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SZERVEZETI és MUKODESI SZABALYZAT

I. Bevezetés

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 25. § (2) bekezdésében kapott
felhatalmazas alapjan a

Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2800 Tatabanya, Kodaly tér 1.
€s
Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Herman Otto Altalanos Iskolaja

2800 Tatabanya, Koztarsasag ut 44/a
igazgatdja

a nevezett koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo

rendelkezéseket jelen szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

1. A szervezeti és miitkodési szabilyzat (SZMSZ) célja, tartalma

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Kodaly Zoltan Altalanos
Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola és tagintézmények a szervezeti felépitését, az intézményi
miikodés belsé rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitidsokat €s
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az
intézmény  Pedagégiai  Programjdban  megfogalmazott  cél-és  feladatrendszer
tevékenységeinek és folyamatainak Osszehangolt, racionalis és hatékony megvalosuldsat
szabalyozza.

Az SZMSZ célja, hogy a jogszabalyban szabélyozott magatartdsok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek a kéznevelési intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem lehet ellentétes jogszaballyal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, szabalyozokkal, nem vonhat el jogszabaly vagy kozjogi
szervezetszabalyozé eszkoz, illetve mas jogi kotberejii szabalyozo (kdzigazgatasi hatdsagi
dontés, szakmai agazati dontés) altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly vagy mas jogi szabalyozé eszkoz erre felhatalmazast ad.

A szervezeti és miikodési szabalyzat létrehozasanak fébb jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositésai:

- Azinformiciés 6nrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény

- A nevelési-oktatasi intézmények milkodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szo16 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet

- Az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz616 26/1997. (1X.3.) NM rendelet

- 2013. évi CXXIX. toérvény az oktatds szabalyozasara vonatkozo egyes tdrvények
modositasarol

- 229/2012. (VIL.28) Korm. rendelet az NKT végrehajtasarol

- 110/2012.(V1.4) Kor. rendelet a NAT kiadasrol, bevezetésérdl és alkalmazasarol

- 2011. évi CXIL. torvény az informacios onrendelkezési jogrol

1



- 2012. évi L. térvény a munka toérvénykdnyve

- A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatdrozata az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamra
torténd egyiitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forrasbiztositasarol

- 15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérd

- 2023. évi LII. torvény. a pedagdgusok 10j életpalyajarol

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL
térvény végrehajtasardl

- 245/2024. (VIIL. 8.) Korm. rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott €s a
hasznalataban korlatozott targyak korérol, valamint a targyakra vonatkozo6 eljarasrend

részletes szabalyairol

2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatialva

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsé szabélyzatok,
igazgatdi utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd
érvénylieck. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgaltatasait, hasznaljak
helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas, valamint az
intézmény 4ltal kiilsd helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola nevelGtestiilete hagyja jova a sziiléi
munkakozosség és a didkonkorményzat véleményének kikérése utan. Ezzel egyidejiileg
hatalyat veszti az intézmény el6z0 szervezeti és miik6dési szabélyzata. Ha a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges az SZMSZ hatalyba 1épéshez.

Az SZMSZ nyilvanos. Jelen szervezeti és milkodési szabélyzatot a tanuldk, sziileik, a
munkavallalok és mas érdekl6ddk megtekinthetik az iskola titkarsagan munkaidében, tovabba
az intézmény honlapjan.
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II. Intézményi alapadatok

Az intézmény neve, cime, elérhetdségei

Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Tatabanya, Kodaly tér 1.

2800 Tatabanya, Kodaly tér 1.

201 291 001

KA3701

Tel.: 34/310-928

Tel.: 34/511-475

kodalyiskola.tatabanya@gmail.com

http://www .kodaly-tbanya.edu.hu/

Tagintézmény: Kodaly Zoltan A'ltalénos Iskola és Alapfoki
Miivészeti Iskola Herman Ott6 Altalanos Iskolija

Tatabanya, K6ztarsasag u. 44/A
2800 Tatabanya, Koztarsasag u. 44/A
201 291 002

KA3702

Tel.: 34/310-775
herman(@hotto.edu.hu

hotto.edu.hu

Az intézmény tipusa: 6sszetett iskola

Az intézménv kiznevelési alapfeladatai:
2800 Tatabanya, Kodily Zoltan tér 1.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszeri (felvehetd maximalis tanuléi 1étszdm: 667 £0)

also tagozat, fels6 tagozat

1 évfolyamtol 8 évfolyamig

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathaté sajitos nevelési igényl

gyermekek, tanulék

e nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési
zavarral

e kiizd8k, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)

e nappali rendszer(i (felvehetd maximalis tanuléi létszam: 47 £6)

e integracios felkészités



alapfoki mitvészetoktatas
e nappali rendszer(l (felveheté maximalis tanuléi 1étszam: 150 £6)
képzé- és iparmiivészeti Ag
e kifuto tanszakok - festészet tanszak, fotd-vided tanszak, grafika tanszak, keramia tanszak,
kézmiives

e tanszak, szobraszat tanszak, tlizzomanc tanszak
e 1ij tanszakok - fém- és zomdncmiives tanszak, fot6 és film tanszak, grafika és festészet

tanszak,
o képzdmiivészeti tanszak, kdrnyezet- és kézmiives kultiira tanszak, szobraszat és kerdmia
tanszak

szin- és babmiivészeti ag
o Kkifut6 tanszakok - szinjaték tanszak
e j tanszakok - szinjaték tanszak
e 12 évfolyam, ebbdl: -eldképzd évfolyam: 2, -alapfokd évfolyam: 6, -tovabbképzd
évfolyam: 4
egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
iskolai kényvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
mindennapos testnevelés biztositasanak moédja: sajat tornaterem
a testnevelésérdk keretében megvaldsitott uszasoktatds moédja: egyiittmiikodésben,
megallapodas alapjan

