
felmentéssel végzodott, a hatarid6t a jogerts hatarozat kizlésétol kell szamitani, (2) *

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egvezteté eljaras) elozheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozdtti megallapodds
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. {3) *
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Egyeztetd eljaras lefolytatasdara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fel,
kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, kiskora kotelességszegéssel gyanusitott tanulo esetén a szilo egyetért.

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendeiet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk
meg,

e A fegvelmi eljardas meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kévetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az csetben a kotelességszegésrol szolo informacio megszerzését
kavetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegvelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldtl és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkbvetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A legalabb hiaromtagi fegyelmi bizotisigot a neveldtestillet bizza meg, a nevelbtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkdnyvezm kell. A nevelbtestlilet nem jogosult a
bizottsdg elnokének megvilasztasira, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targvalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiizé neveldtestiileti értekezletet megel6zoen legalabb két nappal szdéban
ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorlo nevelotestlilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésilk utdn a szikséges
mertékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziilGje (sziilei), a
fegvelmi bizottsdg tagjai, a jegyzdkdényv vezetbje, tovabba a bizonyitisi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitids érdekében sziikséges idotartamig tartézkodhatnak a
targvalas céljara szolgdld teremben.

s A fegvelmi tirgyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOokonyv késziil, amelyet a
trgyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €s el kell juttatni axz
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilGjének.

s A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kivetden az elsdfokd hatarozat meghozatalat célzd neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idoépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok -elvalaszthatatlansaganak biztositasara az
iratokat egyctlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatdsaval) meg
kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljirast megeldzo egyezteto eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepldé felhatalmazas alapjan
cgyeztets eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjian a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozdtti megallapodas [étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuldé és a sértett tanuldé kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetdie a fegyelmi eljards meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeltzd egyezteld eljaras lehetGségérdl

¢ a fegyelmi cljarast meginditd hatarozatban tajckoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd eljaras lehetdségérol, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyezteto eljardsban torténd megallapodas hataridejét

o az egyeztetd eljaras kezdeménvezése az intézményvezeto kitelezettsége

» a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldzd egyezietd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és
a sziilét nem kell értesiteni

¢ az cgyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
1021 ki, az egyeztetd eljards id6pontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus szemelyérdl elektronikus Gton €s irdsban ériesiti az érintett feleket

¢ az cgyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalis feltételei

e az intézmény vezetOje az egyeztetd eljardas lebonyolitasara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeldléséhez a sértett ¢s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése
szlikséges

o a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel killon-kiillon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztazasa és a felek dllaspontjanak kdzelitése

e ha az egveztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
cgyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfGljebb
harom hénapra felfliggeszti

o az egyezietést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekedmie, hogy az
egveztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdasos megallapodassal lezaruljon

s az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras iddoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalykdzosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozétti nézetkiilonbség
fokozodasa

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

s a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanulé osztilykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott kérben nyilvanossigra lehet hozni
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8. A kinyvtir miikodése
IR. 4. § (2) bekezdés g) pont, 163-167, §]
A konyvtar igénybevételének és mikddésének altalanos szabalyai /R, 163-167. §]

A tagintézményben nem mitkédik konyviar, csak a tankdnyvek beszerzése és elosztasa
mikodik énalldéan. Olvasokéri foglalkozason vehetnek részt a tanuldk, ahol a kdnyvtar
jelenlegi allomanyat hasznaljak, de allomanybévités nem térténik, konyvtdros nincs. A
tanulok a székhelyintézmény kdnyvtarat jogosultak latogatni.

9. Intézményi védé, 6vo eldirasok
9.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A nevelési-oktatasi intézmeny igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusit diabétesszel élé
gvermek, tanuld részére abban az iddtartamban, amikor az dltalanos iskola feliigyelete alatr
all, az I-es tipusu diabétesszel él6 gvermek, tanuld sziildjének, mds torvényes képviseldjének
kérésére, a gyermekkori diabétesz gondozdsdval foglalkozo egészségiigyi intézmények
szakmai irdnymutatdsa alapjan Nkt 62. § (1.b)-(l.e) bekezdés szerinti specidlis ellatast
biztositia. Az intézmény igazgatéja a pedagdgus vagy érettségi végzeltséggel rendelkezd,
neveld-okiatd munkadt kdzvetlenill segité munkakirben foglalkoztatottia szamdra eldirhatja a
vércukorszint sziikség szerinti mérésél sziikség esetén orvosi eldirds alapidn, a szildvel
egyeztetve a sziikséges mennyiségil inzulin beaddsdi.

A nevelési-oktatdsi intézmény igazgatoja a diabéteszes tanulo ellatasat olyan pedagogus
vagy legalabb dreriségi végzettséggel rendelkezd, nevelG-oktato munkdt segitd személy fitjdn
biztositia, aki a feladat ellatdsdhoz kapcsolodo szakmai tovabbképzésen részt vett és aki a
specidlis ellatasban valé részvételt vdllalja, vagy iskolaorvos vagy iskolaveddndg utjan
biztosiya.

A tanulok rendszeres egészségligyi felligyeletét, szlirését €s ellatisat — a mikddtetovel
szerzodésben allé — iskolaorvos és védond latja el. Az intézményben orvosi szoba van.

Az iskolaorvos és a védond rendelési idejét az orvosi szobanal fel kell tlintetni.

Az iskolafogaszat rendelésén — a véarosi gyermekfogaszat koordinalasaval — a tanuldk
szervezett formaban a tanitas lehetd legkisebb zavarasaval vesznek részt.

Az iskoldban tervezett véddoltas eldtt, annak tényét egy erre készitett nyomtatvanyon

keresztiil tesszilk meg, melynek része egy ,Sziiléi/ gondviseldi nyilatkozat” A
sziilo/gondviseld e dokumentum aldirasaval jarul hozza a védéoltas beaddsahoz.

9.2. Gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére irdnyulo
eljarasrend

A kbéznevelési intézménynek biztositania kell a fokozott kockazatu allergias betegséggel
diagnosztizalt tanulok egészségének megdrzésére forditott fokozott figselmet.

A sziild a koriillmény fennallasarol a kodznevelési intézményt legkésébb a tanuld tanuloi
jogviszonya létesitésekor tajékoztatja

Ha a sziild a koriilmény fenndllasardl a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kovetden
szerez tudomadst, akkor a sziild a kiznevelési intézményt a tudomadsszerzést kovetden errol
haladektalanul tdjekoztatja.

A diagnosztizalt allergia esetén, ha a gyermeknél anafilaxia tiineteit tapasztaljuk, azonnal
ment6t kell hivni hozza. A mentd megérkezéséig ra kell kérdezni az énbelévd injekcidra,
amennyiben van a tanuloénél, azt a combizomzatba kell beadni.

Nem diagnosztizalt betegnél a tiinetek észlelésekor azonnal mentdt kell hivni. Ameddig
megérkezik a segitség, a beteg mellett kell maradni, de nem szabad etetni, itatni és kdlciumot
sem szabad adni. Ha a beteg dllapota megengedi, meg kell kérdezni van-e ismert allergidja, ki
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kell deriteni, mi elézte meg a tiinetek megjelenését, mert ez hasznos informacioé lehet a
kiérkezd orvos szamdra.

Nkt. 59/A§ a tobbnapos tanulméanyi és a kilfoldi iskolai kirandulasok esetében
felelboségbiztositast kit az iskola vagy a szervezo, amelynek kedvezményezettje a tanulé.

A tanulok kézlekedésbiztonsaganak novelése érdekében az autobuszos kirandulds soran a
tanulokat szallité autobusz nemzetko6zi forgalomban 23:00 6ra és 4:00 o6ra kozdtt nem
kozlekedhet, meg kell felelnie a 6/1990. (IV.12)) KSHEM rendelet 112/A.§-4ban foglalt
milszaki feltételeknek, rendelkeznie kell digitdlis menetiré késziilékkel, az autébusz
forgalomba helyezésének els6 évétdl szamitott életkora nem haladhatja meg a 13 naptani évet.

Magyvarorszag terliletén kiviilre iranyuld autébuszos kirandulasra olyan szolgiltatoval
kotheté szerzddés, amely vallalja és szakorvos altal kiallitott dokumentummal igazolja, hogy
a kirandulds lebonyolitdsdhoz a kozati jarmivezeték egészségi alkalmassaganak
megallapitasardl szolo 13/1992.(V1.26.) NM rendelet elsé melléklet 6.2.1.1. alpontjaban
meghatdrozott belegséggel (obstruktliv alvdsi apnoe szindroma) nem kiizd6 gépjadrmitvezetot
biztosit.
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9.3 Az intézmény alkalmazottjainak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megeldzésében és baleset esetén

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

Az iskola minden dolgozéjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszséglik, testi épségiik megdrzésében sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy a tanulé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedést
megtegye.

Az 1iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi- és gyermek balestek megeldzésével
kapcsolatban:

a) Minden dolgozonak ismernie kell €s be kell tartani az iskolai munkavédelmi és
tizvédelmi szabalyzat utasitasait, valamint a tlizriado terv rendelkezéseit.

b) Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulék
biztonsiganak és testi épségének megdvasdval kapcsolatban  ismereteket,
rendszabélyokat €s viselkedési formakat.

¢) A neveldk a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon ¢s az ligyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset megelézési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

d) Az osztalyfondkdknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egeészseégilk é€s testi ¢pséglik védelmére vonatkozd eldirasokat, €s az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, az elvarhaté magatartasformakat.

Az osztalyfonékoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgalo

szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfondki 6ran ismertetni kell:

az iskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat

a rendkiviili események (baleset, tlizriado, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekodvetkezésékor sziikkséges teenddket, a menekiilési titvonat

a menekiilés rendjét

a tanulok kételességeit a balesetek megelézésével kapesolatban
Tanulmanyi kirandulasok, tirak elétt

Kozhasznll munkavégzés megkezdése elott

Rendkiviili események utan

Tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmet.

€) A tanulok szamara k6zolt 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 orak ( testnevelés, fizika, kémia, technika
)baleset megeldzési feladatait a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.
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Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

a) A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tenni a kdvetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanul6t elsosegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

e minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az iskola
igazgatdjanak
b) Az iskoldban tortént mindenféle baleset, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgdlat sordn tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilheté a baleset

c) A tanuldbalesetekkel kapcesolatos iskolai feladatok magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanulébaleset az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A hérom napon tul gyégyuld sériilést okozo baleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni, és
a balesetr6l az el6irt nyomtatvanyon jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokényv egy
példanyat el kell kiildeni a fenntartohoz, egy példanyt a kiskori tanulod sziileinek. A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A shlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stlyos baleset
kivizsgdlasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell
bevonni.

Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék és az iskolai didkénkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanuidbalesetek kivizsgalasaban.

A tanulok szadmara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségitknek megfeleld
szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszGbolésére. A tajékoztato soran szolni
kell az iskola kozvetlen komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A
tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell.

Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamara potlolag kell ismertetni az eléirasokat. Az
iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilin balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmenyek kozott vegeznek valamely
tevekenységet (pl. osztalykirdndulds, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatist a foglalkozast
vezetd pedagogus koteles elvégezni.

A pedagégusok és egyéb munkavillalék szimara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A tajékoztatd tényét €s
tartalmat dokumentdlni kell. Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal
igazoljak.

A pedagégusok a tanitasi érakra az Altaluk készitett, hasznilt technikai jellegii
eszkozoket csak Kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségenek megallapitasa
az intézményvezetd, a tagintézmény-igazgaté hataskore, aki sziikség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkdz 6rai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem

rar v r
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9.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendSk

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtisara a kivetkezé intézkedéseket léptetjiik
életbe.

¢ A rendkivili események megelozése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombéra utalé targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésilk soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kételesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

» Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

¢ Ha az int¢zmény munkavillaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjénck vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az (drtesitett vezetd vagy adminisziracios dolgozé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgélata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

¢ A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé
kell tenni.

¢ Az iskola épiiletében tartdézkodd tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tiizriado
tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni a gylilekezésre kijelolt teriiletre.
A feliigyeld tanarok a naluk lévé dokumentumokat mentve kételesek az osztilyokat
sorakoztatni, a jelen lévd tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a hianyzo tanuldk
szamét felmérni, kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulécsoportokkal a gyiilekezd
helyen tartozkodni.

e A bombariadot elrendelé személy a riad6 elrendelését kvetden haladéktalanul kiteles
bejelenteni a bombariadé tényét a rendbrségnek. A rendbrség megérkezéséig az
épiiletben tartézkodni tilos!

e Ha a bombariadé bejelentése telefonon toriént, akkor az iizenetet vevd munkavallalé
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

¢ A bombariadd lefhjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetbje potolni kételes a tanitas
meghosszabbitdsaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

10. Egyéb kérdések

Az intézményi adminisztracio

Az intézményi adminisziracio soran a kezelt adatokat a megfelel6 adatvédelmi szabalyokat
betartva kell kezeini.

Az intézményi dokumentumokat iskolankban a kéznevelésre vonatkozd jogszabalyoknak
¢s fenntartoi elbirasoknak megfeleléen allitjuk elé Ggy, hogy az el6allitds soran elényben
részesitjik az elektronikus, illetve az elektronikus uton eléallithaté dokumentumokat.

Az intézmény elektronikus adatkezelését végzo helyi, illetve internetes elérési
rendszerekhez az intézményvezetd jogosult hozzaférni. Az intézményvezetd dontése és irdsos
engedélye alapjan— megfeleld jogosultsagi bedllitdsokkal — mas munkatarsnak is biztosithat
hozzaférést. Ebben az esetben a megbizott fegyelmi feleldsség terhe mellett kiteles az
adatbiztonsag ¢és a rendszer hasznélati Gtmutatoja alapjan végezni tevékenységét.
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10.1 Az elektronikus tton el6allitott papiralapa nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje

Az elektronikus aton elédllitott papir alapG nyomtatvanyokat az igazgaté alairdsaval €s az
intézmény korbélyegzijével hitelesiti. Ha dokumentumon nem talalhaté keltezés, akkor a
hitelesitést keltezéssel egyitt kell elvégezni.

A tanulok elektronikus naplobol eldallitott félévi s év végi értesitésének hitelesitésct az
osztalyfondk is végezheti.

A hitelesitett nyomtatvanyt a jogszabalyokban el6irt mdodon és ideig irattarban kell érizni.

10.2 Az elektronikus tton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton eldallitott €s hitelesitett dokumentumokat — ha a koznevelésre
vonatkozo jogszabalyoknak és fenntartdi el6irasok mast nem mondanak — nem modosithato
adattarolon kell tarolni legalabb két példanyban. Az adattirolokat a jogszabalyokban eldirt
modon és ideig irattarban kell orizni.

10.3 Vagyoni jogok atruhazasakor a tanulot megillets dijazas megallapitasanak
szabalyai

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld
kozotti eltéré megdllapodds hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény
szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanuld allitott
€lé a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez szilkséges anyagi és egycb feltételeket a nevelési-oktatasi
intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositisaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazdsban a
tanuld - tizennegyedik életévét be nem t61tétt tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a
nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodds alapja minden esetben a tanuld
szellemi ¢s fizikai teljesitmeényének mérteke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt
munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény
vezetOje tdjékoztatni kételes a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérsl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kézotti megallapodasra vonatkozdan.
A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazds mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés
esetén a megdallapodast mindkét fél (a kiskori tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldinja.

Amennyiben a megallapodadst illetden nem sziletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnydban a dolog, szellemi termék
tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.4 Az intézmény biztonsagos miikodését garantilo szabalyok

A tanulo kotelessége, hogy ,,megodrizze, tovabba az elbirasoknak megtelelden kezelje a
rdbizott vagy az oktatds soran hasznalt eszkidzoket, Ovja az iskola létesitményeit,
felszereléseit” (a nemzeti kdznevelésril sz016 201 1. évi CXC. torvény 46. § (1) f) pont).

Ennek érdekében az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
¢ atiiz- ¢s balesetvedelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasacért,
o akozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megbrzéséért,
* az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséert,
e az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért,
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A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagoégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, koényvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kételezd és a valaszthatéd tanitasi
orakon hasznilhatjdk. A szaktantermek, kényvtir, tornaterem, stb. hasznilatinak
rendjét a hazirendhez kapcsolédé belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa
tanuléink és a pedagégusok szimara kételezi.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak
az igazgato engedélyével, dtvételi elismervény ellenében lchet.

Vagyonvédelmi okok mialt az Giresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezérdsa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitdsi ordkat kovetéen
a technikai dolgozok feladata,

A didkinkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —az igazgatdval, a
tagintézmény-igazgatoval valo egyveztetés utan — szabadon hasznilhatja.

A dohiinyzassal kapesolatos eloirasok

Az intézmény munkavéllaléi, az intézményben tartdézkodd vendégek szaméra az
intézményben a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8)
szakaszdban meghatdrozott, az intézményl dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds
személy az intézméeény minden dolgozoja.
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10.5 Egyéb, az intézmény miikodésével osszefiiggd olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan az SZMSZ-ben kell, vagy mas szabalyozo
dokumentumban nem kell vagy nem lehet szabalyozni

Adminisztrativ és egyes pedagégiai feladatok eléirisa a pedagégusok részére

11. Intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Kotelezoen csak arrdl kell rendelkezni, hogy a pedagogiai programrol hol, milyen
idépontban lehet tajékoztatast kérni.
oA pedagodgiai program legaldbb egy példanyat a sziilok és a tanulok altal szabadon
megtekintheté modon kell elhelyezni. Az igazgaté tavollétében vagy helyette a
sziildk, tanuldk részére a pedagdgiai programrdl tdjékoztaté személyrdl informaciot
kell adni.
oHonlap hianyaban az SZMSZ-t a helyben szokasos modon tériénd nyilvanossagra kell
hozni. Az SZMSZ része a KIR-ben €s az intézményi honlapon publikalt intézmeényi
kozzétételi listanak.
oA hézirend érdemi valtozasakor a tanuld, a sziilé tijékoztatasanak modjat meg kell
hatarozni.
oSzikséges annak leirdsa, hogyan torténik a szilldk tdjékoztatisa a megel6zd tanév
végén azokrdl a tankdnyvekrdl, tanulméanyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, ruhazati
¢s mas felszerelésekrol, amelyekre a kovetkezd tanévben a neveldé és oktatod
munkahoz sziikseég lesz, tovabba az iskolatol kolcséndzhetd tankdnyvekrdl,
taneszkozokrol és mas felszerelésekrdl, valamint arrdl, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziiloi kiadasok csékkentéséhez.

Intézményiink a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat nyilvanossigra hozataldval kapcsolatos
kitelezettségét az alabbiak szerint teljesiti. A Szervezeti ¢€s Miuikodési Szabalyzat
megtekinthet6 az alabbi helyeken:

—  Kokati Altalanos Iskola titkarsaga (2890 Tata, Kokut kéz 2.);

—  Ko&kiti Altalanos Iskola honlapja (kokuti,hu)

12. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabilyok
[R. 84-86. § valamint a 335/2005. (X1I. 29.) Korm. rend. 3. § (3) bek.]

12.1 Az iratkezelés szervezeti rendje

12.2 Az iratkezelésre, valamint az azzal sszefliggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoérok

12.3 Az iratkezelés felligyeletét ellité vezetd
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UGYVITELL IRATKEZELESI
SZABALYZAT

Kékiti Altalanos Iskola Tata

Hatalybalépés: 2024,
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A K&kati Altaldnos Iskola (Tata, Kékut koz 2.) iratkezelésével kapesolatos feladatait az
alabbiak szerint szabalyozom.

Jogszabailyi eldirasok:

Az iratkezelés rendjét a nevelési-oktatasi intézmeény a kézokiratokrol, a kozlevéltarakrol és
a maganlevéltari anyag védelmérol szolo 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései, annak 2012.
évi LXL torvényben torténd modositasai, valamint a kozfeladatot ellaté szervek
iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szolo 335/2005. (XI11.29.) Kormanyrendelet,
annak modositasainak eloirasai figyelembevételével az e rendeletben foglaltakra is tekintettel
szabélyozza.

A szabalyzat hatalya kiterjed Kékuti Altalanos Iskoldnal keletkezd, oda érkezd, illetve
onnan kimené valamennyi iratra és az intézmény valamennyi dolgozdjara.

1.Az iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak, szabalyok

1.1 Az iratkezel€és:

e az iskoldba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6 iratok
atvétele, illetékesség szerinti elosztdsa, iktatdsa, nyilvantartasa;

o a kiadvanyok és egy¢b iratok tisztazasa, (leirasa, sokszorositasa), tovabbitasa, postara
adasa, kézbesitése;
e az irattirozas, irattari kezelés, megbrzés;
* aseclejtezes és a levéltarnak valo atadas.

1.2 Irat

Minden irott széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz és hangjegy (kotta), amely az iskola
milkddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz felhasznalasaval
keletkezett, kivéve a megjelentetés szandekaval késziilt konyvjellegi kéziratokat.

1.3 Irattari anyag
Az iskola mikédése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok és az azokhoz
kapcsolodo mellékletek.

1.4 Az iratkezelési szabdlyzat
Az iratok Dbiztonsadgos atvételét, feldolgozasat, kiadvanyozasat, rendszerezését,
nyilvéantartdsat, irattarozasat, selejtezéset és levéltarba torténd ataddsat szabalyozza,

A taniigyi nyilvdntartasok

A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplé a
tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara szolgal. A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.

A gyermeket, a tanulét akkor lehet a beirdsi naplobol toréini, ha a tanuldi jogviszony
megszlnt. A térlést a megtelelé zdradék bejegyzésével kell végrehajtani.

A foglalkozasi naplo

A tandrai, a tandran kiviili foglalkozasokrol a neveld munkdt végzo, illetve a foglalkozast
tartd pedagogus foglalkozasi naplot (csoportnaplot, osztalynaplot, sportnaplot stb.) vezet a
KRETA rendszerben. A foglalkozési naplét az iskolai nevelés és oktatas nyelvén kell vezetni.

A térzslap

Az iskola és a kollégium a tanulékrdl — a tanévkezdést kéveté harminc napon beliil -
nyilvantartasi lapot, trzslapot allit ki. A nyilvantartasi lapon fel kell tiintetni az iskola nevét,
cimét, OM azonositdjat és a tanuld azonositasi szamat. A nyilvantartasi lap csak a kdzoktatasi
torvény 2. szamu mellékletében meghatirozott adatokat tartalmazhatja. Az iskoldban a
térzslapon fel kell tiintetni a tanulé év végi szdveges mindsitését, osztdlyzatait, tovabba a
tanulok tigyeivel kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.
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A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok
alapjan — pottdrzslapot kell kiallitani.

A bizonyitvany

A kozoktatasban minden tanulé részére kiallitott év végi bizonyitvanyt nyilvan kell tartani.
A nyilvantartast az iskolatitkar vezeti.

Az egyes évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanulé altal
elvégzett évfolyamokrdl év végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A bizonyitvinyban fel kell
tlintetni az iskola OM azonositdjat €s a tanuld azonositasi szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a tdrzslap (pottdrzslap)
alapjan masodlat allithaté ki. A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

Torzslap (pottorzslap) hidnyiban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan —
kérelemre — potbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt tanisitja, hogy a tanulé
melyik évfolyamot, mikor végezte el.

Ha az iskolaban minden nyilvantartas megsemmisiilt, a potbizonyitvinyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuléja volt. Ilyen tartalmu
pétbizonyitvany akkor allithaté ki, ha a volt tanuld

— irasban nyilatkozik arrél, hogy a megjelélt tanévben az iskola mely évfolyaman tanult,

— ésnyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazolésat.

A tandr nyilatkozata akkor fogadhat6 el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A
volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

A tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdégiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok koételezé oOraszamanak
(foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszémba beszamithaté feladatainak, munkainak
meghatarozasadhoz tartargyfelosztast kell késziteni. A tantargyfelosztidst a Fenntartd
(Tatabanyai Tankertilet K6zpont) hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanOran kiviili
foglalkozasok rendjét.

A jegyzdkonyy

Jegyzokdnyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-oktatasi
intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi int€ézmény
mitkddésére, a gyermekekre, a tanuldkra vagy a nevelé-oktaté munkéra vonatkozd kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetbleg, ha a jegyzOkdnyv készitését rendkiviili
esemény indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmeény vezetGje elrendelte. A
jegyzOkonyvnek tartalmazmi kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlevik felsoroldsat, az
ligy megjelélését, az ligyre vonatkozé 1ényeges megallapitasokat, igy kiilénodsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a hozott déntéscket, tovabba a jegyzékdnyv készitdjének az aldirasat. A
jegyzdkonyvet a jegyzOkonyv készitoje, tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott
inja ala.
A taniigyi nyilvantartasok vezetése

A pedagdgus csak a nevelo-oktatd munkdval Osszefliggd feladatokhoz nélkiilézhetetlen
tgyviteli tevékenységet kiteles elvégezni.

Az osztalyfonsk vezeti az osztalynaplét (KRETA rendszerben), a térzslapot, és kidllitja a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal sszefliggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valdo egyeztetéséért az
osztalyfondk és az iskola igazgatoja altal kijelslt két Osszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagdgus és az igazgatohelyettesek feleldsek.
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A torzslapra €s a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos hatarozatokat, valamint a
tovdbbtanulasra vonatkozé bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltlintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola kdrbélyegzdiének lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanulé kérelmére, az engedélyezett okirat alapjan — a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezmi, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az
alapvizsgarol és az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgardl kiallitott bizonyitvanyt ki kell
cserelni. A bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola, illetve jogutddja, jogutod
nélkiil megsziint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

Ha a bizonyitvany kiadasat k&vetoen deril ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a szabalyok szerint ki kell cserélni. A cseréért dijat
nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott €s nem helyettesithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
Jegyzdkonyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet

— az tres bizonyitvany-nyomtatvanyokrdl,

— akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol

— az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

Az iskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
$z016 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Oktatasi és Kulturalis Minisztérium hivatalos
lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositisihoz sziikséges
adatokat és az érvénytelenség idopontjat.

2. Az iratkezelést elliaté dolgozdk feladatai

2.1 Igazpatd:
s eclkésziti €s kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat;

e jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontasara;

* jogosult kiadvanyozni;

e kijel6li az iratok Gigyintézoit;

e meghatirozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét.
2.2 Igazgatohelvettes:

o cllendrzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkoz6 jogszabalyok és az iratkezelési
szabalyzat el6irasai szerint térténjen;

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgatd figyelmét;

az igazgato tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara;

az igazgato tavollétében jogosult kiadvanyozasra;

az igazgato tavollétében kijeldli az iratok ligyintézdit;

elkésziti és lebonyolitja az irattdri anyag selejtezését és levéltari Atadasat.
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2.3 Iskolatitkar:

koteles munkéjat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat
eléirdsai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

feladatai:

—a killdemények atvétele;

—az iktatas;

—az esetleges eldirasok csatolésa;

—az iratok belsd tovabbitasa az illetékesckhez;

—a kiadvanyok tisztisasa, sokszorositasa;

—a kiadvanyok tovabbitasa, illetve dtadasa a kézbesitonek, postazasra valo elokészitése;
—a hataridos iratok kezelése €s nyilvantartasa;

—az clintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése;

—az irattar kezelése, rendezése;

—az irattari jegyzékek készitése;

—kozremiik(dés az irattari anyag selejtezesénél és levéltari atadasanal.

3. Az iratok atvétele és felbontasa:

3.1 Az iskolaba érkezé killdeménvek postai atvételére jogosultak:

32

3.3

3.5

3.6

3.7

3.8

e igazgatod

e igazgatohelyettesek

e iskolatitkar

s portas-gazdasagi ligyintézo
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola igazgatdja,
igazgatOhelyettesei és az iskolatitkira jogosult. A személyesen benynjtott iratok
atvételét kérelemre igazolni kell.
Amennyiben a kiilldemény cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez eljuttatni, vagy a postéra visszakiildeni.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a killdeményt atvevonek ra kell
irnia a ,,Sértilten érkezett”™, illetéleg ,.Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ala
kell irnia.
Felbontas nélkil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szold iratokat, a
didkdnkormanyzat, az iskolaszék, a sziill6i munkakszosség, a munkahelyi szakszervezet,
munkak{zisség részére erkezett leveleket.
A névre sz416 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzetteknek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.
A névre szolo killdeményt a cimzett tavolléte esetén az igazgatéo vagy helyettesel

felbonthatjdk, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy hivatalos iratot
tartalmaz.

A killdeményt felbontd dolgozonak egyeztetnie kell a boritékon és a benne levd
iratokon 1év0 iktatoszamokat, tovabbd az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett
mellékletek szamat, Az eltéréseket az iratra ra kell vezetni, és err6l a killdemény
feladojat haladéktalanul értesiteni kell.
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3.9

3.10

3.11

3.12

Amennyiben a kildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

A killdeményt téves felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A
kiildeményt felbonthatd dolgozénak a boritékra ra kell vezetnie a téves felbontas
tényét, s azt daitummal és alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt
haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

Ha a feladé neve és cime csak a boritékrol allapithatd meg; tovabba ha a kildemény
névtelen levél; illetve, ha a feladas idopontjahoz jogkOvetkezmény flzodik
(fellebbezeés, birosagi idézés, jelentkezés, palyazat, feliilbiralati kérelem, térvényessegi
kérelem, stb.) a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iratot a mellékletek
feltiintetése mellett jelezni kell.

A sziiléi szervezet, DOK, iskolaszék részére érkezett leveleket bontatlanul kell atadni
az erdekelteknek. Az igy atvett iratok iratkezelése az érdekeltek kezdeményezéseére
torténik. Az irat kezelésére jogosultak dontésiiket az iktatastol szamitott 30. napot
koveto elso tilésén koteles meghozni.

4. Az iratokkal kapcsolatos iligyintézés

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

4.8

4.9

Az igazgatd a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgozdi kozil
{igyintézot jelol ki, €s ezt az iraton jelzi (szignalja).
Az tigyintéz6 kijeldlésével egy id6ben az igazgato:

e meghatarozza az elintézés hataridejet;
e esetleges utasitasokat ad az elintézés mddjara (pl: lassa; megbeszélni...-vel).

Az igazgaté Altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul eljuttani az
tigyintézshoz,
Az igyintézd az ligyeket haladéktalanul, érkezési sorrendben, illetve hatariddjitk
figyelembevételével koteles elintézni.
Az ligyintézés hatarideje:
o atanuldkkal kapcsolatos {igyekben legkésébb az iktatas napjat6l szdmitott 30 nap;
o az iskola milkodésével kapcsolatos iigyekben az iskola igazgatdja dont a
hataridér6l. Amennyiben az igazgatd mdasképp nem rendelkezik, az elintézés
hatarideje legkésobb az iktatas napjatol szamitott 30 nap.
Az ligy elintézése térténhet személyesen vagy telefon itjan is, ez esetben a beszélgetés,
elintézés id6pontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az
iratra ra kell irni, és azt az ligyintézonek ala kell irmia,
Az gy elintézése utin (legkésébb az elintézés hataridejének napjaig) az iratot az
lgyintézd koteles visszajuttatni az iskolatitkarnak. Tktatott irat esetén az irat vissza az
irat visszavetelét az iktatokényvbe be kell jegyezni.

Az iskolatitkar koteles az tdigyintézésre kiadott iratokat és az elintézések hataridejet
szamon tartani, és amennyiben az ligyintézés a hataridéig nem torténik meg, azt az
igazgatonak jelentenie kell.

Amennyiben az {igy elintézése utan az ligyirattal kapcsolatban tovibbi intézkedés
varhato, az ligyintéz6nek (jabb hataridot kell kitliznie, és ezt fel kell tiintetni az iraton.
Az ilyen iratot az iskolatitkarnak hatarido-nyilvantartisba kell elhelyeznie, és az
intézkedés megtérténtekor vagy a hataridé lejartakor az ligyiratot jra el kell juttatnia az
tigyintézOhoz.
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3. Kiadvanyozas
5.1 A kiadvany az iskolai ligyintézés soran bels6é vagy kiilso Gigyfél, szervezet, intézmény

stb. szamara késziilt hivatalos irat.
5.2 Az ligyintézodnek tigyintézés soran el kell készitenie a kiadvany tervezetét. A kiadvany
tervezetének tartalmi szempontbdl meg kell egyeznie az elkészitendd kiadvannyal.

53 Az elkésziilt tervezetet az ligyvintézének be kell mutatnia valamelyik kiadvinyozisi
Joggal rendelkezé vezetd dolgozonak. Hivatalos irat az iskolaban csak kiadvanyozasi
joggal rendelkez6 vezetd dolgozo engedélyével késziilhet.

5.4 Iskolankban kiadvanyozisi (és egyben aldirdsi} joggal az aldbbi vezetd beosztasn
dolgozok rendelkeznek:
© igazgaté: minden irat esetében;
o igazgatohelyettesek: a tanulokkal ¢s az iskola mikddésével kapcsolatos iratok
¢sctcben;

5.5 Az tigyintézo altal benyujtott tervezetet a kiadvanyozasi joggal rendelkezo dolgozo, a

kiadvanyozas engedélyezése esetén datummal és alairassal latja el.

5.9 A kiadvanyozd kiillén engedélye alapjan a kiadvanyozé aldirdsa nélkill is késziilhet irat.
Ilyen esetben az iraton kiadvanyozoé neve utan ,,s.k.” jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot ra kell irni, majd az iskolatitkama vagy az ligyintézonek ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

5.10 Az iratok eredeti példanyét az aldiras mellett el kell latni az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval is.

6. Az iskola hivatalos iratainak (kiadvanyainak) tartalmi és formai kévetelményei
6.1 A kiadvany bal fels6 részén:

e az iskola megnevezése, cime, telefonszama, 16g06
6.2 A kiadvany jobb felsf részén:

» jktatdszam;

s az {igy térgya;

» a hivatkozasi szam vagy jelzés.
6.3 A kiadvany aljan:

e amellékletek darabszama.
6.4 A kiadvany cimzettje.
6.5 A kiadvany szdvegrésze (hatdrozat esetében a rendelkez6 rész és az indoklas is).
6.6  Alairas.
6.7 Az alaird neve, hivatali beosztasa.
6.8 Eredeti {igyiraton az iskola kérbélyegzdjének lenyomata.
6.9 Keltezés.
6.10 Az .sk.” jelzés esetén a hitelesités.

7. A kiadvanyok tovabbitasa
7.1 A kiadvanyokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el.

7.2 A kiadvanyok eclkiildéséneck moddjara, ha az nem kozdnséges levélként tdrténik az
tigyintézoének kell utasitast adnia.

7.3 A kiildemények haladéktalan tovabbitasaért az iskolatitkér a felelos.
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7.4 A killdemény tovabbitasa torténhet:

» postai Giton,
e kézbesitével,
» ¢-mailben.

A tovabbitas mindkét esetben az igazgato altal hitelesitett kézbesitd kdnyv felhasznalasaval
torténik.

E-mail kiildése igazgatoval egyeztetve.
8. Az iktatas

8.1

8.2

8.3

3.4

8.5

8.6

Az iskola iktatasi rendszere évente Ojrakezdddd sorszdmos rendszer, melyre az iskola
igazgatGje altal hitelesitett iktatokonyvbe kell régziteni.

Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezeésének sorrendjében torténik a
beérkezés napjan.

A kiildeményeket felbontd vezetd, tlletve a névre sz6l6 hivatalos killdemény cimzettie
koteles a hivatalos ligyiratot az iskolatitkdmak iktatds céljabdl bemutatni.

Iktatni kell az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

Nem kell iktatni: meghivokat, koézlonyoket, sajtotermékeket, reklamcéln
kiadvanyokat, valamint olyan iratokat, amelyekrél a vonatkozé rendelkezések
¢értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni (pl. kdnyvelési bizonylatok).

Iktataskor az iratot a jobb felsd sarokban ki kell télteni:
» az iktatas datuma,
e az iktatokonyv sorszama (iktatoszam),
o amellékletek szama,
* az ligyintézd neve.

Ezzel egy idOben a fenti adatokkal megegyezben az iktatokdnyvbe is be kell jegyezni:

8.7

8.8
8.9

8.10

8.11

® 3 sorszamot,

¢ az iktatds idejét,

o a bekiild6 nevét ¢s tigyiratszamat,
*+ az gy targyat

¢ amellékletek szamat,

* az ligyintézd nevét,

® az elintézés modjat,

* az irattari tételszamot.

Az iktatokdnyv tobb éven keresztil hasznalhaté, Az iktatas sorszama azonban naptéri
évenként Ujra kezdodik. Az év utolsé munkanapjan az iktatokdnyvet a felhaszndll
utolsd sorszamoli kévetben alahuzassal, az utolsé iktatas sorszam feltliintetésével, a
kérbélyegzo lenyomataval és az igazgatd alairasaval le kell zarni.
Az iktatokonyven oldalt, iktatoszamot iiresen hagyni nem szabad.

Téves iktatds (vagy iiresen hagyott iktatdészadm esetén) a téves bejegyzést
érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot bl kiadni nem szabad.

Az iktatokényvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti széveg is
olvashaté maradjon, és folé kell irni a helyes adatot.

Az iktatokonyv egy-egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.
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8.12

8.13

8.14

8.15

Ha az iigyben az iskola iktatott mar iratot, azt az iktaténak csatolni kell az utobb
beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az alapszamon (az elsé iktatasi szamon) kell
kezelni.

Ha egy tigyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az 0j évben mindig 01j sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvantartdsit, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell
az 1j iktatoszamhoz.

Az igazgai6 engedélye alapjan gyljtdszamon lehet iktatni az azonos targykoril, az év
folyaman t6bbszor eléfordulo tigyeket.

Ha az iratok szidma egy naptiri évben meghaladja a szazat, évenként név- ¢s
targymutatot kell vezetni. A név- és targymutatoban az tigyeket a 1ényegiiket kifejezd
egy, vagy tobb cimszo — név, targy, hely, intézmény — alapjan kell nyilvantartani.