2800 Tatabanya, Koztarsasag utja 44/a.

altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i létszam: 442 {6)

e alsé tagozat, felsd tagozat

o | évfolyamtol 8 évfolyamig

e a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajitos nevelési igényl
gyermekek, tanulok

e nevelése-oktatidsa  (mozgasszervi  fogyatékos,  beszédfogyatékos,  autizmus
spektrumzavar, egyéb

e pszichés fejlddési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatéekos)

e nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuléi létszam: 31 {0)

e integracios felkészités

o egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba

e iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar

e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

e a testnevelésorak keretében megvaldsitott Uszasoktatds modja: egylittmiikodésben,

megallapodas alapjan

Az alaptevékenységhez kapcsolédo kisegito és kiegészité tevékenységek

Az alapfeladatokon tili, sziili igényeket kielégit6 foglakozasokat 6nkoltséges dron szervezheti
meg az intézmény, a fenntartoval egyeztetve.



Az intézmény fenntarté és miikodtetd szerv:

Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

2800 Tatabanya, Gydri t 29.

E-mail: tatabanya@kk.gov.hu

Alapitas idépontja: 2009.08.01.

Alapit6 okirat szama: 196/129/2009.(VIIL.27)

Az intézmény jogallasa: Jogi személyiségii szervezeti egység.

Az intézmény cégszerii aldirasa az igazgato alairisaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézmény képviseléje az iskola igazgatdja.

Az intézmény pecsétje:
- kor alaku )
_ korben felirattal: Kodaly Zoltin Altaldnos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola,

Tatabanya
- kodzépen Magyarorszag cimerével

Tagintézmény pecsétje:

- kor alaku

- korben felirattal: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Herman
Ott6 Altaldnos Iskoldja, Tatabanya

- kozépen Magyarorszag cimerével

Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkdre:

Az intézmény onallé gazdalkoddsi jogkorrel nem rendelkezik. A gazdalkodasi jogkort a
kéznevelési torvény és az intézményre vonatkozé hatilyos jogszabélyok elirdsai szerint, a
Tatabanyai Tankeriileti Kézpont gyakorolja. Az intézmény gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi
feladatait a Tankeriilet latja el, bizonyos feladatokat delegdlva az igazgaténak. A Fenntartd
jévahagyasa nélkiil az intézmény nem vallalhat kotelezettscget.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet s telek vonatkozdsidban a tulajdonosi jogokat
Tatabanya Megyei Joga Varos Onkorményzata gyakorolja. Az Onkorményzat az intézmény
székhelyét és tagintézményét képezd épiiletet, a telket biztositja, és a Tankeriilet miikodteti az
intézményt. A feladatellatdshoz szitkséges ingésagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkdzoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint hasznalatra atadta a Tankeriilet szamara.

Az intézmény mikodtetSje az intézmény atmeneti szabad kapacitisat az alaptevékenység
sérelme nélkiil jogosult bérbe adni, vagy egyéb modon hasznositani.



II1. Szervezeti felépités

1. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

A szervezeti egységek dbraja

Igazgato helyettes 1.

—EEE
—

Igazgato helyettes 11 ¥
Also

Napkozi

OZPONT

Ki

Iskolatitkarok

IRULETI

Felso

DOK

Tagintézmény-

1gazgatd Iskolatitkar

TATABANYAI TANKE

.-"\lS(‘\

Tagintézmeny-
igazgatd helyettes

SZM

Intézményi
tanacs

1.1. Vezetik, vezetiség

A koznevelési intézmény vezet6je (tovabbiakban igazgatd)— a Koznevelési torvény elbirdsai
szerint — felelds az intézmény szakszerii és térvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért.
Dént az intézmény milkédésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem
utal mas hataskérébe. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- €s munkakdoriilményeire
vonatkozd kérdések tekintetében jogkoérét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetbje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsé ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- ¢és ifjisdgvédelmi feladatok
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megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktato munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek,
tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatanak megszervezéséért.

A koéznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, meghatarozott ligyekben helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallalojara
atruhézhatja.

Az igazgato, tagintézmény-igazgatd, igazgatéhelyettesek akadalyoztatisa esetén érvényes
helyettesitési rend

Az igazgatét tavollétében a fels6s (igh. 1), és az alsés igazgatohelyettes (igh. II.) (a megadott
sorrendben), a tagintézményigazgatot a tagintézményigazgatd-helyettes helyettesitheti. Az
igazgatohelyettesek hatiskore az igazgatoé helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — csak az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara,
és az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az igazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az igazgato-
helyettesekre, a tagintézmény-igazgatora, a helyettesére, illetve a munkakozosség-vezetokre.
A dontési jog atruhdzasa minden esetben irasban térténik, kivéve az igazgatohelyettesek
felhatalmazasat.

Az igazgatd/tagintézmeény-igazgato tavolléte alatt az igyeletes
igazgatohelyettes/tagintézmény-igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetoje.

Vezetési feladatok ellatasnak biztositasa arra az esetre, ha a nevelési-oktatasi intézménynek
barmely oknal fogva nincs vezetdje, vagy feladatokat akadalyoztatds miatt nem tudja ellatni:
ebben az esetben a vezetdi feladatokat szakmai munkak6zdsség-vezetd is ellathatja.
Amennyiben az igazgatohelyetteseket is helyettesiteni kell, a feladatot az egyik
munkak6zdsségvezetd latja el, a helyettesitend6 vezetd irdsos megbizasa alapjan.

A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jaré dijazast és
oraszamcsokkentést az hatdrozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartos. Tartos tavollét esetén
a fenntarté bevonasaval kell egyedi megbizast adni. Az intézkedési jogkor csak a tavollévd
megbizasa vagy a fenntart6 utasitasa alapjan terjeszthetd ki a teljes jogkdrre.

Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a térvényes és zokkenOmentes miikodésre terjed ki. A
helyettesitd  feleldssége, intézkedési jogkdre az intézmény mikodésével, a tanulok
biztonsaginak megovasaval Osszefiiggd, azonnali dontést igénylé ligyekre terjed Kki.
Tajékoztatasi és beszamolasi kotelezettségiik van a helyettesitett vezetd fel€.

Az igazgat6 altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgaté a jogszabalyok altal szdmaéra biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat:

Igazgatohelyettesek:

- az igazgatd-helyettesek szamara az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott foglalkozasok meghirdetésének jogat,

- az igazgaté-helyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyalasokon az intézmény képviseletét, és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

- a helyettesitési rendszer miikddtetését,

- a beiskolazasi feladatok elékészitését,

- a BTM-es és SNI-s tanuldk nyilvantartasanak ellendrzését, nyomon kovetését,

- ahit- és erkdlestan oktatas szervezését,

- aziskolai linnepélyek megszervezésének koordinalasat,

- a statisztikai adatszolgaltatashoz kapcsolodoé feladatokat,
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a tanulok egészségligyi vizsgalatanak szervezését,
az e-naplé mikddtetését.

Tagintézmény-igazgato:

a tankételezettségbdl adodo feladatokat,

a tagintézmény napi miikodtetését,

a pedagbgiai munka tervezését, irdnyitasat,

a tagintézmény dolgozdinak ellendrzését, iranyitasat, munkajuk szervezését,

az épilet karbantartasi munkainak szervezését,

a tagintézmény gazdalkodasanak, napi miikodésének vezetését,

a tanligyi nyilvantartisok, taniigyi dokumentumok ellendrzését, (megnyitasa-zarasa,
alairasa),

az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét, és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a valasztott foglalkozasok
meghirdetésének jogat,

a helyettesitési rendszer mikodtetését,

a KELLO-val vald kapcsolattartast,

a hit- és erkoOlcestan oktatas szervezéset,

a statisztikai adatszolgaltatashoz kapcsol6do feladatokat,

a tanulok egészségligyi vizsgalatanak szervezését,

a sziilokkel valé kapcsolattartast,

a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat

az e-naplé miikddtetését.

Tagintézmény-igazgatohelyettes

a helyettesitési rendszer miikodtetését,

a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak szervezeését,

a statisztikai adatszolgaltatashoz kapcsolodé feladatokat,

a gyermek és ifjusagvédelemhez kapcsolodo feladatok koordinalasat,

a BTM N-es és SNI-s tanulok nyilvantartasanak vezetését, nyomon kdvetését,
a pedagdgiai munka ellenorzését.

1.2. Pedagogusok kozosségei

A nevel6testiilet tagja az iskola valamennyi pedagdégus munkakort betdltd alkalmazottja,
valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottak.

A nevelbtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

az intézmény éves munkatervének elfogadasa,
az intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk elfogadasa,
a nevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa,
a Hazirend és modositasanak elfogadasa,
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanuldk osztalyozo
vizsgéra bocsatasa,
a tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés,
a tovabbképzési program elfogadésa,
doéntés a jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.
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A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az intézmény miikédésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kémi a nevel6testilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagogusok kiilon megbizasainak elosztasa soran.
Az 6raad6 a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd ligyekben nem rendelkezik szavazati
joggal, kivételt képez a tanulék magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozdvizsgara bocsatasa, illetve a tanuldk fegyelmi iigyei.

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorldsat atruhdzhatja a szakmai munkakozdsségre. Az
atruhdzott jogkor gyakorloja a nevelbtestiiletet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrol,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevel6testiilet a kapcsolattartas érdekében egy tanév soran az alabbi értekezleteket tartja:

alakulo értekezlet

tanévnyito értekezlet, félévi értekezlet,
év végi értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
nevelési értekezlet

nevelGtestiileti értekezlet
informacioatado értekezlet

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell Osszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25
szazaléka kéri, illetve ha az iskola igazgatoja vagy az iskola vezetdsége ezt indokoltnak tartja.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

e a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak t6bb mint 6tven
szézaléka jelen van,
e anevelbtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos
szavazassal is donthet. A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzokonyvet kell vezetni.

1.3. Nevelé-oktato munkdit segité alkalmazottak

Az iskolatitkarok szakirdnyu képesitéssel rendelkezé személyek, hataskoriik és feleldsségiik
kiterjed a munkakoriik és munkakori leirasuk szerinti feladatokra.

A gazdasagi iroda dolgozdinak és a technikai dolgozék munkéjat kozvetve az
igazgatd/tagintézmény-igazgatd irdnyitja és ellendrzi, tagintézményben a tagintézmény-
igazgatd. A munkaltatdi jogokat a Fenntarté gyakorolja.

Az igazgatd a gazdasagi ligyintéz6 feladatkdrébe adja 4t a takaritok €s a karbantarté kozvetlen
ellendrzését, a helyettesitési rend szervezését, a szabadsagok kérvényezését, a mitkodtetésbol
adodo problémak jelzését.

A pedagogiai asszisztensek munkajat az igazgatd/tagintézmény-igazgato iranyitja és ellendrzi.
A munkaltato6i jogokat a Fenntarté gyakorolja. A munkakdri leirasnak megfeleléen, altalaban
egy tanulocsoportban latja el a segitd, tamogatd feladatokat, illetve ha kell tanuldi feliigyeletet
biztosit.
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1.4. Tanulék kozosségei

Az iskolakdzosséget az intézménnyel tanuldi jogviszonyban 4116 tanuldk dsszessége alkotja.