9. Az irattar

9.1
9.2
9.3

9.4
9.5

9.6

9.7

9.8

Az elintézetl iratokat az iskolatitkarnak haladéktalanul el kell helyeznie az irattarban.
Az irattdri 6rzés idejét az irattdri terv hatdrozza meg.

Az irattarba csak olyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovébbitasra
keriiltek a cimzetthez, és hataridos kezelést mar nem igényelnek. Ett6l eltémi csak az
igazgatd engedélyével lehet.

Az irattarba helyezést az iktatokonyv megfelel6 rovataban kell kezelni.

Az iskola hirom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezeken beliil pedig az iktatészamok sorrendjében kell
Orizni.

A kézi irattar helye az iskola iskolatitkari szobaja.

Hirom év elteltével az lgyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerint
torténd csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvd
sorrendjében kell elhelyezni. Az irattar helye az iskola tanéri elészoba helyisége.

Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézének legfeljebb 30
napra, az irattiri kolcsénzési fiizetbe bejegyezve, €s elismervény ellenében lehet
atadni. Az elismervényt az irattarban az irat helyére kell tenni.

Az irattarban kezelt iratr6l masolat kiadasat csak az iskola kiadvanyozasi joggal
telruhdzott vezetd beosztast dolgozdja engedélyezheti.

10. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

10.1

10.2

10.3

Az irattar anyagat 6tévenként egyszer a selejtezés szempontjabdl feliil kell vizsgalni,
¢s ki kell valasztani azokat az irattari tételeket, amelyeknek érzési ideje az irattan terv
szerint lejart.
Az iratselejtezés idopontjat a selejtezés megkezdése elott 30 nappal az illetékes
Févarosi levéltarnak irasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar
hozzdjarulasa, illetéleg a bejelentéstél szamitott 30 nap letelte utan kezdhetd meg.
Az iratselejtezés alkalmival 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell felvenni,
amelynek tartalmazni kell az alabbiakat:

o hol és mikor késziilt a jegyzOkényv,

¢ mely évfolyam anyagét érinti a selejtezés,

e mely tételek keriiliek selejlezésre, illetbleg a tételekbdl mely iratok lettek

visszatartva,
s milyen mennyiségili (kg) irat keriilt kiselejtezesre,
o kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést.
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11. Az iskola irattdri terve a 20/2012.(VIIL, 31.) EMMI rendelet alapjin
Irattari Ugykdr megnevezése orzési ido

tételszam (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. Intézmeénylétesités, atszervezes, fejlesztés nem selejtezheld
2. Iktatékdnyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- €s munkaiigy 50
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, baleseti jegyzokonyvek 10
5. Fenntartdi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 10
7. Megallapodasok, birdsagi, dllamigazgatasi ligyek 10
8. Belso szabalyzatok 10
0. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
11. Panasziigyek 5
Nevelési — oktatasi iligyek
12. Nevelési — oktatasi kisérletek, ujitasok 10
13. Térzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejiezhetd
14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyek

16. Naplok

17. Didkénkormanyzat szervezése, mikodése

18. Pedagdgiai szakszolgalat

19. Sziiléi munkakézosség, iskolaszék szervezése, miikddése

20. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok €s ajanlasok
21. Vizsgajegyzokonyvek

22. Tantargyfelosztas

23. Gyermek- és ifjusdgvédelem

24, Tanuldk dolgozatai, témazaro6i, vizsgadolgozatai

h = W Uh Lh h h Lh h th WL

25. Kozdsségi szolgalat teljesitésérd] sz6l6 dokumentum
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Gazdasagi iigyek
26. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épllettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek hataridé nélkiili
27. Tarsadalombiztositas 50
28. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

29, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolék, konyvelési bizonylatok
30. A gyermekek, tanulék ellatasa, juttatisa, téritési dijak
31. Szakértoi bizottsag szakértoi vélemeénye 20

12, Az iskolai bélyegzik

12.1 Az iskola hivatalos bélyegzdinek készitésére, hasznalatara a fenntarté jovéhagyasdval
az igazgatd adhat engedélyt.

12.2 A ténkrement, elavult bélyegzit az igazgato ellendrzése mellett, meg kell semmisiteni.
A megsemmisitésro] jegyzokonyvet kell felvenni.

12.3 A hivatalos bélyegz6 clvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesziést
az igazgatonak kozleményben kozze kell tennie.

12.4 Az iskola bélyegzéirdl nyilvantartdst kell vezetni. A bélyegzék nyilvantartasanak a
kovetkezoket kell tartalmaznia:

o a bélyepzd sorszamat

e 3 bélyegz0 lenyomatat

¢ a bélyegzd hasznalatara jogosult személy nevét, beosztisat,
e 2 bélyegzi Orzeséérl felelds személy nevét

o a bélyegzd atvételének keltét és az atvételt igazolo alairdst

o a  Megjegyzés” rovatot a vallozasok (visszaadds, elvesztés, megsemmisités)
feltiintetésere.

A bélyegzok nyilvantartasaért a gazdasagi Gigyintézo a felelos.

Zaro rendelkezés

Jelen Tratkezelési Szabalyzat 2024. szeptember 01. napjin lép hatalyba, és egyidejiileg
hatalyat veszti az iratkezelésre vonatkozo minden mas belsd utasitas.

Tata, 2024.

¢ Khialini Zolén
igazgatd
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V. Zaroé rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 1. napjan a fenntarté jovahagyasaval 1€ép hatalyba, €s
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikédési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2020. év szeptember ho 1. napjan készitett (el6zo) SZMSZ.

Az STMSZ feliilvizsgilata

A SZMSY. feliilvizsgalatira sor kerlll jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi a fenntartd, a neveldtestiilet, a didkénkormanyzat,
az intézményi tandcs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hidnyéban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ moédositisi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Tata, 2024, év szeptember hénap 1. nap

P\

igazgato *
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény diakénkormanyzata 2024. év augusztus
ho 26. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Tata, 2024, év augusztus honap 26. nap

LA - ~-
Horvath Adam
didkénkormanyzat vezetoje

A szervezeti és miikddési szabdlyzatot az intézményi tandcs 2024. év augusztus ho 26. napjan
tartott Ulésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy az intézményi tandcs
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata sorin, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta.

Kelt: Tata, .2024 év augusztus honap 26. nap

? P / !
dnes

'J Pajor Janos
intézmeényi tanacs képviseldje

A szervezeti és mikodési szabilyzatot az iskolaszék, sziiloi szervezet 2024. évaugusztus ho
26. napjan tartott tlésén megtirgyalta. Aldirasommal tanusitom, hogy az iskolaszék és a
sziiléi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban
meghatarozott {igyekben gyakorolta.

Kelt: Tata, 2024, év augusztus honap 26. nap

) Gt aviane. Geabd Pole (M

Téthné Cserhalmi Mariann Szaboné Horvath Erika
az iskolaszék képviscldje sziil61 szervezet képviseldje
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A szervezeti és miikddési szabalyzaioi a nevelGtestiilet bevonasaval 2024. év anguszius hé 26.
napjan keriilt megalkotasra, melyrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziilt.

Kelt: Tata, 2024. év augusztus hénap 26. nap

L S SO D—
Ké8halmi Zoltan Miklés Boros Zsuzsanna
igazgato a neveldtestiilet képviseldje

Jelen szervezeti és miikddési szabilyzatot a nemzetl kdznevelésrol sz6lo 201). évi CXC.,
torveny 25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabdnyai Tankeriileti Kdzpont képviscletében
mint az intézmény fenntartdja jovahagyom, Az esetlegesen felmeriilé finanszirozasi igények a
kitelezettségvallalis rendje szerint, egyedileg keriilnek elbirdldsra.

Keltr..... QTG00 cervornserirs oG e BV e G EE 8 rseens hénap ,.7:..... nap

ISR PPN 2 P
Verecket Judit

tankeriileti igazgaté

fenntartd képviseldje
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Mellékletek

Munkakorileiras-mintik [R. 4. § (1) bekezdés t) pont],

Alsds igazgatohelyettes feladatai:
e tantargyfelosztas elkészitése

» torzskényvek (napkozis, szakkori, haladasi és értékelési naplok, anyakdnyvek)
e tanuld nyilvantartas vezetése

» statisztika elkészitése

e tavozas, felvétel adminisztralasa

¢ beiratkozasok szervezése

¢ Oralatogatas, foglalkozasok, rendezvények latogatasa, ellendrzése, értékelése

» javito és osztilyozo vizsgik szervezése

» munkakozisségek tevékenységének tamogatisa

» vizsgak, mérések, tanulmanyi versenyek, szakkorok szervezése, ellendrzése

e szervezi az also tagozat tovabbképzéseit

o kapcsolatot tart a diak dnkormanyzattal, munkéjukat segiti

¢ esetenként munkamegbeszéléseket vezet

e gondoskodik az iskola rendjérol, szépitésérol, tisztasagarol

» gondoskodik a jegyz6konyvek vezetésérol, elkésziteserol

e iranyitja az iskolatitkdr adminisztracios tevékenységet

s munkajanak elvégzésérdl, tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot

e nyilvantartja az 1-4. osztalyban dolgozo pedagdégusok hidnyzésait, a hianyzas
okait

o tuldrak, helyettesitések Osszesitése.
¢ megszervezi az iskoldba bejelentetten érkezd latogatok programjat

» gondoskodik az iskola jo gyakorlatainak folyamatos fejlesztésérl és azok
atadasat igény szerint megszervezi
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Felsos igazgatohelyettes feladatai

» tantargyfelosztas elkészitése

s tdrzskonyvek (napkozis, szakkori, haladasi és értékelési naplok, anyakdnyvek)

¢ tanul6 nyilvantartas vezetése

s statisztika elkészitése

o tavozas, felvétel adminisztralasa

o Oralatogatas, foglalkozasok, rendezvények latogatasa, ellenérzese, értekelése

* javité és osztalyozd vizsgik szervezése

o munkakozossegek tevékenységenek tamogatasa

¢ vizsgak, mérések, tanulmanyi versenyek, szakkorok szervezése, ellendrzése

e ¢llendrzi a tankényvrendelést

e szervezi a felsd tagozat tovabbképzéseit

s kapcsolatot tart a didk énkormanyzattal, munkajukat segiti

o esetenként munkamegbeszéléseket vezet

o gondoskodik az iskola rendjérdl, szépitésérdl, tisztasagarol

e nyilvantartja a vonatkozé jogszabalyokat (k6zlonyok)

s gondoskodik a jegyzokonyvek vezetéserol, elkészitésérol

e irdnyitja az iskolatitkar adminisztracios tevékenységét

o munkajanak elvégzeésérdl, tapasztalataird] rendszeresen tajékoztatja az igazgatot

e nyilvantartja az 5-8. osztdlyban dolgozé pedagdgusok hidnyzasait, a hidnyzas
okait

o tulorak, helyettesitések Gsszesitése.

o megszervezi az iskolaba bejelentetten érkez6 latogatok programjat

o gondoskodik az iskola jo gyakorlatainak folyamatos fejlesztésérol és azok
atadasat igény szerint megszervezi

A tagintézmény-igazgato feladat- és hataskore

A tagintézmény-vezetd szakmai ligyekben képviseli, iranyitja, szervezi és cllenérzi a
vezetése alatt all6 egységet.

Felelds a tagintézményben folyo pedagogiai munkaért, a mérési, értékelési rendszer helyi
szintll mikodéséért, a gyermek- és ifjusagvédelem, a neveld és oktatd munka biztonsigos
feltételeinek megteremtésének biztositasaért, a tanulo- és gyermekbalesetek megelGzéséért, a
gyermekek, tanuldok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezésevel kapcsolatos
helyi szintii feladatok végrehajtasaért, az adatkezelési ¢és adatvédelmi szabalyok
¢rvényesitéséért, az orszagos statisztikai adatgytjtéssel kapesolatos intézményi feladatokért, a
KIR-hez kapcsolodd informacidszolgaltatisért, a pedagdgus azonositasi szammal, iskolaban a
tanulé azonosité szamaval és a didkigazolvannyal kapcsolatos, valamint az igazgatd altal kért
adatszolgaltatasért, a helyi szintll taniigy-igazgatasi munkaért, valamint a rajuk vonatkozd
jogszabdlyok szerint a vezelOhdz utalt feladatok megszervezéséért és végrehajtasaért.

Vezetdi munkajat egyéni felelosséggel végzi.
Dont a tagintézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
egyeztetése nem tartozik az intézmény igazgatdjahoz.
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Feladata kiilénosen:

s a kollegak, gyermekek jogviszonydval, azok valtozdsdval kapcsolatos jelzések,
javaslatok tovdbbitdsa az igazgatonak, a meghozott intézkedések végrehajtasanak
tamogatasa,

s azigazolatlan mulasztassal kapcsolatos intézkedések megtétele,
+ helyi szinten a munkakéri leirasok elokészitése,
s ahelyi tantargyfelosztas, orarend, elkészitése; jovahagyasa,

* 3 helyettesitések megszervezése, nyilvantartasa, a pedagogus munkaidé-nyilvantartas
vezetése, hataridére torténd tovabbitasa,

s 3 helyi nevelbtestiilet vezetése, a neveld- és oktatomunka iranyitasa,
o g feladat-ellatasi helyen munkat ellaté technikai dolgozok munkajanak feliigyelete,

¢ 3 helyi neveltestiilet jogkirébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerl
megszervezeése és ellendrzése,

e a tagintézmény miikédéséhez sziikséges személyi ¢s targyi feltételek biztositasara
javaslattétel,

s a diakonkorményzattal, a sziil6i szervezettel, a tagintézmény vonatkozisiban a
szakszervezettel és a kézalkalmazotti tanacs tagjaval valo egylittmiikodeés,

s 2 didkénkorméanyzat mitkdésének segitése, az évi rendes didkkozgyiilés megszervezése
(beszamolas az el6z6 didkgyllés 6ta eltelt idoszak munkdjarol),

¢ atagintézményben folyé gyermek- ¢s ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

e g statisztikai jelentések, KIR-adatszolgaltatds, iskolai tankonyvterjesztési feladatok
irdnyitasa,

o alkalmazottak szabadsagolasi tervének elkészitése.

o Megbizds alapjan kozremiikddik az iskola és az intézményi (& gyakorlatok
bemutatasaban.

Tanito-tanar munkakori leiras

A munkakér megnevezése: tanitd, tanar
Kdzvetlen felettese: az igazgato

I. A fobb tevékenységek dsszefoglalisa

A pedagogus alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a
kerettantervben eldirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellenorzése, sajatos nevelési igényii
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel

osszefliggésben kitelessege: kiiléndsenhosy

1. A neveld ¢és oktatd munkija soran pgondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlodésérol, tehetségének kibontakoztatdsardl, ennek érdekében tegyen meg minden
t6le elvarhatot, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét.

2. A kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmikoddjén a gyogypedagdgussal, a konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segité
mas szakemberekkel, a hatranyos helyzeti gyermek, tanulé felzarkdzasat elésegitse.
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10.

1.

12,

13.

14.

15.
16.
17.

18.

. Segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges

tanuldkat.

. Eldmozditsa a gyermek, a tanuld erkolesi fejlédését, a kdzosségi egylittmikodés

magatartasi szabalyainak elsajatitisat, €s toérekedjen azok betartatasara.

. Egymas szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢€let értekeinek megismerésére €s

megbecsiilésére, egyiittmilkodésre, kornyezettudatossagra, egészséges <életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, a tanulékat.

. A szildt  (torvényes képviselt) rendszeresen tdjekoztassa a  tanuld  iskolai

teljesitményérol, magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakroél, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetéségekrol.

. A gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg

minden lehetséges erdfeszitést: felvildgositdssal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok
betartdsaval és betartatisaval, a veszélyhelyzetek feltardsaval és elhdritasdval, a sziild —
¢s szikseg esetén mas szakemberek — bevonasaval.

. A gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s

jogait maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon.

. Az iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan és véltozatos mdédszerekkel

kdzvetitse, oktatd munk#jiat éves és tandrai szinten, a tanulocsoporthoz igazitva,
szakszer(ien megtervezve végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységét,

Az iskelaban a kerettantervben ¢és a pedagoégiai programban meghatarozottak szerint
erdemjegyekkel vagy szévegesen, sokoldalian, a kovetelményekhez igazododan
értékelje a tanulok munkajat.

Részt vegyen a szamara el6irt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyai palyaorientacigjat, aktiv szakmai életitra térténé felkészitését folyamatosan
iranyitsa.

A pedagogiai programban ¢és a kdznevelési intézmény szervezeti és mukddési
szabalyzataban eloirt pedagogiai és adminisztrativ feladatait teljesitse.

Pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestillet értekezletein, a fogadddorikon, az
intézmeényi Unnepségeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken.

Hataridére megszerezze a koételezd minssitést.
Megorizze a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juté titkot.

Hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagégus Kar etikai kédexe (a tovébbiakban: etikai
kodex) szerinti magatartast tandsitson,

A gyermek, a tanulé érdekében miksdjon egyitt munkatirsaival és mas
intézményekkel.

A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo kiteles
a) a munkaltato altal eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes dllapotban — a munkaltatd

rendelkezésere allni,

¢) munkajat szemeélyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a

munkajara vonatkozé szabalyok, eléirdsok, utasitdsok és az etikai koédex szerint
végezni,

d) a munkakérének ellatdsdhoz szitkséges bizalomnak megfelelé magatartast tantsitani,

e) munkatirsaival egytittmiikédni,
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f) a gyermek, a tanulé sziileivel, térvényes képviseldivel egylittmikddésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
kitott munkaiddében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagégiai szakszolgalati
intézmeényben, s melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kotétt munkaiddn feliili — szabad
felhasznalasi munkaidé tekintetében is eldirhatja az intézményben térténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagdgus a munkaltato
feladatellatasi helyén kioteles tartdzkodni.

II. Jelen munkakéri leirishan régzitett konkrét feladatai, kotelezettségei

1. Neveld-oktatdé munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt
pedagogiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek,
taneszkdzdk megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagopiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 €vi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a ranulok
sajatossagaihoz igazodoan sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhet( idokeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az &z
egy hénapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakizosség-vezeto,
igazgatohel yettes).

4. Tanorait ¢s egyeb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.

Lh

. A tanuldkat fervszeriien és lehetileg egyenletesen terheli.

6. A témazérd dolgozatok idopontjat eldre kozli a tanuldkkal, és bejegyzi az
osztalynaploba, hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykOzosség tulterhelését (az
irasbeli szdmonkérések napi mennyisége ne haladja meg a pedagdgiai programban
meghatarozott merteket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja
az irasbeli, és szobeli szdmonkérés egyensnlyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuloknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitdst kovetd Oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésobb kdzvetleniil azt kdvetben bejegyzi a
naploba, nyilvantartia az orardl hidnyzo vagy késd tanulékat.

10. Nevelg-oktaté munkdja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltérd tanulok tanulmanyi
elérehaladasira. Az intézmény finanszirozott Orakeretének felhasznalasa soran
Javaslatot tesz a lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo
teljesitményii  tanulok  tehetségének  kibontakoztatdsdat  szolgdlé  foglalkozdsok
megszervezésére.

11. A tanulc jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanulo jogainak biziositasa
érdekében szikség esetén ¢él a hazirendben foglalt fegyvelmezd intézkedések
lehetéségevel, a tanulo kitelességének vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén
fegyelmi eljardst kezdeményezhet a tanulo ellen.

12, Ismeri és neveld-oktatdé munkdja sordn alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1.
pontban felsorolt jogszabdlyvokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagégus Kar etikai kédexében megfogalmazott

hivataserkilesi normaknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Magatartdsa példamutato a tanulok szamdra nemcsak a tandrak, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatdsi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalésulo intézményi programok idétartama alatt is.

Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozos hatdrozatok meghozasit, a félévi és az év végi
osztalyozOertekezleten javaslatot tesz az éltala tanitott tanulok osztalyzataira.

Mint munkakézdsségi tag, részt vesz a munkakozOsségi megbeszéléseken, szilkség
esctén igénybe veszi a munkakdzdsség segitségét munkdajahoz, vagy tanacsod ad a
munkak6zésség tagjainak a munkijukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken
szerzett tapasztalatait a munkakozisséggel.

Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
pedagogiai programban tervezett iskolai belsé vizsgak, illetve kiilon megbizas alapjan
az éretiségi vizsgak lebonyvolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a
pedagogiai  programban  tervezett iskolai belsé vizsgdakhoz, illetve az érettségi
vizsgakhoz kapcsolodoan meghatarozott feladatai korében felel a merések/vizsgdk
szabalyos és problémamentes lebonyvolitasaért.

A kétott munkaidé adott napra esé  részének vége eldtt  csak  az
igazgatd/igazgatohelyettes ettdl eltéré utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az
iskola teriiletét. A kot munkaidd adott napra esé részében elrendelt feladatok
végrehajtdsa nem minosil a munkaidd-beosztas modositasanak.

Szilkkség esetén — a jogszabdlyban meghatirozott mértéken belil - az
igazgatd/igazgatOhelyettes utasitasa alapjan esefi helvettesitést lat el. Az eseti
helvettesitésre igénybe veheld rendes munkaidd alatt az iskolaban kiteles tartozkodni.

Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfokii
miivészeti iskoldban tanszakvezetdi) vagy a didkonkormdnyzat mitkodését segitd

feladatokat lat el.

Az iskola vezetésének vagy szakmati felettesének dintése eseten ellatja a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagégusjelolt mentoraldsat,

Az igazgatonak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakdzésség-vezetoi feladatokat (megbizast) lat el.

Az iskola vezetésének vagy szakmai felettesének dintése alapjin részt vesz az
intézményi dokumentumok készitéseben, atdolgozdsdban (szervezeti ¢és miikodési
szabalyzat, pedagégiai program, hézirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési
program).

Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint - elére tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatia a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozason
faviili feliigyeletet.

Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitisa szerint részt vesz a fanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtdasdban.

Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmanyi (hdzi) versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksagok
eldkeszitésében és lebonyolitasaban.
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27.

28.

29,

30.

31.

32

Az intézmény pedagdgiai programjdban, illetve munkatervében szerepld dnnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében €s megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van
az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa
érdekében indokolt esetben az igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu
munkaidd tekintetében is elirhatia a meghatdrozott helyen torténé munkavégzést.

A szifloket  tdjékoztatia gyermekitk tanulmanyi elomenetelérdl, fejlodésérdl.
Egyiittmitkodésre torekszik a sziilbkkel, tdjékoztatja dket a gyermekiikkel kapesolatban
észlelt tanulmanyi vagy magatartidsi problémakrdl, irdnymutatast, igény esetén
tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok
teljesitésének lehetséges modjairol, eszkdzeirol.

Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanulo esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartasi  rendellenessegek  miatt pedagogiai  szakértdéi vizsgalatot, vagy
iskolapszichologial megsegitést tart sziikségesnek.

Kozremlkddik a gyermekvédelmi feladatok ellatiséban, a gyermekjoléti szolgilat
kezdeményezése és az igazgato/igazgatdhelyettes kijelolése alapjan - a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotott részében - esetkonferencian,
esetkonzultacion vesz részt.

Az intézmeény éves munkatervében meghatarozott fanitds nélkiili munkanapokon ellatia
az iskola vezetése dltal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelétestiileti értekezlet,
kdrnyezeti nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése,
atdolgozésa, iskolai szertdr fejlesztése, karbantartdsa, taneszkéz-, alapfoki miivészeti
iskolaban hangszerkarbantartis megszervezése, belsé vizsgak elokészitése stb.).

Az intézmény éves pedagogusbeiskoldzasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelos miniszter altal elbirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovabbkeépzési kitelezettségét hataridore teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a
pedagégus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyat, ha a torvényben eldirt
tovabbképzési kotelezettségét Onhibajabdl nem teljesiti (a sziikséges mennyiségii
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

Osztalyfoniok kiegészito munkakoéri leiras

A kiegészité munkakér megnevezése: Osztalyfonsk

Koézvetlen felettese: az igazgatdhelyettes

Megbizatdsa: az igazgat6 bizza meg

Jelen munkakori leirds a pedagogusok munkakdri leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

Alaposan ismemie kell tanitvanyai személyiségét.

Az iskola pedagogiai elvei szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés
tényezoit figyelembe véve.

Elemzi az osztaly és az egyes tanulok neveltségi szintjét, ez képezi alapjat az
osztalyfonoki munkatervének, melyet minden tanévben meghatarozott idoére
elkészit.

Neveld-oktaté munkéjahoz tanmenetet készit.
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Figyelemmel kiséri az osztdlyaba jaré tanulok csaladi koriilményeit, ha kell
felveszi a  kapcsolatot a gyermek- és  ifjisagvédelmi  felelssel.
Csaladlatogatasokat végez.

Sziildi értekezleteket vezet,

Kapcsolattarto az iskolavezetés és a sziilbi kozosség kozott.

Figyelemmel kiséri az osztalyaba jaré tanulok tanulmanyi elémenetelét,

Az osztalyaban tanité pedagogusokat tdjékoztatja tanitvanyai eredményeirdl,
esetleges problémairdl.

Az osztilyaban tanitd nevelokkel a tanulok magatartasat, szorgalmat koézdsen
értekeli.

Adminisztracios kotelességeit (naplo, ellendrzd. bizonyitvany, anyakdnyv, félévi
és év végi statisztikdk, tovabbtanulas) hianytalanul, hataridoket betartva pontosan
elvégzi.

Nyilvantartja és ellendrzi tanuloi igazolt és igazolatlan mulasztasait.

Engedélyezi a tanulok 3 napig terjedd, indokolt tavolmaradasat.

Kiilén kérésre osztilyarodl, az egyes tanulokrol irdsbeli vagy szébeli tajckoztatast
ad.

Szervezi osztalyanak feleldsi, ligyeletesi rendszerét.
Figyelemmel kiséri tanuléi tandran kiviili elfoglaltsagait.
Tanulmanyi kirandulasokat szervez és vezet.

Gondot fordit az osztaly kézosségformalasara.

Az iskolai iinnepélyekre tanuloit felkésziti.

Kiilon felkérésre tanuldival iskolai finnepélyeket szervez.

sty

ismeretében.
Ismerteti osztalydban a munkavédelmi és a tlizvédelmi rendszabalyokat.
Gondot fordit osztalyterme diszitésére, allaganak megovasara.

Részt vesz az osztalyféndki munkakézosség munkajaban. Javaslataival és
¢szrevételeivel a  kijeldlt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat.

Bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohel yettesnek
vagy az igazgatonak.
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A munkakozosség-vezetok kiegészité munkakiri leirdsa

o QOsszedllitia a munkakozosség éves programjat.

e Szakmai segitséget nyujt az ezt igényld kollégaknak, a palyakezdd
pedagogusoknak.

¢ FElbirilja és jovahagyasra javasolja a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

o Jgény szerint ériékelést, beszamolot készit a neveldtestiilet, az intézményvezetd
részére a munkakézosség tevékenységérol.

s Szervezi a munkakozosseg tovabbkepzeseit.

o Orakat latogat.

» Ellenérzi, az iskolavezetés kérésére vélemeényezi a tagok szakmai munkajat,

* a3 munkakdzosségl tagok teljesitményértékelésében részt vesz, és javaslatot ad az
igazgatonak.

e Képviseli a munkakdzisséget intézmeényen kivil és beliil.

« Szervezi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, elbirdlisat, az eredmények kihirdetését.

e A tanulok ismeretszintjének felmérését szervezi.

Pedagogiai asszisztens munkakori leirasa
A munkakdr megnevezese: pedagdgiai asszisztens

Koézvetlen felettese: az igazgatd
A pedagogiai asszisztens a neveld-oktatd munkat kézvetleniil segité alkalmazott, aki segiti
az iskola és a pedagdgusok mindennapi munkéjat.

ALTALANOS FELADATOK:
» Tanodrai és tanoran kivilli munkajat a kézponti oktatasi szabdlyozasban (torvények,
rendeletek), valamint az iskolai alapdokumentumokban (Pedagogia Program, SZMSZ,
Hazirend) leirtak szerint kell végeznie.

» Fo feladata a kijelolt 1-8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes
szabadidés foglalkoztatasa a szabadidben, a beoszilasa szerint.

» Munkaidejében a gyerekekkel vald kdzvetlen foglalkozast 1at el, a tanitds, a tanulas
eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra valo szervezést és felkésziilést végez.

» A tanorék alatt a tanitd/tandr Utmutatasa alapjan, vagy egyeéni felzarkoztatassal segiti a
tanulas eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkdzdket vesz eld.

» Szervezi, feliigyeli a tanuldesoport étkezéseit, rendszeresen kiséri a gyermekeket az
ebédlobe, ligyel a személyl és kirnyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes
szokésok kialakitasara.

» Alkalmanként a tanulokat konyviarba, rendezvényekre, orvosi vizsgalatra, nevelési
tanacsaddba kiséri.

» Az iskola nyitvatartasi idejében és tanitas nélkili munkanapokon feliigyeletet lat el.

» A délutani tanulasi id6 alatt a tanitoAanir Utmutatisaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal, vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

» Aktivan részt vesz az iskolai programok elékészitésében és szervezésében, az osztalyok
kirdnduldsain, egyéb intézményi rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

» Szerepet villal a szervezett kulturalis programokban.
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» Részt vesz meghivas esetén a sziil6i értekezleten, a munkatervi fogadodrakon.

» Gondoskodik a tanulok testi és erkolesi védelmérodl, személyiségiik fejlesztésérdl, a
balesetek megel6zésérol, ovja a tanulok jogait, az emberi méltosagot.

» Precizen vezeti a szikséges nyilvantartasokat, ecllditja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.
» Hataridére elvégzi mindséei—ldivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat,
amelyekkel a felettese megbizza.
> A felsoroltakon kivill kételes a munkakoréhez kapcesolodd, a munkakéri leirdsban nem
nevesitett pedagodgiai feladatokat is elldtni, amellyel az intézmény vezetdje, felettese
megbizza.
Iskolatitkar kiegészité munkakori leiras
Az iskolatitkar a nevel$-oktaté munkdt kozvetleniil segit¢ alkalmazott, aki segiti az iskola
¢és a pedagogusok mindennapi munkajat.
Feladatat az intézményvezeto altalanos iranyitasa mellett végzi.
IRODAI TEENDOK ELLATASA:
» Az iroda aitalanos rendben tartasa és tartatasa
» Hivatalos levelezés folytatasa, iktatoszam kezelés
# Telefon és email kezelése, lizenctek atvétele, atadasa
» Az irodaban talalhat6 széf koriiltekinté kezelése, annak rendben tartasa
» Fogadja és rendezi a naponta érkezd postai killdeményeket
» Bonyolitja a kimené postai kiildeményeket
» Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagokat és dokumentumokat
» Nem dokumentum jellegii elavult iratok folyamatos selejtezése
» Irodai eszk6zok karbantartasarol, javittatasarél gondoskodik
DOLGOZOKKAL, MUNKAUGGYEL KAPCSOLATOS FELADATOK:
» Munkabér nyilvantartasa és jelentése
» Ellatja a belépd és kilép6 dolgozokkal kapesolatos teenddket, jelenti a Tankerillet felé
» bérjegyzékeket minden honap elején ellendrzi
» Intézi a dolgozok nyugdijazasaval kapesolatos teendéket
» Tovibbitja a tappénzes igazolasokat
» Dolgozok tavolmaradasarol jelentést készit a Tankerilet felé
» Vezceti a szabadsag nyilvantartast
» Adatokat szolgaltat a koltségvetéshez, beszdmold jelentés elkészités¢hez
» Pedagogus igazolvany kiallitasa, igyintézés
» KIR {pedagdgus) rendszer hasznalata, ki- €s beléptetés
» lIskola gondnokaval, takaritékkal kapcsolattartas, igyintézés
Tanulokkal kapcesolatos feladatok:
» Tanulo nyilvantartdst vezeti (osztalynévsor, iskolai létszam, bejovo-kimend tanulok
nyilvantartasa, védononek jelentés, bizonyitvany rendezése)

» KIR rendszerben hatarid6 betartasaval jelzi a tanulOk érkezését, tavozdasat, adatainak
valtozasat
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» Didkigazolvannyal kapcsolatos Ugyintézés (NEK adatlap bekérése, igazolvanyok

OKTIG feliileten torténdé megrendelése igazolvanyok kiadasa)

» Iskolai beiratkozasnal teljes korl {igyintézés ¢s adminisztracié ecllatasa, sziilok

koriiltekintd tajékoztatasa

» Oktatassal kapcsolatos szigomi szdmadasi nyomtatvanyok igénylése, kiadisa az

osztalyfonskoknek és nyilvantartasa

» Bizonyitvanyok szakszer( tiroldsa pancélszekrényben, sziikség esetén kiaddsa
Elsdsegélynyjtas:

» Elstsegélynyujtas a véddné tavollétekor vagy siirgds esetben
» Az els6segélynyljté doboz karbantartasa, folyamatos feltdliése
» Sziilok értesitése szikség esetén

Portas- gazdasagi ligyintézé munkakari leirasa

A munkakér megnevezése: portés, gazdasagi ligyintézo

Koézvetlen felettese: az igazgato

1. Biztositja az iskolidban folyé munka zavartalansigit. Ennck érdekében:

Az iskolaba érkez0 kiilsé személyeket, sziiloket, gyerekeket utbaigazitja.

Ugyel arra, hogy a tanulék az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi ido alatt.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartdozkodjanak.

Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja el, de gondoskodik ez
id6 alatt a portai ligyeletrél.

2. Trodai teendik ellatasa:

Az iroda altaldanos rendben tartasa ¢s tartatasa

Hivatalos levelezés folytatisa

Telefon és email kezelése, lizenetek atvétele, atadasa

Az irodaban talalhato széf koriiltekintd kezelése, annak rendben tartdsa
Fogadja és rendezi a naponta érkezé postai kiildeményeket
Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagokat és dokumentumokat
Nem dokumentum jellegli elavult iratok folyamatos selejtezése

Irodai eszkdzok karbantartasarol, potlasardl gondoskodik

3. Egyéb feladatok:

A bejovo szamlak nyilvantartasa, kiildése a Tankertileti Kézpontnak

Allo és fogydeszkdzok naprakész nyilvantartésa.

Eves leltarozds elkészitése.

Selejtezés elokészitése, végrehajtisa.

Vegyi raktar vezetése és naprakesz nyilvantartasa.

Sziikséges aruk beszerzésérdl gondoskodik

Sziikség esetén a hazipénztart vezeti €s nyilvantartja

Indokolt esetben munkak&rébe nem tartozo feladatot is koteles ellatni, valamint
tulmunkat végezni €s helyettesiteni.

Munkaja soran koteles megérizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
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¢ szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

¢ Az adatok kezelése és tovabbitasa csak igazgato felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
¢ szabalyzat keretei kozott torténhet.

e Kditeles betartani az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az egyéb

¢ kapcsolodo szabdlyzatok, valamint a munkakori leirasanak eloirasait.

» Az iskolai bélyegzoket biztonsagosan kezeli.

¢ Torekedni kell a feladatok veégrehajtiasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak €rdekében, hogy az intézmeényben folyd munka eredményes
legyen.

e Munkdja soran harmonikus, korrekt egyiittmiikddésre kell torekednie az intézmény mds
dolgozoival.

» A munkakdér megnevezése: gondnok
e Kozvetlen felettese: az igazgato
» A munkakér célja:

¢ Az intézmeny lizemeltetési feladatainak tamogatasa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz
megfeleld, zavarmentes munkakdémyezet biztositasa a karbantartasi feladatok
folyamatos ellatasaval.

e Helyettesités rendje:

» amunkakdr az alabbi munkakéroket helyettesitheti: mds karbantarto.

» amunkakdrt az alabbi munkakdrdk helvettesithetik. mds karbantarto.

» A munkavégzés helye: Kokuti Altalanos Iskola

o A karbantarté a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetok
iranyitasaval latja el.

A munkakor tartalma
Szakmai feladatok

1. Altaldnos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran elofordulo feladatokat a karbantartd

részben 6nallé munkaval latja el,

részben vezetdi, vezetdhelyettesi irdanymutatas alapjan végzi.

Ellitja a karbantartdsi feladatokat.

Tevékenységét jo munkaszervezéssel, ésszerlien, a takarékossag, és a baleset-megeldzés
szempontjait figyelembe véve végzi.

¢ Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatdsi-nevelési jellegét, ennck
megfeleléen teremt kapesolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

11. Részletes szakimai feladatok
¢ Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkez6, kdvetkezékben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolédva lassa el.

1. Napi karbantartasi feladatok

¢ Feladata a munkateriiletéhez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkézok allapotanak
karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.
e Naponta ellendrzi, hogy szilkség van-e valahol az izz0k, neoncsdvek cseréjére.
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Baleset-megelbzési szempontbdl ellendrzi a konnektorok, kapesolok allapotat.

Karbantartisi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkdz-,
anyag-, valamint szakismeretigényét. Merlegeli az el6z6 szempontok szerint a
karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat eliatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibdt elharitani, a karbantartast elvégezni
nem tudja, értesitenie kell az intézményvezetdt.

Feladata a folyosok, termek ellenérzése a gyermek-/tanulobalesetek elkerilése
érdekében, s a felfedezett veszélyeztetd hely, allapot megsziintetése karbantartasi,
javitasi feladatok elveégzesével.

Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz haszndlt eszkGz0k rendszeres karbantartasa.

Flitési szezonban naponta ellenérzi a megfeleld homérsékleti éridkeket.
Napi rendszerességgel felmossa a tornatermet takaritogéppel.
Az idényviragok locsolasarol gondoskodik.

2. Idoszakonként jelentkezo karbantartasi feladatok

Az ablakok, ajtok zarainak dllapotatol fliggben ellatja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellenérizi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi
a zarak olajozasi, kenési feladatait.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése clott, valamint a téli szlinet utan
gondoskodik a futbtestek ellendrzésérol, 1égtelenitésérol.