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanuléesoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykozosség é1én —mint pedagdgusvezetd — az osztalyfonok all. Az osztalyféndkot ezzel
a feladattal az igazgaté bizza meg. Az osztalyfondkok osztalyfoncki tevékenységliket
munkakoéri leirasuk alapjan végzik.

Az iskoldban a tanulok igényeinek, érdekl8désének kielégitésére didkkorok mitkddhetnek. A
diakkor lehet: szakkor, érdeklddési kor, énekkar, miivészeti csoport stb.

A diakkorsk létrehozasara javaslatot tehet az iskola igazgatojanak az adott tanévet megel8z6
tanév végéig barmely tanuld, sziils, neveld, illetve a didkdnkorményzat vagy a szilldi
munkakézosség. A javasolt didkkor létrehozasardl minden tanév elején — a lehetSségek
figyelembevételével — a tantargyfelosztas, valamint az éves munkaterv elfogadasakor a
nevelodtestiilet dont.

A tanulok és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulék tandran kiviili,
szabadid8s tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikodik.

Az iskolai didkénkormanyzat tagjai a felsés osztalyokban megvalasztott képviseldk.

A diskdnkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatGja altal megbizott neveld segiti €s
képviseli.

A diskdnkorméanyzatot megilletd javaslattételi és véleményezési jog gyakorlisa eldtt
digkonkormanyzatot segitd neveldnek ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat véleményét

1.5. Sziiléi szervezetek (kozosségek)

Az iskolaban a sziil8k jogainak érvényesitése, illetve kitelességeik teljesitése érdekében sziil6i
kozosség miikodik.

Az osztalyok sziiléi kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjék, akik maguk koziil
2 képviselét valasztanak. Az osztalyok sziildi kozosségei kérdéseiket, véleményeiket,
javaslataikat az osztalyok vélasztott képviseldje vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak
el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziildi kozosség legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai sziiléi k6zdsség
vezetdsége. Az iskolai sziildi kozosség vezetdségének munkajaban az osztily szilldi
kozosségek valasztott képviseldi vehetnek részt. Az iskolai sziili kozosség elnske kozvetlentil
az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai sziiléi kozosség vezetdsége akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek tbb
mint Stven szézaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli sz6t6bbséggel hozza.

Az iskolai sziildi kozosség vezetségét az iskola igazgat6janak tanévenként legaldbb 1
alkalommal Gssze kell hivnia, melyen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérol, a gazdalkodasrol.

Az iskolai sziil6i kzosség dont:

e sajat miikodési rendjérdl

e munkatervének elfogadasarél

e megvalasztja sajat tisztségviseldit

e arrdl, hogyan tudjak segiteni az iskola nevel6-oktaté munkajat
képviseli:

e a sziildket és a tanuldkat a Nemzeti koznevelési térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében véleményezi:
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e az iskola Pedagégiai Programjat, Hazirendjét, valamint a Szervezeti és mikddési
szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a tanulokkal kapesolatosak,

véleményt nyilvanithat:

a sziilékkel és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben,
a sziil3i forumok napirendjének meghatarozasaban,

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
a sziiléket anyagilag is érintd tigyekben.

figyelemmel kiséri:

e a gyermeki, tanuloi jogok érvényesiilését,
» apedagdgiai munka eredményességet.
A gyermekek, tanulok csoportjat érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-

oktatasi intézmény vezetjétol, az e korbe tartozé tigyek targyaldsakor képviseldje tanacskozasi
joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.

1.6. Intézménvi tanacs

A kdznevelési torvény 73. § (3) bekezdése, és a 2013. évi CXXXVIL. torvény 5. § (4) biztosit
lehetdséget az intézményi tandcs megalakitasira és miikodtetésére. A 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanics létrehozasanak kdriilményeit.

Az iskoldban a neveld és oktaté munka segitése, a nevelbtestiilet, a sziildk és a tanuldk, az
intézményfenntartok, azonos szami képvisel6jébol all6 intézményi tandcs alakult.

Az intézményi tanics véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tandcs vélemeényét a Pedagbgiai
Program, az SZMSZ, a Hazirend, a munkaterv elfogadésa, tovabba a koznevelési szerzodés
megkotése elott.

2. A vezetik és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendie. formija

2.1 A kiadményozds és a képviselet szabalyai

Az igazgaté az intézmény nevében kiadmanyozza:

e az intézmény mitkidésével sszefliggd jelentéseket, beszamoldkat, a hataskorébe
tartozo szabalyzatokat és utasitasokat
e afenntartoval, folytatott levelezéseket, felterjesztéseket, tajékoztatokat, jelentéseket.

A kiadmanyozasi jogkor gyakorlasa:

Az intézmény nevében aldirasra, cégszerli aldirdsra az igazgat6é jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali, vagy siirgés intézkedéseket tartalmazé iratokat helyette az
igazgato-helyettes irja ala.
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Alairasat az iskola korbélyegzéje hitelesiti. Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban
keletkezd iigyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazniuk:

- az intézmény adatai (név, cim, irdnyitoszam, telefonszam, faxszam, e-mail cim)
- az irat iktatészdma
- az ligyintézd neve

A kiadvany jobb fels6 részében a kovetkezoket kell feltiintetni:

- azirat targya
- az esetleges hivatkozasi szdm
- amellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirissal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozé eredeti aldirasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a
kiadvanyozé nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.

A hitelesitést a kiadvany jobb oldalén kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozd nevét,
valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. A bal oldalon ,,A kiadvany hiteles"
zéradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz a zaradékot alirdsaval és bélyegzdvel hitelesiti.

A tagintézmény-igazgatot ugyanezek a jogok illetik meg tagintézményi szinten.

A képviselet szabalya:

Az intézményt az igazgaté, vagy annak megbizottja képviseli a kiilénb6z6 programokon,
rendezvényeken.