3. Egyes helyiségekhez, teriiletekhez kapesolédé karbantartasi feladatok

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi WC-k) karbantartasi feladatait a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egyéb teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol
gondoskodik, igy:

a parkositott teriiletet gondozza (sziikség szerint fliivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz,
potolja az elpusztult ndvényeket, locsolja a zold teriiletet),

az idétallé, kemény jarofelillettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik,
lefesti a kiiltér, dpolast igénylé targyakat (keritést, korlatot stb.).

Télen biztositja a jarofeliiletetek tisztantartasat:

ellapatolja a havat,

gondoskodik a jardak, lépesdk csiszasmentesitésérol.

4. Alkalmanként jelentkezo karbantartisi feladatok:

Az intézmeény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvényhez kapesolodo
teremrendezési és visszarendezesi, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapesolatos szerelési
feladatokat (hangositas stb.).

Az épiilet Allagmegdvisi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvalositisdban részt vese,
segiti a kiilsé szolgiltatdk, villalkozasok ilyen tevékenységeét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kiils6 szolgaltatok, vallalkozasok ilyen
tevékenységét.
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111, Egyéb feladatok

Koteles elore jelezni a karbantartasi feladatathoz sziikséges eszkdz-, szerszdm-, iizem-
€s kenOanyag-szikségletet.

Felelés a szamara kiadott eszkézokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkozoket, anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Kdteles kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iligyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi elGirasokat, a munkateriiletéhez tartozéd helyiség zarasardl
gondoskodjon.

Feladata, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Portas-takaritoné munkakori leirisa
A munkakdr megnevezése: portas, takarito

Kozvetlen feletiese: az igazgatd

1. Biztositja az iskolaban folyé munka zavartalansigat. Ennek érdekében:

Az iskoldba érkezo kiilso személyeket, szliloket, gyerekeket Gtbaigazitja.

Ugyel arra, hogy a tanulok az intézményt csak irdsbeli engedély alapjan hagyhatjak el a
tanitasi 1d6 alatt.

Gondoskodik arrdl, hogy az intézmény épiiletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

Munkaideje alatt a porta helyiséget csak indokolt esetben hagyja ¢l, de gondoskodik ¢z
id6 alatt a portai ligyeletr6l.

2. Gondoskodik az iskolai csengd pontos mikddésérdl, meghibasodasa esetén kézi csengetést
végez.

3. ld6szakonként jelentkezd takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitas soran az ablakkeretek tisztantartasi feladatit
is ellatja.

Az ajtokat, azok szennyezeltségi allapotatol fiiggden, de legalabb havonta egy
alkalommal megtisztitja tisztitdoszeres lemosassal.

Kéthavonta takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Haromhavonta kimossa a fliggdnycket, teritoket, egyéb textilidkat. A Kimosott
ruhanemik vasalasarol is gondoskodik.

Kéthavonta, de a fiitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a fiitGtestek tisztitasardl. A radiatorokat tisztitoszerrel
mossa le. A radidtorok mégdtti szennyezddést eltavolitja.

Feladata a virdgok locsoldsa, portalanitasa, gondozasa igényiik szerint.

Egyes helyiségekhez kapcsolédo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és neveldi vécék) és a hozzajuk tartozd folyosdk tisztan
tartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a vécé higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a vécépapir potlasarol.
A helyiségeket naponta tGbbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritasardl a szennyezettség meértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.
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o A mosdok tisztasagit figyclemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen lisztitja.

* Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodéan elvégezi a rendezvény soran érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasit. Ezen feladatokat, az intézményvezetd kiilon
utasitasa nelkil, ellatja.

» A rendezvényeket kivetden segédkezik a rendezvényhelyszinek rendjének eredeti
visszadllitasaban.
Egyéb feladatok:

» Koteles elbre jelezni a takaritdsi feladataihoz szitkséges eszkdzok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi szikségletét.

+ Felel6s a szamara kiadott eszkézokért, valamint a vegyszerek, tisztitészerek biztonsagos
tarolasaért, kiilénos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetbek.

¢+ Koteles tdjekoztatni az intézményvezet6t arrdl, ha a munkateriletén karbantartast
igényls allapotot észlel.

o Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi elbirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozé
helyiség zarasarol.

e A talalt targyakat egy honapig megdrzi, s a jogos tulajdonosnak azokat visszaadja. Az
6rzési 1do leteltével felettese utasitisa szerint jar el.

s Felel a gyermekek biztonsagaért (pl.: tisztitoszerek elzdrdsa, balesetveszély észlelésének
azonnali kdzlése),

¢ atantermek és az épiilet biztonsigos zarasaért (ajtok, ablakok),
s az intézmény vagyontargyainak védelméert,
¢ a tantermekben ¢€s a helyiségekben tartott tanitdi és tanuloi eszkozdk sértetlenségéért,
¢ a7 elektromos arammal, a vizzel valo takarékossagért,
¢ a balesctmentes munkavégzésért.
Egyes informatikai eszkozioknek a pedagogusok részére torténo rendelkezésre bocsatasa

A digitalis kompetencia fejlesztése projekt kapesan ingyenes, személyi hasznalatd laptopot
kaphatnak az oktatisi modszereik fejlesztése és a napi szintii feladataiknak ellatasa érdekében.

A laptop azzal a feltétellel adhaté 4t személyi hasznilatra, ha a pedagdgus sikeresen
elvégez egy ingyenes az eszkOz oktatdsi céli haszndlatara iranyuld akkreditalt pedagégus
tovabbképzést.

A laptop a pedagégus személyes leltaraba, hasznalataba kerill, 6 tartozik felelGsséggel az
eszkozért, de a projekt is felelosséggel tartozik tavmenedzselés forméajaban.

A pedagogus altal keszitett eszkozok tanodrai bevitelének szabalyozasa

A pedagogusok a tanitasi érakra az aAltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkozoket esak kiilén engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa
az intézményvezetd, a tagintézmény-igazgatd hataskore, aki szilkség esetén szakember altal
kiadott véleményhez kotheti az eszkoz Orai hasznilatdt. A pedagogusok altal készitett nem

rrrrr

technikai jellegli pedagogiai eszk6z0k a tanitisi 6rdkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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[S]

Konyvtari SZMSZ és mellékletei |(R. 4. § (2) g)]

A konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata

9. Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzata
Tartalomjegyzék

. Az iskolai kinyvtar miikddése, adatai, fenntartisa

1.1. Az iskolai kényvtar miikddését meghatirozd jogszabalyok, dokumentumok
1.2. A kdnyvtarra vonatkozo adatok

1.3. A kdnyvtir fenntartasa és feliigyelete

A Konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai
A konyvtar feladatai

3.1. Alapfeladatok

3.2. Kiepészito feladatok

3.3. Az allomany gondozésa

3.4. Az alloméany feltarasa

3.5. A kinyvtarhasznalat tanitasa

3.6. Olvasova nevelés

3.7. A tankonyvellatassal kapcesolatos feladatok
A konyvtar szolgaltatasai

4.1. Alapszolgaltatasok

4.2. Kiegészitd szolgaltatasok

Mellékletek

5.1. Gytjtékori szabatyzat

5.2. Konyvtarhasznalati szabalyzat

5.3. Az iskolai kdnyvtaros munkakori leirasa
5.4. Katalogusszerkesztési szabalyzat

5.5. Tankoényvtar szabalyzat
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1.1 Az iskolai kényvtir mikédését meghatirozé jogszabilyok, dokumentumok

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsdt biztositd, az intézmény kényvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod
szervezeti egység. Szervezeti és miikddési szabalyzata tartalmazza miikddésének és
igénybevételénck szabélyait. Mellékletét képezi a gvidjidkiri szabdlyzat, a kényvidrhaszndlati
szabdlyzat, a kényvtdrostandr munkakori leirdsa, a katalogusszerkesztési szabdlyzat és a
tankonyvtari szabalyzat,

A szervezeti ¢s milkodési szabdlyzat megalkotiasakor figyelembe vettiik az iskolai
konyvtarak miik8dését meghatirozo jogszabélyokat, alapdokumentumokat:

e 2011. évi 190, torvény a nemzeti kéznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.

melléklet, 3. melléklet)

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérd! és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLIL térvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmiivelodésrol szold 1997, évi CXL. térvény modositasarol

e 2012, évi L. torvény A munka térvénykdnyvérdl

o 2012.évi CXXV. A tankényvpiac rendjérdl szolé 2001 .évi XXX VII. médositasarol

o 2012, évi CLXXXVIIL torvény A koéznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartisba vételérsl

e Nemzeti alaptanterv
e az iskola pedagogiai programja

1.2 A kdényvtarra vonatkozé adatok
A konyvtar elnevezése: Kokuti Altalanos Iskola Konyvtara
Székhelye: 2890 Tata Kékut kéz 2.
Létesitésének idopontja: 1983
A konyvtar bélyegzojének szovege: Kokuti Altalanos Iskola Kényvtara Tata
A konyvtarban hasznalt egyéb bélyegzok és lenyomataik:
s Kézikdnyvtar
s Seclejtezve
Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eléirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kénnyen megkézelithetd kdnyvtarhelyiség, amely alkalmas az
dllomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideji
foglalkoztataséra,

b) legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanuldk, a pedagdgusok részére a megfeleld idépontban t6rténd
nyitva tartas biztositasa,

d) rendelkezik a kiilénb6zé  informacidhordozék  hasznalatihoz, az  Gjabb
dokumentumok eléallitasahoz, a kényvtar mikkddietéséhez sziikséges nyilvantartasok
vezetéséhez, katalogus épitéschez szilikséges eszkozokkel.
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1.3 A kdnyvtar fenntartdsa és feliigyelete

Az iskolai kdnyvtar fenntartasarol, a konyvtar mitkddéséhez szitkséges személyi és targyi
feltételek biztositasarol az iskola fenntartdja, Tatabanyai Tankeriileti Kozpont gondoskodik.
A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola €s a tenntarto vallal feleldsséget.
A konyvtar miikodését az intézmény igazgatoja ellendrzi, és a nevelOtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét a megyei ¢s orszagos szakmai szolgaltatd
intézetek segitik. Egyiittmikodik a Gyori Pedagogiai Oktatasi Kézponttal, a tatabanyai Jozsef
Attila Megyei és Varosi Konyvtarral, a tatai Magyary Zoltan Tudaskdzpont és Konyvtarral,
illetve a varos és a kistérség iskolai konyvtaraival. A szakmai munka értékelését az orszagos
szakértéi névjegyzéken szerepld szakember végzi.

2. A konyvtar miitkodésének és igénybevételének szabalyai

Az iskolai kényvtar az intézményben és a tagintézményben folyé nevelé-oktatd munkat
segiti a tanitasi idében ¢és a tanitasi idén kivill is. Ezzel Gsszhangban és az orarend
fiiggvényében alakitjuk ki a nyitvatartdsi rendet, amelyet kifliggesztiink a folyoson, a
konyvtar olvasdterében, valamennyi osztdly tantermében, illetve kozzétessziik az iskola
honlapjan.

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmeény valamennyi diadkja €s munkavallaléja
igenybe veheti. A kdnyvtaros engedélvével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. Ennck értelmében az iskolaban gvakorldé pedagdgushallgatok, sziildk,
végzett tanuloink és mas iskolak pedagogusai is hasznalhatjak a konyvtari szolgaltatasokat. A
kényvtar haszndlatinak részletes szabdlyait, a beiratkozds moédjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A konyvtar valamennyi szolgaltatasa téritésmentes.

A tanulok egy alkalommal két konyvet kolcsondzhetnek. A kdnyvek kélcsénzésének
idétartama 2 hét, amelyet egy alkalommal lehet meghosszabbitani. A pedagégusok hatarido
megszabasa nélkill kdlesondzhetnek, de a tanév végén azokat a tankdnyveket vissza kell
adniuk, amelyekbdl a kovetkezd tanévben nem tanitanak. A kézikonyvtari példanyok, az AV-
dokumentumok, valamint a folydiratok kélesonzési hatdridejét egyedileg hatarozzuk meg.

Tanév végén a diakoknak minden konyvet vissza kell hozniuk a konyvtarba, attél
fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki. Kivételt képeznek azok a tankényvek, amelyeket a
tanulok a 8. osztaly végéig hasznalnak. A nyari sziinidére térténé kdlesdnzési szandékot elore
jelezni kell, ez esctben az engedélyezett kdlesdnzés iddtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A
kikélesonzott kényveket a kivetkezd tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek, illetve a
tartos tankdnyvek arra az iddtartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkil, illetve a tandrak kozotti sziinetben a
szamitégépek hasznalata tilos. A tanulok feleloésséggel tartoznak a szamitégép hibainak,
esetleges hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szAmitégépet hibds, mitkodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag
bekdvetkeztét az 6 munkalkodasa kévetkezményének kell tekinteni.

A mukddés és igénybevétel egyéb szabdlyait a Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat (2. sz. mell.)
valamint a Tankényvtari szabalyzat (5. sz. mell.) tartalmazza.

75



3. Iskolai kényvtirunk feladatai
3.1 Alapfeladatok

Iskolank kdnyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kévetkezdk:
a) gyljtemeényiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nynjtdsa a dokumentumokrdl és a szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagogial programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kilcsonzése tanuloink szamara,

£) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3.2 Kiegészito feladatok
Iskolank konyvtaranak kiegészito feladatai tovabba:

a) a kdznevelési térvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a neveld-oktaté munkihoz sziikséges dokumentumok tébbszdrizése,

¢) szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajekoztatas nvajtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikédd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,

e) mas kdnyvtarak altal nygjtott szolgsltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kdnyvtarak kéz6tti dokumentum- és informaciocserében.

A fenti feladatokkal 6sszhangban az iskolai konyvtari munkaban nagy hangsulyt fektetink a
kovetkezdkre:

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

b) Szakszerlien fejlesztett ¢s feltart gyijieményére épiild szolgaltatisaival -
felhasznélva a kdnyvtari rendszer nyujtotta lehetoségeket — legyen az iskolai neveld-
oktaté munka szellemi bazisa.

c) Toltson be kozponti szerepet az iskola olvasas- és konyvtar-pedagogiai
tevékenységében, segitse a kivanatos olvasasi szokasok kialakitasat és megerdsitését.

d) Elégitse ki a pedagégusok alapvetd pedagbgiai, szakirodalmi és informécios igényeit,
ennek érdekében vegye igénybe mds kdnyvtarak ilyen iranyu szolgéaltatasait. Segitse
a neveldk oktatd munkdjat, informalodasat, dnképzését.

3.3 Az allomany gondozasa

Az iskolai kényvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien
€s aranyosan fejleszti dllomdanyat. Az ezt a tevékenységet meghatarozo Gyijtckori szabdlyzat
az 1. szamu mellékletben olvashato.

Az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a nevelbtestiilet és a tanuloifjusag
igényeit.
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A kényvtari allomany vétel, ajandék és csere atjan gyarapodik. Az ajandékba kapott
konyvek és mas egyéb dokumentumok dlloméanyba vétele eldtt meg kell gy6zddni arrdl, hogy
illeszkednek-e a gylijtokorhdz. (Gydjtdkori szabdlyzat, 1. sz. mell.)

A konyvtarba érkezd, tartds megdrzésre szant dokumentumokat dlloméanyba kell venni:
Osszesitett allomanynyilvantartasba (csoportos leltar), egyedi (cimleltar), illetve elektronikus
nyilvéntartisba.

A nevel6i kézipéldanyokrol (tankdnyvek, tantervek, tantervi utmutatok stb.), valamint a
gyorsan avulo tartalmt dokumentumokrol brosura nyilvantartast és elektronikus nyilvantartast
kell vezetni.

A kurrens periodikumokrél ideiglenes (cardex) nyilvantartast vezetiink.

A tartds tankonyvek nyilvantartasdrdl a Tankényviari szabalyzat rendelkezik, mely az 5.
szamu mellékletben olvashato.

A tartalmaban elavult, megrongalodott, elhasznalodott, feleslegessé valt, illetve elveszitett
dokumentumokat folyamatosan térélni kell a nyilvantartasbol.

A konyvtari allomany legnagyobb része a konyvtar helyiségében és a mellette talalhato
olvasétérben van elhelyezve. Az intézmény tovabbi letéti allomanyai a Fazekas utcai
tagintézményben, a Napszertarban, a rajzszertarban ¢s a tandri szobaban talalhatok. A letéti
allomanyokért a kijeldlt pedagdgus vallal felelGsséget. A letétek cseréjét, visszavételét a
konyvtaros végzi.

3.4 Az Allomany feltarasa
A kényvtar az alabbi katalogust épiti:
e clektronikus adatbdzis (Szirén integralt kinyvtari rendszer)

3.5 A kinyvtirhasznilat tanitisa

A konyvtarhasznalati ismereteket az Magyar nyelv tantirgy kerettanterve tartalmazza
Konyvtarhasznalat cimen. A konyvtarhasznélat tanitasa a helyi tantervben meghatarozott
oraszamban folyik. A konyvtirhasznalati ordkat a konyvtdros tartja a szaktanarral
egyuttmikdodve.

Alkalmanként lehetdség van egyéb szakéra keretében is konyvtirhasznalati tanéra
megrendezésére. Ezeket a foglalkozasokat a szaktanarok felkérésére szintén a kdnyvtaros
tartja.

Osztalyfondki ora keretében az osztalyfondk felkérésére a konyvtaros bemutatoorat tarthat
az alsdé tagozatos, a konyvtarral még csak ismerkedd tanulok szamara, illetve
konyvtarhasznalati ismereteket gyakorld, tovabbtanulast megel6zden pedig, az ismereteket
felelevenité foglalkozast a felsébb évfolyamokon. A konyvtarban megtartando szaktargyi
orakhoz a kdnyvtaros segitséget nyqjt.

Tanulasi idén kiviil napkdzis csoportok szimadra is tarthat a kényvtaros kdnyvtarhasznalati
foglalkozast, ha erre a napkozis neveld felkéri.

3.6 Olvasdévia nevelés

A szervezett foglalkozasokon kiviil az egyéni, illetve csoportos hasznalat soran a
konyvtaros megismerteti a tanuldkkal az aktualis ujdonsigokat, kérésiikre konyvajanlast
készit.

3.7 A tankonyvellatas iskolai kényvtari feladatai
Koényvtarunk  kézremiikédik az  iskolai  tankOnyvellatas  megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kdvetkezo6 feladatokat latja el:

s elOkésziti az ingyenes tank&nyvellatassal kapesolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, €s lebonyolitja azt,
o kozremikodik a tankényvrendelés elokészitéseben,
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folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

kéveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild, illetve tartés tankdnyv hasznalatara
jogosult didkoknak kiadott kotetek szamanak alakulasat,

kéveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kétetek pétlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankényveket,

a tanév kdzben lehetdséget biztosit a tanulok szamaéra a tanév kdzben jelentkezd,
tankOnyv-elhasznalodasbol, tankényv elhagyasabol keletkezé hiany potlaséra,

a tanév elején kikdlesonzi, illetve a tanév végén az osztalyfonokok segitségével
visszavételezi a tankonyveket,

ellatja tankényvvel a tanév kézben érkezé tanulokat,

a tanév kdzben tavozdkat értesiti tartozasukrol, a tankdnyveiket visszaveszi.
A tankényvellatas egyéb szabélyait a Tankonyviari szabalvzat tartalmazza, amely az
5. szdm mellékletben olvashatd,

4. A kényvtar szolgaltatasai

4.1 Alapszolgaltatasok
Iskolai kdnyvtarunk alapszolgaltatisai a kévetkezok:

szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, ismeretterjesztd irodalom kdlcstnzése,

tank&nyvek, tartos tankényvek, killdnbdz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkoz0k (pl.:  térképek, példatirak, feladatgyijtemények, tesztkdnyvek,
szotarak, lexikonok stb.) kdlcsdénzése

egyeni €s csoportos helyben hasznalat

tajékoztatis

informaciégylijtés az internetrol

irodalomkutatds, témafigyelés

tajékoztatd a diakok szdamara a kdnyvtar hasznalatarol
kényvtari érak, egyéb foglalkozasok tartasa

4.2 Kiegészito szolgiltatisok
Az iskolai kényvtar a kdvetkezo szolgaltatasokat nydjthatja még:

szolgéltataskdzvetités:

o mas kényvtar szolgaltatasainak kézvetitése, igénybe vétele
o adatbazisok hasznalatanak elésegitése

o dokumentumcserében, informacidcserében valo részvétel
programok, rendezvények kizvetitése

részvétel a tankényvrendelés és -ellatas szervezésében a kotelezd tankOnyvtari
feladatokon kiwiil

rendezvények elokészitésében valé részvétel a konyviar eszkdzeivel, esetenként
helyszinként is

versenyek, vetélkedok szervezése, tartasa

mds tanulmanyi versenyekre vald felkészités eldsegitése
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o az iskolai élet tAmogatdsa, pl. tanulményi kirdndulas szervezésében informacidgyijid
munka, nevelési témakhoz kapcsolodas irodalommal, eldadassal,
munkakozosségeknek ajanlokkal, stb.

» a szabadidé helyes eltéltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari
eszkozokkel (pl. filmvetités, tanulas, kdzosségi tér)
» az iskolai kényvtar megjelenése az iskolai honlapon
5. Mellékletek
3.1 Gyiijtokori szabalyzat
Tartalomjegyzék

1. Az iskolai kinyvtar gyijtokorét meghatirozo tényezok
1.1 Az iskola alapité okiratdban megfogalmazott elvarasok
1.2 A pedagogiai programban meghatarozott nevelési-oktatasi célok
1.3 Tantargyi kévetelményrendszer
1.4 A tehetséggondozas ¢s felzarkdztatas programja

2. Az ellatandd teriilet jellemezéi
2.1 A kozmiiveltdési kdrmnyezet
2.2 Aziskola targyi és személyi feltételei

3. Az iskolai konyvtar funkciorendszere
3.1  Alapfunkciok
3.2 Specialis funkciok

4. Gyijtokori indoklas
4.1 Az allomanyalakitas alapelvei
4.2 A fogytjtokor meghatarozasa
4.3 A mellékgylijtokdr meghatarozasa
4.4 Az iskolai kdnyvtar gylijtékorébol kizart dokumentumok
4.5 A gyijtékor formai oldalrol
4.6 Az alloméany feltarasa
4.7 Az dllomany tagolasa, letétek
4.8 Nyelvi elhatarolas

5. Részletes gyiijtokiori szabalyzat
5.1 Ismeretkdz16 irodalom
5.2 Szépirodalom

1. Az iskolai kinyvtar gyiijtokirét meghatirozé tényezik
1.1 Az iskola alapito okirataban megfogalmazott elvarasok

Az alapité okirat szerint az iskola feladata biztositani az altalanos miveltség
megalapozasat szolgalo altalanos iskolai nevelést, oktatast, valamint az intézmeény specialis
képzési formainak megfeleléen emelt szinti képzést nydjtani testnevelésbol
évfolyamonként egy-egy osztalyban.

1.2 A pedagogiai programban meghatarozott nevelési-oktatasi célok

Az iskola pedagdgiai programjaban fontos szerepet kap a tanulok értelmi, Onallo
ismeretszerzési, kommunikacios cselekvési képességeinek kialakitasa, fejlesztése, az SNI-s
tanulok integralt oktatasa Ebben a folyamatban megalapozzuk tanuléink miiveltségét,
vilagszemléletét, eligazodasukat szilkebb és tagabb kornyezetikben, igyeksziink
megismertetni veliik és kialakitani benniik az egész életen at tarto tanulas igényét.

1.3 Tantargyi kovetelményrendszer
A kerettantervekkel Osszhangban a kiilonboz6 tantargyak helyi tanterveiben
megfogalmaztuk a tovabbhaladas feltételeit.
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1.4 A tehetséggondozas és felzarkéztatas programja

Iskoldnk kiemelt figyelmet fordit a tehetségek felismerésére, a képességek
kibontakoztatasara. Alapvetd célunk, hogy a tanulokat egyéni képességeiknek megteleloen
foglalkoztassuk. A tehetséggondozas mellett nagy hangsilyt fektetiink a lassabban halado
tanuldk eredmeényességére, felzarkoztatasara is.

2. Az ellitandd teriilet jellemzoi
2.1 A kizmiivelodési kirnyezet

Az iskola €s a tagintézmény kozmilivelodési kdmyezete kedvezének mondhatd, Egy
kilométeren beliil talalhaté a Magyary Zoltan Tudaskozpont és Konyvtar, a Kuny
Domokos Muzeum a vérban és tagintézményiink kdzvetlen szomszédsdgaban a Menner
Bernét Zeneiskola. Az iskola udvardbél is megkozelithetd Tatai Reformatus Gimnazium
rendszeresen ad helyet képzémiivészeti kidllitasoknak.

2.2 Az intézmény személyi és targyi feltételei

Jelenleg két kiilonallo épiiletben folyik az oktatds. A Kaékuat kozi épiilet jol felszerelt,
modern iskola, digitalis tdblakkal, sportcsarnokkal, tanuszodaval, sportsatorral, tagas
aulaval, étteremmel és hatalmas udvarokkal. Els6 emeletén van a kényvtar, amely 63m>-
en, két egymas melletli térben kapott helyet. A belsé térben talalhaté a kézikonyvtar, a
szépirodalom, a gyermekirodalom és az ismeretterjeszié irodalom, a folyoiratszekrény
valamint a szakirodalom egy része, a kiils6 térben a neveldi segédkényviar helyezkedik el.
A két helyiségben egyszerre 36 tanulod foglalkoztathatd. A kdnyvtarosi feladatokat két 6
felsofoku szakképzettségl kbnyvtaros latja el. A Kokuti-iskolaban 24 tanulocsoportban, a
tagintézmény épiiletében 8 tanuldesoportban folyik az oktatas. Itt a konyvtari allomany egy
10m?-es helyiségben talalhaté, nyilvanos térrel, olvasohelyekkel nem rendelkezik.

3. Az iskolai kényvtar funkciorendszere

Az iskolai kényvtar feladata, hogy specialis eszkézeivel tAmogassa az iskoléban folyd
nevelé-oktatd munkat. Tervszerlien ¢&s szakszerien alakitott, megfelelden feltart
allomanyaval ¢s az erre épiilé szolgaltatasaival az iskola rendelkezésére alljon, és ezt az
iskola igényeinek megfeleléen alakitsa. Munkéjaval jaruljon hozzd az Onallé
tajekozodasra, Gnképzésre képes ember kialakitasdhoz, ill. segitse a pedagdgusok napi
munkijat a megfelelé konyvtari hattérrel, valamint szakmai tovabbképzésik
szakirodalmaval.

3.1 Alapfunkcio

Az iskolai konyvtar alapfunkcidja biztositani a tanulok €s a tanarok ellatasat minden
olyan informacichordozoval, amelyek fontos szerepet téltenek be a nevelé-oktaté munka

rrer

segité dokumentumok tartoznak az allomény fégyijtékorébe.
3.2 Specialis funkciok

Az iskola specialis funkcidja a tesinevelés és az ének-zene tagozat. Az ezekbdl adodd
kihivasok a konyvtirra is ronak feladatot. Az iskolai konyviar a mellékgytjtdkorben
hatarozza meg azokat a dokumentumokat, amelyek ezeknek a feladatoknak az ellatisdhoz
sziikségesek. Az iskolai kényvtar sajatos eszkOzeivel hozzajarul a specialis funkcidk
sikeréhez a kapcsolédod iranyi irodalom é€s informadcids, valamint modszertani anyag
koriiltekintd gytijtésével.
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4. Gyiijtékiri indoklas
4.1 Az allomanyalakitas alapelvei
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gytijtokérébe tartozé dokumentum veheté fel,
meg ajandek utjan sem keriilhet a gytijtékorbe nem tartozd dokumentum. Az dllomanyt a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembe vételével kell fejleszteni.

Az altalanos iskola feladatanak megfelelden (alapozé jellegi altalanos maveltség adasa)
az iskolai konyvtir allomanya tematikai szempontbol sokszini. A tanulék szamara
biztositani kell valamennyi miiveltségteriileten az alapfokn eligazodas lehetdségét. Egyben
utmutatast is kell adni az eligazodas médjarol.

Az iskolavezetés szamdara biztositani kell a vezetéshez szikséges gazdasagi-tarsadalmi
informacios hatteret az alapdokumentumok gyQjtésével.

Az iskola nevel6i szamira az altalanos iskolai neveld-oktatd munkahoz sziikséges
pszichologiai-pedagogiai-didaktikai munkakat, a miiveltségteriiletekhez kapcesolédoan az
alapozast segitd ismeretterjeszid és dsszefoglaldé tudomanyos miiveket, folydiratokat és egyéb
dokumentumokat.

A pedagbgusok képzését, onképzesét, tovabbképzését eldsegitendd, az alapvetd irodalom
beszerzése szilkséges. A specidlis, magasabb szintli, egyedi érdeklédést kielégitd
dokumentumokat ajanlatos konyvtarkozi kdlcsonzés atjan biztositani. (Kivételt képez az
iskola specialis feladataibdl ad6dd dokumentumok beszerzése.)

A koételezé és ajanloti olvasmanyokat, a munkaeszkdzként hasznalt kényveket a zavartalan,
jo neveld-oktatd munka biztositasa érdekében a tanulok (nevel6k) 1étszamahoz igazodva, tobb
példanyban kell beszerezni.

A szépirodalmi allomany gyarapitasanal az értékes, valtozatos és valasztékos, esztétikailag
is igényes mtvek vasarlasara kell térekedni, nem elsdsorban a nagy példanyszamra.

A szaktantermekben é€s alsds osztdlyokban elhelyezett alapvetd kézikényveket tSbb
példanyban kell beszerezni.

Az dllomanygyarapitaskor figyelembe kell venni a pedagdgiai programban meghatarozott,
az oktato-nevel6 munkat segitd eszkdzoket és felszereléseket is.

4.2 A fogyajtikir meghatarozasa
Az iskolai konyvtar fogylijtékorébe tartoznak a konyvtdr elsddleges funkcidjabol adddo
feladatok megvalositasat segité dokumentumok:
a) konyvek
e az oktatdshoz ¢s tanulashoz, valamint a kdnyvtari tajékoztaté munkahoz sziikséges
altalanos és szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomdanyigak
szintézisei, tirténetei, évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- ¢s kétnyelvii
szOtarak, atlaszok, torvénytarak, kronologiak, bibliografiak, repertéoriumok

e akonyvtari munka szakmai modszertani segédletei

o iskolai tantervek, tankdnyvek, taniri segédkonyvek, munkaflizetek, feladatlapok,
palyavalasztasi ntmutatok

* munkaeszkdzként felhaszndlhato ismeretk6zlo irodalom

* hazi- és ajanlott olvasmanyok

¢ szépirodalmi gyUjteményes mivek, antologiak, szoveggyljtemények

o iskolai tinnepélyek megrendezésé¢hez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyézatokhoz szilkséges dokumentumok
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helytérténeti kiadvanyok
az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapesolatos dokumentumok

a pedagogusok 8n- és tovabbképzéséhez sziikséges alapveto, ¢s a felkésziilésliket
elésegitd pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok szakirodalma

b) periodikak

pedagogiai folyodiratok

mddszertani folydiratok

konyvtar szakmai folyéiratok

az idegen nyelvek okiatasat segitd periodikdk

a tananyaghoz kapcsolédd, rendszeresen felhasznalhatd tudomanyos €s miivészeti
folydiratok

a helyi tantervhez, ill. a szabadidé eltdliéséhez kapesolodd gyermek- és ifjasagi
lapok

c) kéziratok

a pedagogusok ¢és az iskola tanuldinak palyamunkai
az iskola életéhez, torténetéhez kapesolodo kéziratok, dokumentumok

d) AV informécichordozok

a helyi tanterv altal meghatdrozott tananyag oktatisahoz sziikseéges zenei CD-k,
oktatofilmek

a szabadidd eltoliéséhez kapesolodé jatékfilmek
digitalis tananyagok

4.3 A mellékgyiijtokor meghatarozasa

A konyvtar masodlagos, specidlis funkciéjabol eredd szitkségletek kielégitését a
mellékgylijtokérbe sorolt dokumentumok képezik.
a) A testnevelés tanitdsahoz:

a tantargyhoz kapcsolédé modszertani kiadvanyok
sporttal, sporttdrténettel, sporterkdlcstannal foglalkoz6 irodalom
gyakorlatgylijtemények ovodas kortol

szabalykonyvek (valogatva, a korosztalynak és az iskoldban (zott sportagaknak
megfelelden)

a sportagvalasztast elosegitd ismeretk&z16 irodalom

b) Az énck-zene tanitasahoz:

a tantargyhoz kapcsolddé modszertani segédletek

a zenetdrténettel, a zenei mifajokkal, a hangszerekkel kapcsolatos ismeretk6zld
irodalom, lexikonok, Gtmutatok

zeneszerzok életrajzahoz ktéds irodalom

kottak, énckkonyvek, feladatgyiijtemények

a karvezetéshez kapcsolddé szakirodalom

a tananyaghoz kapcsol6dd hanganyagok, zenei CD-k, DVD-k
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¢) Minerva osztalyok részére

e szinvonalas irodalom az egyes tantargyakat emelt oraszamban tanulé tehetséges
tanuldk részére, €letkoruknak megfelelden valogatva

e a tanult miveltségteriileteken vald elmélyiilést és a tananyagon tilmutatd
tajékozodast kielégité dokumentumok

s atehetséggondozashoz kapcsolodo fejlesztd kiadvanyok

e a kovetkezd iskolafokozat segédletei koziil valogatva feladatgy(jtemények,
példatarak, tesztek

d) Jumo/Gko osztalyok részére

e a nchezebben halado, felzarkoztatasra szoruld tanuldk szamdra a gyakorlast
elosegitod feladatgylijtemények, példatarak
4.4 Az iskolai konyvtar gyiijtokorébol kizart dokumentumok

e egvetemi, foiskolai jegyzetek, tankonyvek, kivéve, ha kézikonyvként haszndlhatok
vagy hianypotlé dokumentumok

o irodalmi, esztétikai szempontbol értéktelen olvasméanyok

e altudomanyos mivek

e ¢értéktelen, sekélyes szorakoztatasra alkalmas AV-dokumentumok
4.5 A gyiijtékir formai oldalrdl

Az iskolai konyvtar kiilonbozé tipusi dokumentumokat gyiijt, amelyek formai oldalrol
a kdvetkezok:

e Irdsos, nyomtatott dokumentumok (kényv, periodika, kisnyomtatvanyok)
o Kéziratok

¢ Audiovizualis ismerethordozok (diafilm, diapozitiv, transzparens, sajtokivagisok,
fotok, CD-k, DVD-k, hangkazettak, videofilmek stb.)

s Egyéb informéacidhordozék (szoftverek, oktatdcsomagok, digitalis tananyagok)

4.6 Az Allomany feltirasa

Az iskolai kényvtar allomanyat a Szirén integralt konyvtari program segitségével tarjuk
fel.

4.7 Az allomany tagolasa, letétek

a) Kolesénozhets alloméanyrész

A konyvtari allomany szépirodalmi részét betirendben, a szak- és ismeretkdzld
irodalmat ETO-rendben (nagyobb &sszefoglaléd csoportok képzésével) helyezziik el a
polcokon. Az AV dokumentumokat numerikus sorrendben, dokumentumtipusonként,
zarhatd szekrényben taroljuk. A kurrens periodikumokat cim szerinti betlirendben
folyoirat-tarold papucsokban, ill, zart szekrényben helyezziik el.
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Az igényeknek és a tanuldk korosztdlyanak, valamint érdeklodésének megfelelden az
allomanybol egy-egy allomanycsoportot kiemeltiink:

* mesepole az alsd tagozatos tanuléknak
e versek

* Buvar zsebkonyvek sorozat

e Igy élt sorozat

e Képes tirténelem sorozat

» Mi micsoda sorozat

s Szemtanu sorozat
b) Kézikonyvtar

A gylijtemény csak helyben hasznalhat6, huzamosabb idére még a szaktantermekbe
sem adhaté ki. A kdlcséndzheté allomanytél elkllonitetten és megkiilonbiztetd
jelzéssel ellatva (sarga csik a gerincen) kiemelt részét képezi az allomanynak. A
kézikoényvek — indokolt esetben — zaristol nyitasig, illetve egy-egy tanodrara
kikélcstnozhetdk a Szervezeti és mikddési szabalyban leirtak szerint.

Neveldi segédkonyvtar

Az iskolal kényviar allomanyanak szerves része. Modszertani konyvekbdl,
segédkonyvekbdl, tankonyvekbdl, tantervekbdl és egyéb, a neveldk munkdjat segitd
dokumentumokbél all. Ez az allomanyrész részben ETO szakrendben, részben
miiveltségteriiletenkénti csoportbontasban, azon belill pedig évfolyamonként wvan
elhelyezve a polcon.

¢) Segédkdnyvtar
Az iskolai kOnyvtaros segédeszkoztara. Helyileg a tobbi dokumentumtdl elkilonitve,
a munkaallomas kdzvetlen kdrnyezetében van elhelyezve.

d} Letétek

Ha az iskolai kinyvtar megfelelé szamu tobbespéldannyal rendelkezik, és biztositani
tudja a kihelyezett allomany védelmét és nyilvantartasat, akkor letéteket 1étesithet. igy
alakitunk ki letéteket az egyes szertarakban, szaktantermekben, osztalytermekben. A
letéti 4llomény cseréiérdl a konyvtaros gondoskodik, a nyilvantartds is az 6 feladata, de
az atvett kdnyvekért az atvevd pedagogus vallal feleldsséget. Konyvtarunk letéti
allomanyai a kdvetkez6 helyszineken vannak elhelyezve:

e tagintézmeény

biologia-foldrajz-rajz szertat
e Napszcrtar
¢ tanari szoba

4.8 Nyelvi elhatarolas

Az idegen nyelvii dokumentumok kozill els6sorban az iskoliban oktatott nyelvek
tanulasat, tanitasdt segild dokumentumok beszerzése kivanatos. Mas nyelvi kdnyveket
akkor vésarolunk, ha kézikOnyvtari szerepet tolt be.