A képviseld az intézmény értékrendjének megfelelé modon, feleldsen jar el az intézmény
képviseletében.

Az intézményi bélyegzok hasznalatéra a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

az igazgatd és az igazgaté-helyettesek, a tagintézmény-igazgaté és tagintézmény-igazgato
helyettes minden {igyben, és az iskolatitkarok a munkakéri leirasukban szerepld ligyekben, az
osztalyfénokok az év végén a tdrzskonyvben, bizonyitvanyban, valamint a félévi tanulmanyi
értesitd beirasakor.

2.2 A szakmai munkakézosségek kozotti egviittmiikodés formai és kapcsolattartasanak
rendje

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai
munkéjanak iranyitasdban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozosségek segitséget
adnak az iskola pedagdégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakdzOsség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkdjénak segitése, javaslat a
gyakornok mentoranak megbizasara. A munkak$z6sség — az igazgato megbizaséra —részt vesz
az iskolai héziversenyek megszervezésében. A szakmai munkakozosség tagjai a
munkakozosség tevékenységének szervezésére, iranyitasara, koordindldsara munkakdzdsség-
vezetSt vélasztanak, akit az igazgaté biz meg a feladatok ellatasaval. Munkak6zosség akkor
szervezhets, ha legalabb 6t £6 alkotja.

A munkakozosségeken belill a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
moédszereinek alkalmazasaban, 6ratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit
4sitasdban, dralatogatéssal, szakmai megbeszélésekkel.

Az intézmény szakmai munkak6zosségei:

Székhely: idegen nyelvi, alsos, osztalyfénoki, human, real, mérés-értékelés munkakdzosség,
valamint ének-zene munkacsoport miikédik.
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Tagintézmény: als6s, real, human, KAP munkakozdsség.

A szakmai munkak$zosségek feladatai:

f4 feladat a miikdésiik szakmai segitése, timogatasa - a joggyakorlas biziositasa,
javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevels oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségét,

fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiik médszertani eljarasait, javaslatot tesznek a specialis
iranyok megvalasztasara,

tamogatjak a palyakezdd pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

az intézmény fejlédése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek,

végzik a neveldtestiilet 4ltal atruhazott feladatokat,

kialakitjask az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulményi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését.

A nevel8 — oktaté munka segitésének formai:

a szakmai munkakozosségek 6nallo, vagy mas munkakodzosségekkel kozdsen tartott
értekezletei,

nevelbtestiileti értekezletek,

bels6 szakmai el6adasok,

kiilsé szakmai elbadok meghivasa,

bemutaté foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsd
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék,

KAP belsé munkamegbeszélések.

A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai:

dsszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra az intézmény Pedagogiai
Programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves munkaprogramjat, irdnyitja a
munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai munkajaért,

elbiralja és jovahagydsra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladdst és a kdvetelmény-rendszernek vald megfelelést,
szakmai és mddszertani értekezleteket hiv ssze, bemutatd foglalkozasokat (tanordkat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznélasat,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkéjat, eredményességét, intézkedést
kezdeményez az igazgatd/tagintézmény-igazgato felé€,

képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetosége felé, és az iskolan kiviil,
osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a nevel6testiilet szamara, igény
szerint az igazgatd/tagintézmény-igazgato részére a munkak6zosség tevékenységébdl,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako&zosségi
tagok jutalmazasdra, kitiintetésére, kozalkalmazotti dtsorolasra stb.,

tajékoztatni koteles a munkakdzosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,

allasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvanitdsa elétt koteles meghallgatni a
munkak$zdsség tagjait.
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2.3 A diskénkormanyzat a didkképviselok, valamint az intézménvi vezetok kozotti
kapcsolattartas formadi és rendje

A tanulék és a tanuldkozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkorményzat mikddik.

A didkkdzosség tagjait az 5-8. osztalyok delegaljak.

Az iskolai diakdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkénkormanyzatot segité pedag6gus
érvényesitheti a hatalyos torvények szerint. A didkonkormanyzatot megilleti javaslattételi,
véleményezési és egyetértési jog.

Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét ¢és tevékenységét sajit Szervezeti s
miikddésiszabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkajat segitd nevelét a diakonkormanyzat javaslata alapjan —
a neveldtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol (a nevelGtestiilet véleménye meghallgatisaval):

sajat kdzosségi életének tervezésében, szervezésében,
tisztviselok megvalasztasaban,

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

az iskolai DOK tajékoztatasi rendszerérol.

A didkdnkormanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulkkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai diakénkormanyzat véleményt nyilvénithat:

a tanuldk kozosségét érintd kérdések meghozatalardl,

az SZMSZ, Hazirend elfogadasa elétt,

a tanul6i palyazatok, versenyek meghirdetésérél, megszervezésérdl,
az iskolai sportkdr mikddési rendjének megallapitasardl,

a kényvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasardl,
a tanulok helyzetét elemzd beszdmoldk elkészitésénél, elfogadasanal,
egyéb foglalkozasok meghatarozéasanal.

A didkdnkormanyzat munkajat segité neveld feladatai:

szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat,

ismerteti a tagokkal a didkénkormanyzat térvényes jogait és iskolai hataskoreét,
segitséget nyujt a programok megszervezéséhez, részt vesz az értékelésben,
elésegiti az iskoldban a képviseleti és kozvetlen demokracia érvényesiilését,
személyesen vagy kollégak bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a
didkonkormanyzat rendezvényein, felelés ezeken az iskolai Hazirend betartasaért,

e képviseli a didkénkormanyzatot a neveldtestiilet, a sziiléi kozosség, a fenntarté elétt.