5. Részletes gyiijtokori szabdlyzat
5.1 Ismeretkdzlé irodalom
Teljességgel kell gylijteni a tantdrgyi kovetelményeknek megfelelé irodalmat.
Biztositani kell a helyi tantervben meghatdrozott kotelezé és ajanlott olvasmanyokat, a
munkdltatd eszkOzként hasznalt dokumemtumokat. Ez utdbbi optimélis mértéke egy
tanulocsoportnyi példanyszam,
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0 Altalinos miivek
001 A tudomanyok alapjait targyald, a tudomannyal és ismeretekkel altalaban foglalkozo
miivek

002/003 Az iras, a konyv, a dokumenticid témait, torténetét targyald képes,
ismeretterjesztd kdnyvek
008 Egyetemes miivelodéstorténeti Osszefoglalok, a kultiraval kapcsolatos alapvetd
dokumentumok
01 Konyvészet, bibliografia. Gyermek- és iskolai konyvtari vonatkozasu alapjegyzékek,
mintakatalégusok, tantargyi és ajanlo bibliografiak
02 Kényvtarak, konyvtartan

o Konyvtarhasznalati utmutato

o Alap- és kozépfoku konyvtartani 6sszetoglalo

o Az iskolai kdényvtirakkal foglalkozo irodalom — teljességgel gytlijtendd

o A tajékoztaté munkahoz szikséges kézi- €s segédkdnyvek

o Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek

o A koényvtirhasznalattan modszertani segédletei

o Iskolai kényvtarakra vonatkozé alapjegyzékek
03 Altalanos lexikonok, gyermekenciklopédiak és -lexikonok (Ablak zsiraf).

A gyermeklexikonokat ajinlatos tobb példanyban beszerezni. Optimalis egy osztaly
létszamanak megfeleloen, de legalabb10 példanyban, mivel tananyaghoz kapcsolodo, ill.
munkaltaté konyvek.

058 Altalanos évkonyvek, cimtarak
1 Filozofia, pszichologia, etika, esztétika
1/14 Filozofiai lexikon, 6sszefoglalo jellegli esztétikai miivek
159 Pszicholdogia — kiemelt gyiijtési teriilet
o Az altalanos pszicholégia 6sszefoglalé miivei
» A gyermeklélektan és fejlddéslélektan legfontosabb miivei
o Az iskolai nevelés lélektani kérdéseivel foglalkozé szakkonyvek
17 Etika, erkdlcs
o Erkolcsi kérdésekkel foglalkozd lexikonok, enciklopédidk, altalanos kézikonyvek
€s ismerefterjesztd munkak

o A korosztalynak sz6l6 erkdlesi, Gnismereti ismeretterjeszto irodalom
* Az erkdlcestan oktatasaban felhasznalhaté szakirodalom, sziveggylijtemények

2 Vallis
21/22 A vallassal, a Biblidval kapcsolatos népszerti felvilagosité munkak

291 Vallastorténeti, mitologiai lexikonok, dsszetoglalok

3 Tidrsadalomtudom:inyok

301 Szociologia. Vélogatas a szocidlpszicholégiaval, az iskola- és ifjisagszociologiaval, az
olvasasszocioldgiaval kapesolatos miivekb6l — a neveldi szakallomany részeként

308 Szociografia. A tijegységhez kapcsolodo legfontosabb szociografidk — a
torténelemtanitishoz kapcsolédva

31 Statisztika. Kézikonyvtari példanyként orszagos, ill. megyei, helyi statisztikai
zsebkonyvek, évkonyvek
32 Politika. A Képes torténelem sorozat vonatkoz6 kotetei
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329 Oktatassal foglalkozo iranyelvek
34 Jog, jogtudomany
» Alapveté jogismertetok
¢ Alaptérvény
e Oktatassal, csaladjoggal, munkajoggal kapcsolatos jogszabalygytijtemények

35 Hadtudoméany. Ismeretterjeszté hadtudomanyi miivek. A magyar hadtorténettel
foglalkozo munkéak

36 Szocidlis gondoskodds. A csaladvédelemmel, a gyermek- és ifjusagvédelemmel
kapcsolatos miivek

37 Nevelés €s oktatas
e A szabadidd felhasznalasa - kiemelkedéen fontos gytijtéteriilet

¢ Tartalmi teljességgel gylijtenddk a neveléselméleti, oktataspolitika dsszefoglalok
és dokumentumkdtetek, neveléstorténeti szintézisek

o Neveléslélektani és olvasaspedagogiai miivek
¢ Tanulmanyok a neveléstudomany kirébol
o Pedagdgiai konyvsorozatok altalanos iskolai vonatkozasa kotetei
s Palyavalasztassal foglalkozo kiadvanyok
e Az oktatasligy szervezetével, az igazgatassal kapcsolatos kézikdnyvek
371 Az oktatas és a nevelés szervezési kérdései
* Az oktatdsi modszerekkel és eljarasokkal foglalkozo kiadvanyok
e Szakma tovabbképzésekkel kapcsolatos dsszefoglalok
e Valamennyi 1-8. osztdlyos taniri kézikdnyv, tantdrgymetodikai sorozatok. (A
pedagogusok hasznalati példanyként kezelt kézikonyveit az iskolavezetes
fogybanyagkent kezeli.)
e A napkézi otthonos €s az egész napos nevelés moddszertanaval foglalkozo
kiadvanyok
39 Neprajz
o Néprajzi szintézisek, ismeretterjesztt kitetek
e A tajegységgel kapcsolatos néprajzi kiadvanyok
* A hon- és népismeret tantargy oktatasat segité ismeretterjesztd, ill. szakmunkak

5 Természettudomanyok

50 Altaldnos természettudoményi miivek, kozépszintli Osszefoglalé munkak, ajanlé
bibliografiak

502 Természetvédelemmel kapesolatos ismeretterjeszid miivek, albumok, képes ismerteték
51 Matematika

Példatarak, képletgyijtemények, kézikonyvek

Jat€kos, didaktikus, az 6nallo gondolkodast segitd alap szintli munkak

o Szakkori fiizetek, tantargyi bibliografiak, versenyfeladatok

¢ A pedagogusok tovabbképzését szolgalo tanulmanykétetek
52 Csillagdszat. Csillagtérképek, népszeriisitd csillagaszati sszefoglalok
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53 Fizika
¢ A tudomany egészét és részteriileteit atfogo kislexikonok, dsszefoglalok
¢ Gazdagon illusztralt alap- és kizépfoku ismeretterjeszté miivek
e Tantargyi bibliografidk
Feladattarak, versenyfeladatok, képletgylijtemények
s A pedagogusok tovabbképzését szolgalo segédletek, tanulménykdtetek
54 Kémia
¢ A tudomanyteriilet atfogo vagy részteriiletét bemutato kislexikonok, bevezettk
e Képes ismeretterjesztd munkak
e Ajanlé bibliografiak, szakkori flizetek
e Tovabbképzést szolgalosegédletek
o Kisérletgyiijtemények

55 Geologia — Meteoroldgia
e A geologia, a meteoroldgia alapjait 6sszefoglaldo monografiak
e Zsebkdnyv tipusi vagy részletesebb kozethatarozdk
o Fgldtani és meteorologiai ismeretterjesztd gyermekkonyvek, sorozatok
56 Oslénytan. Oskori koviiletekkel, élélényekkel foglalkozd, a korosztaly szintjének
megfeleld ismeretterjesztd mivek
57 Biologia
e Biolodgiai lexikonok, didklexikonok
o Szakkori fiizetek, tantargyi bibliografiak
o A mikroszkoprol, kisérleti technikakrol szolo mitvek
e Képes ismeretterjesztd irodalom
e A tanari tovabbképzést szolgilo segédletek
58 Botanika, nOvénytan. Botanikus rezervatumokrdl, parkokrél, arborétumokrol,
természetvédelmi tertiletekrol sz016 képes ismeretterjeszté mivek
581 Altalanos névénytan, névényélettan
o A tandr tovabbképzést szolgald segédletek, dsszefoglalé munkak
o Képes ismeretterjesztd mivek, sorozatok
582 Novényrendszertan
e Novenyhatarozok
o Zsebkdnyv tipusi kiadvanyok, rendszerez0 jellegii kézikonyvek
59 Allattan, Rezervatumokkal, allatkertekkel foglalkozé képes ismeretterjeszté miivek
591 Altalénos allattan, Allatfiziologia
o A témdahoz kapcsolodd kézikonyvek, tanari segédletek
e A korosztaly szintjének megfeleld ismeretterjeszté miivek
592 Allatrendszertan
o Allathatérozok

o Allatrendszertannal, az allatok vilagéval foglalkozé kotetek, ismeretterjesztd
miivek
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6 Alkalmazott tudomanyok
608 Taldlmanyokrol, nagy feltalaldokrol kiadott népszeri ismeretterjeszté munkak,
toérténetek, életrajzok
61 Orvostudomany
o Osszefoglalo munkék tandroknak, népszerii ismeretterjeszté miivek a tanulok
szamara
» Egészségligyi abécék, kislexikonok
» A  higiénidval, az emberi szervezettel, az egészséges életmoddal ¢€s az
elsdsegélynyujtassal foglalkozd ismeretterjesztd munkak
» A tanari tovabbképzést szolgalo segédletek, 6sszefoglaldé munkak
o Képes ismeretterjeszié mivek
e A nemi felvilagositds gyermekirodalma, és az azt segitd tanari segédanyagok
62 Technika
» Kisenciklopédiak, zsebkinyvek
s Képes ismeretterjesztd miivek
o Kozlekedési eszkozoket, jarmliveket bemutato ismeretterjeszto irodalom
63 Mezdgazdasag
» Kiskertekkel kapcsolatos irodalom
» Haziallatokrdl sz6lé ismeretterjeszté miivek
» A lakasban tarthaté ndvényekrél, allatokrél szolo kiadvanyok
64 Haztartas
» A korszer(i hdzimunkakat bemutat6 népszeri kitetek
» A szabds-varras, kézimunka mintakdnyvei, Gtmutatoi
¢ Gyermekek szamara késziilt szakacskonyvek

681 Szamitastechnika. Tanari segédkonyvek, ismeretterjeszté kiadvanyok, az oktatasban
felhasznalhato szoftverek

689 Valogatas segédkonyvekbdl a technikai foglalkozasok, a barkacsolas, a kdrnyezet- €s
vizualis kultira igényeinek megfeleléen

7 Mivészetek, jaték, sport
7/76 Mivészetek altalaban, épitészet, képz6- és iparmiivészet
¢ Miivészeti lexikonok, enciklopédiak
¢ Magyarorszag miemlékeit bemutatd kiadvanyok

¢ Az egyetemes ¢és a magyar muvészet bevezetd jelleghi miivészettdrténeti
dsszefoglaldi

¢ Egy-cgy miivészeti g dsszefoglaldja

* Alapvet6 ismereteket ny(jtd szemlélieté miivek az egyes miivészeti stilusokrol,
irdnyzatokrél

o Mivészetesztétikai bevezetGk

o Miivészek életrajzai

* A rajztanitds médszertani segédanyagai

* Az egyves miveészeti dgakhoz tartozoé vizualis dokumentumok

s KépzOmiivészeti albumok
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77 Fényképészet. Alapvetd tudnivaldkat ismerter$ miivek
78 Zene
¢ Zcnei abécék, lexikonok
e Kalauz jellegt kézikoényvek (hangverseny, opera, operett)
¢ Zenetorténeti munkak
s Az énektanitas modszertani kiadvanyai, zenepedagogiai alapmivek, korusmiivek
e Alapfoku ismeretterjeszté miivek
o Zeneszerzok életrajzai

e Az egyetemes ¢s a magyar milzene, ¢s a hazai népzene legfontosabb miiveit
tartalmazé hangzd dokumentumok

791/792 Film- és szinhdzmiivészet, babjaték
* Filmlexikonok, kézépszintii szinhaztorténeti 6sszefoglalok, kalauzok
* Az amatOr szinjatszast segitd szakkoényvek
® A babkészitéssel, babozassal foglalkozo kiadvanyok
793 Tanc
o Altalanos, thjékoztatd jellegii 5sszefoglalok
» A néptanchoz kapcsolddo modszertani segédletek
¢ Gyermek- €s néptancgyljtemeények
793/794 Tarsasjatékok, sakk, rejtvények
« Jatékgyljtemények, kiilonds tekintettel a szabadidés foglatkozasokra
« Logikai jatékok, tehetséggondozashoz kapcsolodd feladatgyiijtemények

* A sakk szabdlyaival, sakkfeladvanyokkal foglalkozé kiadvanyok — teljességre
torekvéen

796/799 Sport
s Sporttorténeti 6sszefoglalok, évkonyvek, olimpiai 6sszefoglalok
s Az iskolaban oktatott sportagakhoz kapcsolodé szabalykényvek, tanari
modszertani segédletek — teljességre térekvoen
e Turakalauzok
8 Nyelv és irodalom
80 Nyelvtudomany
s Nyelvtorténettel foglalkozo ismeretterjeszté mivek
¢ Magyar nyelvi szotarak szabdlyzatok, Osszefoglalok — szabdlyzatok, egynyelvil
szotarak tobb példanyban is!
o Kétnyelvli szotarak, kiilonds tekintettel az idegen szavakra, ill. az iskoldban
oktatott idegen nyelvekre
e Nyelvhelyességgel, nyelvmiiveléssel 6sszefliggd szotarak, ismeretierjeszté miivek

s Az iskolaban oktatott idegen nyelvekhez kapcsolodo széveggytijtemények, eredeti
nyelven kiadott nyelvgyakorlo szoveggytijtemények, olvasmanyok

e Nyelvtanitasi médszertani kiadvanyok

e Az angol és a német nyelvvel kapcsolatos tankdnyvek, AV dokumentumok —
teljességre torekvden
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82 Irodalomtudomany

o A vilagirodalommal foglalkozé Gsszefoglald jellegli bevezetdk, enciklopédidk,
lexikonok

e Altalanos iskolai miielemzéseket tartalmazé gytGijtemények
¢ [rodalomesztétikai, miifajelméleti mivek
» Beszeédtechnikai alapmiivek
» A gyermek. és ifjisagi irodalom dsszefoglalasai
894 Magyar irodalom
» A magyar irodalommal foglalkozo lexikonok
o Koézépszintil irodalomtérténeti Ssszefoglalok
¢ Az altalanos iskolai tananyaghoz kapcsolddo monografiak
¢ Ajanld bibliografiak
* A tajegység irodalmi hagyomanyait feldolgozé gylijtemények
o Képes ismeretterjeszté kismonografiak
820/899 Az egyes nyelvek irodalmarél sz6lo miivek
* Az egyes népek irodalomtorténetét bemutatéd osszefoglald miivek

* A vilagirodalom klasszikusairl sz6ld ~monografidk  pedagdgusoknak,
olvasmanyos életrajzok tanuldk szamara

9 Foldrajz, torténelem
908 Honismeret
o Osszefoglalé jelleghi, foldrajzi, torténelmi, tarsadalmi leirast nyujtd illusztralt
kézikonyvek
» Honismereti jellegil §sszefoglalasok
e A fovarost bemutatd gyermekkonyvek, tikalauzok
91 Utleirasok. Igényes, valtozatos valogatisok
912 Térképek. Magyarorszag-, vilag-, csillagtérképek, turistatérképek
913/914 Vilagfdldrajz, Eur6pa f6ldrajza
» Magyarorszagrol szolo foldrajzi monografidk, utikdnyvek
o A kiilénb6z6 foldrészekrdl, a vilag orszagairdl, vdrosairél szolo kodzépszintil
Osszefoglalok, sorozatok
» Tantargyi bibliografiak
¢ A foldrajztanitas modszertanaval foglalkozd kiadvanyok
929 Eletrajzok
* QGyijteményes €letrajzi miivek
e Eletrajzi lexikonok, Ki kicsodak
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93/99 Torténelem

o Magyarorszag torténetérdl szolo ismeretterjesztd, Gsszefoglald és szakmunkak

o Vilagtorténeti dsszefoglalok

e Kronologiak

o Torténelmi képeskdnyvek

» Tantargyi bibliografiak, ajanlo bibliografidk

o Torténelmi ismeretterjesztd sorozatok

o Szoveggyljtemények, forrasantologiak

s Helytorténeti 6sszefoglalok, helyi kiadvanyok

o A torténelemtanitas modszertanaval kapcsolatos, tovabbképz6 jellegli mvek

5.2 Szépirodalom
Az iskolai konyvtar allomanyat, mennyiségi és mindségi dsszetételét elsdsorban a tanorai

és a tandran kiviili nevelé-oktatd munka igényei szabjak meg. Elsdsorban a szaktargyi
irodalom Dbeszerzésére kell torekedni. A szépirodalmi allomanyrész gyarapitasakor
mindenekel6tt a kotelezd és az ajanlott olvasmanyok megfelelé példanyszamu (hézi
olvasmany: 4-5 tanulonként 1 pld., ajanlott olvasmany: 10 tanulonként 1 pld.) beszerzését kell
szem el6tt tartani, ezeken tulmendéen a 6-14 éves korosztily irodalmi érdeklodéseének
megfeleld, értékes gyermek- és ifjhisagi miiveket, valogatast a vilagirodalom és a nemzeti
irodalom klasszikusaibdl. Erre feltétleniil sziikség van, mert a gyerekeket csak akkor tudjuk
olvasdva, konyvidrhasznilova nevelni, ha megfeleld szinvonalii és mennyiségii konyvet
tudunk ajanlani nekik.

a) Kisiskolaskor

Az iskolaba keriilés kovetkezményeként az olvasdstanulas nem szakitja meg a
mesekorszakot, azonban valtozas torténik abban a tekintetben, hogy eddig csak felnétt
kézvetitette szamukra az irodalmi alkotasokat, most pedig az olvasas elsajatitasat kdvetden
Ondlloan kezdik el olvasni a meséket, torténeteket. Az dvodaskor végén, ill. a kisiskolaskor
elején megjelenik az dllatmeséket, tlindérmeséket kovetGen a redlis mese. Az olvasas
technikajaval még kiiszkddo gyermekek szamara legalkalmasabbak a nagybetls, kevés mesét
tartalmazo képeskonyvek. A masodik osztaly végén, harmadikban sokan mar
regényolvasassal is probalkoznak. A két miifaj k6z6tti atmenetet a meseregény képviseli.

b) 6-8 éves kor

Ebben az idészakban a tiindérmesék és a népmesék élménygazdagitd és izlésfejlesztd
hatasa rendkiviil nagy. Az allatmesék az erkolcsi érzék fejlesztését szolgdljak. Erdsitik a
gyerekek realitasérzékét, €s atvezetd olvasmanyokat jelentenek a mesekorszakbol a
realisztikusabb torténetek és az ismeretterjesztd miivek felé. A gyermekek életérol szold
clbeszélesek iranti igény a csaladban és az iskolaban valo tdjékozodasi és beilleszkedési
torekvésekbol fakad. Ebredezik az érdekl6désiik a kalandos, harcos olvasmanyok irant is.