Az iskolai didkkozgyiilést évente legalabb 1 alkalommal dssze kell hivni, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrél, a tanuléi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérél, a Gyermekvédelmi
protokollrél, az iskolai Hazirendben meghatérozottak végrehajtisanak tapasztalatairol. A
diakkozgyiilés osszehivasat a didkonkorményzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgyiilés
osszehivasaért az igazgaté felelds. A didkonkormanyzat 1 tanév idétartamra titkos szavazassal
1 6 DOK-elnskot valaszt.
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A didkonkormanyzat tanari feliigyelettel téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola milkodését.

2.4 Az iskolai sportkér, valamint az intézmény vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkorok miikodését, célkitlizéseinek megfeleloen a koznevelésrdl sz616 torvény
ide vonatkoz6 érvényes rendelkezései alapjan biztositjuk.

Az iskolai sportkor célja:

e Az intézmény Pedagdgiai Programjaval 8sszhangban segitse el6 a mindennapos testedzes
megvalositasat és a sportban tehetséges fiatalok versenyszerii foglalkoztatasat.

o A NAT kovetelményrendszerét és a helyi tantervben foglaltakat figyelembe véve az
iskolai sportkér programjat gy kell kialakitani, hogy erés szalakkal kotddjék a tandrai
testneveléshez.

Az iskolai sportkor 6ndllé vagyonnal nem rendelkezik. Az iskola a tanulok szémara a
mindennapi testedzést a testnevelés ordkon biztositja.

Az iskola:

részt vesz a tanoran kiviili testnevelési és sportfoglalkozasok szervezésében,
ellendrzi a foglalkozasok megtartasat,

e az alaptevékenységet megvaldsité foglalkozasra a létesitményeket, az eszkdzoket
ingyenesen biztositja.

2.5 A vezet6k és az intézményvi tandes kozotti kapcsolattartis formaja

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas
kozdsségeinek képviseldivel, igy a sziil6i kozosségek valasztményaval, a diakénkormanyzat
didkképviselbivel és az intézményi tanaccsal.

A tagintézményben is a fenti szerkezeti rendszer miikédik, a tagintézmény-igazgato
iranyitasaval. Az iskola intézményi tanéccsal vald kapcsolattartisaért az igazgato a felel6s.

Az intézményi tanicsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviselSje, illetve tagja
képviseli az iskolaval valé kapesolattartds soran. Az igazgat6 félévenként egy alkalommal
beszamol az intézményi tanacsnak az iskola mikodésérol.

Az intézményi tandcs elndke szamara a neveldtestiilet félévi és a tanévi pedagdgiai munkdjanak
hatékonysagarol szélo elemzését elvégzd értekezletérol készitett jegyzokonyvet a tanév
rendjérél szol6 miniszteri rendeletben meghatarozott hatéridén belul az igazgato elkiildi.

Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziili valasztmany és a didkdnkormanyzat
vezetdsége, valamint az iskolaszék vezetdje részére tartandé tajékoztato értekezletre, melyet az
iskola igazgatdja és igazgatohelyettesei évente harom alkalommal (tanév elején, félév végén €s
a tanév szorgalmi idészakéanak végén) hivnak dssze. Az értekezleten az igazgaté véleményezteti
az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl szo16 nevelGtestiileti javaslatot, szol a tanév
kiemelt feladatairél, valamint a tanulmanyi munka értékelésérdl, a munkatervi feladatok
teljesitésérdl.

Sziikséges esetben az intézményi tandcs képvisel6je az iskolavezetdség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetSsége kozotti kapesolattartas egy€b szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanics miikddési rendje, valamint munkaprogramja
hatarozza meg.
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2.6_A vezetok és az iskolai sziildi szervezet (kozosség) kozotti kapesolattartis formdja

Az iskolai sziildi kozosség vezetbségét az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 1
alkalommal &ssze kell hivnia, melyen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl,
tevékenységérdl, a gazdalkodasrol.

2.7 Tagintézmény (intézményegység) esetén a tagintézménnvel (intézményegységgel) valé
kapcsolattartas rendje

Az intézményben a tagintézményt a vezetGje képviseli. A kapcsolattartast az igazgato ¢€s
helyettese operativ médon végzi. Az igazgatd és a tagintézmény vezetése hetente vezetdi
megbeszélést tart. Az intézmény maga hatirozza meg a programjait. A székhely és a
tagintézmény részt vesznek egymas versenyein. Kiilon indulnak sportversenyeken.

Az évnyitd és évzard értekezletet a tagintézmény-igazgaté tartja a tagintézményben. Az
igazgatot minden rendezvényre, értekezletre meg kell hivnia.

3. A szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendje

Az iskola nevelbtestiiletébél és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ, rendszergazda, gazdasagi, takarité és karbantarté dolgozokbol all.

Az igazgaté — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével- az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

— szakmai munkakozosségek,
— sziil6i munkak6zdsség,

— intézményi tanécs,

— diakénkorményzat,

— osztalykozosségek.

4. Az egyes intézményi kozosségek egvmas kozotti kapesolattartisinak formaja, modja

A kapcsolattartas formai:

személyes megbeszélés, tajékoztatas,
telefonos egyeztetés, jelzés,

irasos tajékoztatas,

értekezlet.

A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szinterei:

vezetdi értekezlet,
tantestiileti értekezlet,
munkak6z6sségi €rtekezlet,
alkalmazotti értekezlet.
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4.1 Pedagégusok kizosségei — tanulok kozosségei

A pedagdgus a diak tudasénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat, az értekelés elkészultét
kovetd tanitasi o6ran, szébeli feleletnél azonnal kételes ismertetni a tanuléval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti Oraszamanal
eggyel t6bb osztalyzatot adunk. E szabély alol a heti egy ords targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezarsahoz. Az osztalyzatok
szaménak szdmbavétele naploellendrzéskor torténik. Témaziré dolgozatok megirasanak
id8pontjardl az osztalyt (csoportot) a kijeldlt idopont elbtt tajékoztatni kell. (A témazaré irasat
megel6z6 héten.) Egy napon maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanulé egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli, torténelem
esszé kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhatd. Tért osztalyzatot nem adunk. Az frasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitisat 7 munkanap alatt el kell végezni, a dolgozatokat ki kell
osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfénokétdl, szaktandratdl vagy a dontés hozéjatol. A didkkdzosséget €érintd
doéntéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés formajaban vagy az iskolaradion
keresztiil kell a didksag tudomasara hozni.

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrodl az
igazgato:

az iskolai didkonkormanyzat vezet6ségi iilésén alkalomszeriien,
a diakkozgylilésen évente legalabb 1 alkalommal,

a folyosén elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

az osztalyfonokok az osztalyfonoki 6rdkon.

A szaktanarok a tanul egyéni elérehaladasarol folyamatosan értesitik a tanul6kat és a sziiloket.
A tajékoztatas torténhet szoban és/vagy irasban.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szoban vagy frasban, kozvetleniil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségvisel6k itjan — az iskola igazgatosagahoz, az osztalyfénskiikhoz, az iskola neveldihez,
a diakonkormanyzathoz vagy a sziil6i kézosséghez fordulhatnak.

A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok ttjan kozélhetik az iskola igazgatésdgaval, a neveldkkel,
a nevel6testiilettel vagy a sziil6i kbzosséggel.

4.2 Pedagiégusok kozosségei — sziiloi szervezetek (kozosségek

0
Sziildi értekezletek

Az osztdlyok sziili értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb ket
sziildi értekezletet tart. Ezen tal a felmeriild problémdk megoldasa céljabdl az igazgatd, az
osztalyfénsk vagy a sziilsi munkakézosség elnske rendkiviili sziildi értekezlet Ssszehivasat
kezdeményezheti. Osszevont sziildi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgato, tagintézmény-igazgat6 dltal
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kijelslt iddpontban — két alkalommal tart fogaddorat.

Egyeztetett taldlkozo

Amennyiben a sziil$, gondviseld a fogadééran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefonon vagy elektronikus levél
Gtjan torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziil6k irasbeli tdjékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok a tajékoztatd flizet vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valé kapcsolatfelvétel telefonon,
iizenodfiizet vagy elektronikus levél utjan torténhet.

A sziilket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl, a
Pedagdgiai Programrol, a kovetelményekrol az igazgato:

o a sziil6i kozosség vezetoségi iilésén évente,
o az aktualitisoknak megfeleléen irasbeli tajékoztaton keresztiil,

A sziildk szamara a tanulék egyéni halad4saval kapcsolatos tdjékoztatasra az aldbbi lehet6ségek
szolgalnak:

a csaladlatogatasok,

a neveldk fogado orai egyeztetés utan,

a tanul6 értékelésére Hsszehivott megbeszélések,
irasbeli tajékoztatok,

e-KRETA tanulményi rendszer.

A sziilbi értekezletek és a neveldk fogadé orainak idépontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.
A fogadé 6rak idépontja az iskolai bejératnal elhelyezett hirdet6tablan illetve az iskola
honlapjan megtekintheto.

A sziil6k és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk witjan az iskola igazgatosagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyféndkéhez, az iskola nevel6ihez, a didkdnkormanyzathoz vagy a sziiloi
kozosséghez fordulhatnak.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselSik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatOsdgaval,
neveldtestiiletével vagy a sziil6i kzosség vezetségével.

A sziildk és mas érdekléddk az iskola Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve Hazirendjérdl az iskola igazgat6jatol az iskolai munkatervben évenként
meghatérozott igazgatoi fogadodrakon kérhetnek tajékoztatdst.

A Hézirend egy példanyst — a koznevelési torvény el6irdsainak megfelelden — az iskoldba
torténd beiratkozaskor a sziilének digitalis formaban az e-kréta feliileten eljuttatjuk.

4.3 Intézményi tanics — egyéb iskolai kozosségek

Az intézmény vezetéje félévenként egy alkalommal beszdmol az intézmény miikodésérdl az
intézményi tandcsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.
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5. A kiils6 kapesolatok rendszere, formaja és médja

Az intézményt, a székhelyet valamennyi kiilsé kapcsolatban az igazgaté képviseli. a
tagintézményt a tagintézmény-igazgaté képviseli. Az igazgato-helyettesek a gazdasagi
iigyintézé6 és az adott feladatokért felelés munkakoroket betoltok az altaluk ellatott
munkateriileteken tartanak kapcsolatot mas intézményekkel és feladatellatokkal.

Az iskola rendszeres kapcsolatot tart az alabbi partnerekkel:

kapcsolattarto:
Tatabanyai Tankeriileti Kézpont igazgato/tagintézmény-igazgato
Tatabanya Megyei Jogli Varos Onkorményzata igazgatd/tagintézmény-igazgato
Iskolai alapitvany kuratériuma igazgatd
Pedagdgiai Szakszolgalat igazgaté-helyettesek

Oktatasi Hivatal Pedagdgiai Oktatasi Kézpontjaval (POK)  igazgatd-helyettesek
tagintézmény-igazgato

Nevelési Tanacsadod igazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgato

AGORA Sport- és Szabadidé Nonprofit Kft. igazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgatd helyettes

Intézményi tanacs igazgato

Csaladsegits- és Gyermekjoléti Szolgalat igazgato-helyettesek

tagintézmény-igazgatod
Iskola gyermekorvosa igazgato,

tagintézmény-igazgato

igazgato-helyettesek

Iskola védéndje igazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgato
Illetékes rendvédelmi szervvel igazgat6/tagintézmény-igazgatd
Foglalkoztatas- egészségiigyi orvos munkavédelmi felelds
igazgato

tagintézmény-igazgato
Iskola vonzaskorzetében 1évo dvodak igazgato-helyettesek
tagintézmény-igazgato
Jozsef Attila Megyei- és Varosi Konyvtar igazgatd-helyettesek
tagintézmény-igazgatd
Tatabanyai Tankeriileti K6zpont — Fenntartd, miikodtetd:
Az intézmény és a fenntarté kapcsolata folyamatos, és elsésorban a kovetkezo teriiletekre
terjed ki:
— az intézmény atszervezése, tevékenységi korének médositasa, megsziintetése,