¢) 8-10 éves kor

Ebben az életkorban a gyerekek érdekl6dése, figyelme a targyi vilagra iranyul. Igényiik,
hogy a valosagrol ismereteket szerezzenek, kiegeszitsék hianyos tapasztalataikat. Jellemzo,
hogy teljesen azonosulnak egy-egy hossel, még rendelkeznek a feltétlen beleélés
képességével. Manapsag a tudomanyos-fantasztikus és akcids irodalom dradataban keresik
héseiket a gyerckek, s ebben nagy szerepe van a tdmegkommunikaciés manipulacidonak.
Veszélye, hogy kiszoritja a valédi emberi mértékli ktizdelmek iranti érdeklédést. A fiuk
valamivel kordbban fordulnak el a mesétdl, mint a lanyok, akik még szivesen olvassak a
meseregényeket, kislanyokrol szol6 kdnyveket.
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A kalandos, fantasztikus torténetek €s meseregények mellett ismeretierjesztd tartalmu
mesekonyvek, mondék, gyermekregények is bekeriilnek az olvasmanyok koze.

d) Serdiilékor, felsé tagozat

A kamasz mindent megismerésre méltonak tart, ami felkelti érdeklédését, s ezaltal targyi
ismereteit gazdagithatja. Uj vonas a személyek irdnti érdeklddés, az emberi kapcsolatok, lelki
bsszefiiggések természetének elmélyiilt vizsgélata. Elesen elkiiloniilnek a fiik és a lanyok
olvasmanyai, konyvélményeikb6l szamos informéciot kapnak a sajat és a masik nem
viselkedésérdl. A regények, elbeszélések a szerepmintdk mellett jellemekre, tipikus vagy
rendkiviili sorsokra is példat adnak. Paratlan csoportja az ifjisdgi irodalomnak az tn.
lanyregény, melyet kevés kivétellel szinte csak lanyok clvasnak. Kamaszkorban tetbzik a
kalandos kiényvek népszeriisége. A miifajnak szamos tipusa alakult ki napjainkra: robinzonad,
indianregény, gyermekkalandok, torténelmi kalandok, detektiv- és kisértethistoriak,
idoutazasok, vadaszkalandok, hires emberek kalandos élete, naploregények stb.

A serdiildk olvasmanyai kozitt jelentds helyet foglal el a felndttek szépirodalmi
olvasmanyaibdl dsszevalogatott, klasszikusok miiveit reprezentalo csoport. A 13. életév koriil
a serdiild mar képes tudatos nyelvesztétikai atélésre, képes felismerni és élvezni a
megformalas irdi eszkozeit, ezért fontos, hogy az iskolai konyvtar allomanyaban megtalélja
ezt a fajta, értékes klasszikus és kortars irodalmat is.

5.2 Konyvtarhasznalati szabalyzat
A Kkonyvtar hasznaloinak kore

¢ Az iskolai kényvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavillal6ja
igénybe veheti. A kényvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek
is igénybe vehetik. Ennek értelmében az iskoldban gyakorlé pedagogushallgatok,
sziilok, végzett tanuloink és mds iskoldk pedagogusai is hasznalhatjak a konyvtari
szolgaltatasokat.

e A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

¢ Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a kinyvtari tagsag is megsziinik.

e A tanuloknak az iskolabdl térténé eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
kényvtarostanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okbdl, az iskolabol tévozd kollégak az
altaluk kdlesénzott anyagokat az intézménybol valé tivozasuk eldtt leadjak.

A kényvtar nyitvatartasi rendje

¢ Az iskolai konyvtar az intézményben és a tagintézményben folyd neveld-oktaté munkat
segiti a tanitasi iddben és a tanitisi idén kiviil is. Ezzel Gsszhangban és az Orarend
figgvényében alakitjuk ki. A koényvtar nyitvatartdsat kifliggesztjiik a folyosén, a
konyvtar olvasoterében, valamennyi osztaly tantermében, iiletve kbzzétesszilk az iskola
honlapian.

¢ A nyitvatartas rendje félévkor megvaltozhat.

A konyvtarhasznalat médjai

a) Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai kzitl csak helyben hasznélhatok:

o olvasétermi, kézikonyvtari dllomanyrész,

s folyoiratok,

o helyismereti dokumentumok.
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A csak helyben hasznélhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Ordra,
indokolt esetben a kényvtdr zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdleséndzhetik.

A kényvtarostanar szakmai segitséget ad:

b)

az informacidk kozotti eligazodéasban,

az informaciok kezeléscben,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

a technikai eszk6zok hasznalataban.

Kélcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

Dokumentumokat kolesonézni csak a kolcsdnzési nyilvantartdsban valé rogzitéssel
szabad.

A kolesdnzés nyilvantartasa informatikai eszkoézokkel torténik (Szirén integralt
konyvtari program),

A koényvtarbol egy alkalommal legfeljebb ketté dokumentum kélcséndzheté két hét
idotartamra. A k&lesénzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté njabb két hétre. A t6bb példanyos kdtelezo és ajanlott olvasményok
koélesonzési hatarideje és hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet. A kdlcsénzésben
1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo, illetbleg a végzett tanulok esetében a tanuléi jogviszony
megszinésének idépontjaig a kolestnzott tankdnyveket, tartos tankdnyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az ingyenes tankényvtamogatisban részesilo didkok altal atvett tankdnyvek, illetve a
tartés tankdnyvek arra az idotartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanulé az adott
targyat tanulja.(A Tankdnyvtari szabalyzat az 5. sz. mellékletben olvashato.)

A pedagdgusok hataridd megszabasa nélkiil kolestndzhetnek, de a tanév végén azokat a
tankdnyveket vissza kell adniuk, amelyekbdl a kdvetkezd tanévben nem tanitanak.

A kézikonyvtari példanyok, az AV dokumentumok valamint a folyéiratok kolesénzési
hataridejét egyedileg hatdrozzuk meg.

Tanév végén a didkoknak minden kényvet vissza kell hozniuk a kényvtarba, attol
fliggetlenill, hogy azt mikor vitték ki. A nyari sziinidére tértén6 kolcsonzési szandékot
elore jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kilcstnzes idotartama a sziinido egészére
kiterjed. A kikolesonzétt kényveket a kovetkezd tanév elsé tanitasi hetében kell
visszahozni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot

az olvaso kiteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara szilkséges mds
miivel potolni,

Csoportos hasznilat

A helyi tantervben meghatirozott konyvtirhasznalati érdkat a konyvtiros tartja az
informatikat oktatld pedagogussal egyiittmikddve.

Alkalmanként lehetéség van egyéb szakora keretében is konyvtarhasznalati tandra
megrendezésére. (P1. a magyar nyelv tantargy tanterve is tartalmaz konyvtarhasznalati
ismereteket 5-8. osztalyban.) Ezeket a foglalkozasokat a szaktanarok felkérésére szintén
a kényvtaros tartja.
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» Osztilyfonoki ora keretében az osztalyfonsk felkérésére a kényvtaros bemutatd ordt
tarthat az alsé tagozatos, a kdnyvtirral még csak ismerkedd tanulok szadmara, illetve
konyvtarhasznalati ismereteket gyakorld, tovabbtanulast megeldzden pedig, az
ismereteket felelevenité  foglalkozast a felsdbb évfolyamokon. A konyvtirban
megtartando szaktargyi 6ridkhoz a kdnyvtaros segitséget nyujt.

e Tanulasi idén kivil napkdzis csoportok szdmara is tarthat a konyvtaros
konyvtarhasznalati foglalkozast, ha erre a napkdzis neveld felkéri.

o A konyvtarhasznilati 6rakra elére meghatarozott rend szerint kerlil sor, melyet a
konyvtaros a pedagdgusokkal egyiitt allit 6ssze.

d) A konyvtar egyéb szolgiltatisai:
o informécidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyeles,
e jrodalomkutatas,
o ajanld bibliografiak készitése
o intemnet-hasznalat
e fénymasolas (a szerz6i jogok figyelembe vételével)
e kdnyvtarkdzi kolesdnzés.

5.3 Az iskolai kényvtaros munkakéri leirasa

Az iskola kényvtarosanak feladata, hogy segitse az iskola oktato-neveld munkajat.

Munkajat az igazgato iranyitasaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.

Szakmai feladatai:

a) Allomanygyarapitis
¢ Felelds az éves koltségvetés tervszeru és folyamatos felhasznaldsaért.
o Tijékozddik a megjelend kiadvanyokrol, és elvégzi a dokumentumok beszerzését.
o A beszerzéseknél figyelembe veszi az iskola neveldinek és tanuldinak javaslatait,
igényeit.

b) Allomanybavétel

s A beszerzett dokumentumokat a koényvtarba érkezés utan a kOnyvtari
szabalyzatban meghatirozott médon nyilvantartisba veszi.

s A nyilvantartasokat — egyedi, csoportos, elektronikus — naprakészen vezeti.

s Rendszeres d4llomanygyarapitdst végez, illetve a felesleges, elhasznalodott,
tartalinilag elavult, elveszett és megiéritett miveket az cldirasoknak megfeleléen
torli az allomanybol.

¢) Allomanyvédelem
+ A kinyvtarostanar felelds a kényvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

o Az dllomanyellenérzési rendelet szerint az igazgatd utasitdsara elékésziti a
leltarozast és részt vesz a lebonyolitasban.

e Pontosan vezeti a kdlcsdnzési nyilvantartasokat.
¢ Statisztikai munkanaplot vezet, és elkésziti az éves statisztikai jelentéseket.
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d) Szolgaltatisok
e Koélestniz a milikddési szabalyzatban meghatarozott médon.
o Tajékoztatja az olvasdkat, segitséget nyujt az informaciokeresésben.
o Elokésziti a konyvtarban tartandd konyvtari szakorakat.
o Konyvtarhaszndlati ordkat tart a helyi tantervvel 6sszhangban.
» Rendszeresen tajékoztatast ad a kdnyvtar 0j szerzeményeirdl.
o Az iskola neveldinek ¢s tanuldinak munkijat szilkség esetén ajanldjegyzék
Osszeallitasaval, versenyek, vetélkedOk anyagainak felkutatasaval segiti.
o Felkérésre irodalomkuiatast végez.
o Igény szerint konyvtarkdzi kélesdnzést bonyolit le.
Egyéb feladatok

e A koényvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonskokkel, munkakdzosség-vezetdkkel,
szaktanarokkal.

» Szakmai kapcsolatot tart a helyi iskolai és kézmiuvelodési kényvtarakkal, valamint
a megye mas konyvtdraival.

e Szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

o Kozremikddik a tankdnyvrendelés folyamataban.

o A tartds tankényvekr6l a Tankonyvtari szabalyzatnak megfeleléen nyilvantartast
vezet, s kezeli a tankdnyvek allomanyegysegét.

e Katalogusokat, adatbazist €pit.
e Kezeli a letéti allomanyokat.
* Helyre allitja a raktari rendet.

5.4 Katalogusszerkesztési szabalyzat
a) A konyvtari allomany feltardsa
Az iskolai kényvtar dllomanya alapkataldogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat régzitd kataléguselem tartalmazza:
o raktari jelzetet,
¢ bibliografiai és besorolasi adatokat,
¢ ETO szakjelzeteket,
e targyszavakat.
b) A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerlsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabélyok érvényesek.
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A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
¢ fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzoségi kozlés
¢ Lkiadas sorszama, minfsége
» megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
s oldalszdm+ mellékletek: illusztracio; méret
& sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
s megjegyzesek
s kotés: ar
+ [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetiségét,
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjlik:
s a fotétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
o cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel
¢) Raktan jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cuiter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést
biztositja.
Az ETO focsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
d) Konyvtarunk katalogusai:
o elektronikus adatbazis a Szirén integralt kdnyvtari program segitségével
5.5 Tankonyvtari szabalyzat
a) Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvellitas rendjérdl:
e 16/2013 (IL.28.) EMMI rendelet a tankényvve nyilvanitds, a tankonyvtamogatas
és az iskolai tankonyvellatas rendjérol
» atankényvpiac rendjérol szold 2001, XXXVIL. térvény
e 23/2004 (VIIL 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatis,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A tankdnyvrendelésrél vagy a tankényvek kozoth részletes keresésrdl a
Kézoktatasi Informacios Iroda (www.kirhu) TankOnyvi Adatbizis-kezelé Rendszerében a
http://www .tankonyv.info.hu/ webcimen lehet tajékozodni.

b) Az intézmény a kovetkezdé modon tesz eleget az ingyenes tankonyvellatasi
kotelezettségének:

e Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznélatra.
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e Ezeket a tankényveket a didkok a kdnyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtimogatisban részesiilo didkok 4ltal
atvett tankdnyvek arra az idotartamra koélcsondzhetSk ki, ameddig a tanulé az
adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankOnyvtamogatas révén kapott
tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsénzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
kényvtarba.

c) A kolcsOnzés rendje

e A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkinyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik.

o A didkok a tanév befejezése el6tt, legkésobb junius 20-ig kitelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankényveket a kényvtarban leadni.

d) A tankonyvek nyilvantartisa
Az iskolai kényvtar kiilén adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankOnyvellatas biztositasdhoz szilkséges tankonyveket. A konyvtiros évente leltarlistat
készit:
s az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),
e {sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrd] (szeptember-oktdber,)
o {sszesitett listat készit a készleten 1év§ még hasznalhato tankonyvekrél (februar),
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrél (oktober-november),

A tanulé a tamogatisként kapott ingyenes tankényvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni.
Ebbol fakad6an elvarhato tble, hogy az 4altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennck megfeleléen:

o az elso év végére legfeljebb 25 %-os

¢ amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
& a harmadik év végere legfeljebb 75 %-o0s
» anegyedik év végére 100 %-os lehet.
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Fiiggelék

Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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Az inlézmény székhelye szerinti vinmegye neve: Komarom-Esztergom vérmegye
Fenntarto tankerlileti kdzpont megnevezése: Tatabdnyai Tankeriileti Kozpont
OM azonositd: 031836

Kikiti Altalinos Iskola
szakmal alapdokui entama

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011, évi CXC. thrvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a nevelési-
oktatdsi intézmények mikSdésérdl és a kbznevelési intézmények névhasznalatardl széld 20/2012. (VII. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az aldbbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A kbznevelési intézmény

b, Megnevezeései
1.i. Hivatalos neve: Kokiti Altaldnos [skola

2. Feladatellitisi helyei

2.1. Székhely: 2890 Tala. Kokat kisz 2.

2.2, Tugintézményck megnevezése és telephelyei
2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Kokt Ahaldnos Iskolu Fazekas ttcai Tagintézménye
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 289 Tata. Fazekas uteca 47.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapité szerv neve; Emberi Erdlorrasok Minisziériuma
3.2, Alapitdi jogkile gyukorldja: emberi erdfarrisok minisziere
3.3, Alapitd székhelye: 1134 Budapest. Akadémia utea 3.
3.4 Pennlartd neve: Tatabdnyai Tankeriileti Kézpont
3.3, Fonntarid székbelve: 2800 Tatabanya, Gy Ut 29.

4. Tipusa: altalinos iskala

5. OM azonosité: 031826

6. Kéznevelési alapfeladatai
6.1 2890 Tentar, Kokt ko= 2,

6.1.1. dlaldnos iskelai nevelés-oktaids

6.1.1.1. nappali rendszerd (felvehetd maximdlis tanulof 1é1sziim: 672 10)

6.3.1.2, alsd tagozal, felstd tagozat

6.1 1.3, 1 éviolyamiol § éviolvamip

6.1.1.4, a t6hhi gyermekkel. tanuléval egyittt nevelhets. oktathad sajdos nevelési igény( gyermekek, tunuldk
nevelése-oklatdsy (mozgdsszervi fogyatékos, beszédfogyalékos. autizmus spekirumzavar. egy éb
pszichés 1ejlédési zavarral ktizddk. drzékszernvi fogyatékos - hallasi fogvatékos)
nappali rendszerd (fefvehetd maximdlis tanutéi 1&szim: 47 (5

6.1.1.5. kbznes elési tipusa sportiskola

6.1.1.6. tchetségpont mikbdieidse. egyéb oklatdst kicgdszing tevékenység relerenciniskolai hildzatban

6.1.2. egyéh toglalkozisok: napkdzi. wenaldszoba

6.1.3. iskolai kdnyvidr: iskolai / kollégivmi kényviar

6.1.4. mindennapos testnevelds biztosildsinuk modja: sajdt lornaterem. egviitimikddésben. megillapodis alapjdn
6.1.5. a testnevelésorik kereiében megvaldsitott dszisoktatis madja: sapft uszoddban

6.1.60. tehetséypont mitkBdietdse: epy &b oktatast hiegészild tevékenység relerenciniskoly hilozathan: tanusaodai
szolgdltatds: Matematika Tudaskiizpont

6.2, 2890 Tenet. Frzekay nico 47



6.2.1. dhaldnos tskolal nevelés-okiatis

6.2.1.1. nappali rendszerd (fely eheid maximalis tanuldi 1¢szdng 260 1)

6.2.1.2. alsd tagozal, 1tlsd lagogal

6.2.1.3. 1 éviolyanud] 8 évinlyamig

6.2.1.4. 2 16hbi gyemckkel. tanuildval exyiiit nevethetd. oklathaté sajdtas nevelési igény i gy ermekek. tanulok
nevelése-okiatdsa (cgyéb psrichés {ejiddési zavarral kifzdok, érielmi logyalékas - envhe értelmi

fogyatékos)

nappali rendszerit ¢ feh ehetd maximdlis tanuléi 1étszam: 18 19)

6.2.1.5, emelt szintl oklatas - ének-zene

6.2.2. epy b foglalkozisok: naphkiizi. tanuldszobo

6.2.3. iskolai kiinyvidr: iskolai 7 kollégivmi kinide

6.2.4. mindennapos testnevelés biztosidsinuk modja: sajdl tornaterem

6.2.5. a tesinevelésirdk keretében megvaldsilon gszisokiatis modja: egyéb médon (székhely intézmény

lunuszedijdban)
6.2.6. Boldog Iskola

7. A feladatellAtast szolgdld vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.4 2890 Ferter. K Skait kaz 2,
7.1.1. Helyrajzi szama:
7.1.2. Hasznos alapterlilete:
7.1.3. Intézmény jogkére:
7.1.4. Fennlarld joghére:

72 2890 Tatu, Fuazekas wea 47,
7.2.1. Helyrajzi szama:
7.2.2, Hasynos alapteriilete:
7.2.3, Inmtérmimy jogkdie;

7.2.4. Fenntund pogkdre:

8. Vélalkozisi tevékenységet nem folytathat.

17/8. 17/

7712 nm

ingyenes haszndlati jog
vagyonkezeldi jog

771
1280 nm
ingvencs haszndlati jog

vagyonkezeldi jog