— az intézmény nevének megéallapitasa,
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az igazgat6i megbizas el6készitése,

az intézmény koltségvetésének, finanszirozasi iitemtervének sszedllitasa,

az adott tanitasi évben indithaté osztalyok, csoportok szdmanak meghatdrozasa,

az intézményi szintii drakeret-és pedagoguslétszam megéllapitasa,

munkaltatdi dontések,

az intézmény ellendrzése:

gazdalkodasi, miikodési, torvényességi szempontbol,

szakmai munka eredményessége tekintetében,

az ott folyd gyermek- és ifjusdgvédelmi tevékenységre, valamint

a tanul6- és gyermekbalesetek megeldzése érdekében tett intézkedések tekintetében,
az intézményben foly6 szakmai munka értékelése,

az intézmény altal hozott dontésekkel kapcsolatban benyujtott, a fenntarté altal
elbiralasara keriil kérelmek,

a Pedag6giai Program, a Szervezeti-és miikodési szabélyzat és a Hazirend jovahagyasra
benyujtasa, amennyiben abbdl a fenntartéra (valamint ha a fenntarté latja el a
miikodtetés feladatait, a miikdtetdre) tobbletkotelezettség harul,

mindazon intézményi tigyek, amelyekhez a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont
bels6 szabalyzatai szerint a fenntart6 aldirasa, ellenjegyzése sziikséges.

A kapcsolattartas formai:

szébeli kapcsolattartas telefonon vagy személyesen,

frasbeli kapcsolattartas elektronikus vagy papir alapi forméban,

értekezleteken, targyaldsokon vald részvétel,

a fenntartd altal kiadott rendelkezés dtvétele annak végrehajtasa céljabol,

fenntartéi korlevelek,

az intézmény altal elkészitett dokumentumok fenntartéi alairsra, ellenjegyzésre torténd
benytjtasa,

egyiittmiikodés a fenntartoi ellenérzések soran,

specialis informacié-szolgaltatas az intézmény szakmai, munkaerd-gazdalkodasi
(valamint ha a fenntart6 1atja el a mikddtetés feladatait, a pénziigyi-gazdalkodasi)
tevékenységéhez kapcsoloddan,

a fenntarté dontéséhez szilkséges adatok, informaciok, dokumentumok rendelkezésre
bocsatasa,

a végrehajtasi rendeletek (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, a tanév rendjérdl sz4l6
rendelet, a 100/1997. (VI. 13.) Korm. rendelet és a 20/2007. (V.21.) SZMM rendelet)
szerinti munkaterv, jelentések, jegyzokdnyvek, tantargyfelosztis megkiildése,

éves beszamolé az intézmény tevékenységérdl a fenntart6 altal meghatarozottak szerint

A fenntartdval valo kapcsolattartas feleldsei:

igazgatd
tagintézmény-igazgatod
iskolatitkarok
gazdasagi ligyintézdk
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IV. A mitkédés rendje

1. Az intézmény miikodési rendje

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6t61 péntekig 6:00 orat6l 20:00 oraig tart
nyitva. Szombaton és vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hianyaban - zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendt6l val6 eltérésre az
igazgat6 adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos iigyek intézésére tanitdsi napokon 7:30 — 15:30 6rdig tartja nyitva
irodait.

Az intézmény iigyeleti rendszabailyai

Tanulé az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat, még az 6rakdzi sziinetben sem. Az
intézmény ligyeleti rendet hatdroz meg az orarend és a munkabeosztis fliggvényében. Az
tigyeleti rend beosztasaért az igazgatd, a helyettesek, tagintézmény-igazgat6 a felelosek.

Az iigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelslt pedagégus felel az iigyeleti teriilet
rendjének megtartasaért, a tanuldk feliigyeletének ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk megkezdése el6tt és utan munkanapokon az alébbi
tigyeletet tartja a sziil8i igények figyelembe véve: 6:30 -7:15, 15:30-16:30 6raig. Sziil6i igény
esetén 18:00 h-ig. A reggeli és a délutdni iigyeletet, valamint az ebédeltetési iigyeletet
pedagdgiai asszisztens is ellathatja.

A vezetok benntartézkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:15- 15:30 kozott az igazgatd vagy a helyettesei koziil egy
vezetdnek az iskolaban kell tartdzkodnia. A tagintézményben a tagintézmény-igazgaténak vagy
helyettesének. A reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagdgus jogosult és kételes az intézmény milkodési kdrében szitkségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 15:30-kor tavozd vezetd utdn a szervezett foglalkozdst tart6
pedagdgus tartozik felelésséggel az iskola rendjéért.

A pedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. Szombati €s
vasdrnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

Az intézmény pedagdgusai négyheti 160 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A husznal
kevesebb munkanapot tartalmazé négyheti idStartam munkaideje a munkanapok szamaval
ardnyosan szdmitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra,
de nem haladhatja meg a 12 drat.

A pedagégusok napi kotétt munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartisdval — altaldban maguk hatirozzak meg. Az értekezletek,
fogadéérak napjan a napi dtlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6rds munkaiddre
kell szamitani. A munkaltatd a munkaid8re vonatkozé elbirdsait az dérarend, a munkaterv, a havi
programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés 0tjan
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hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedag6gusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben
az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagégusok munka idejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kovetkezo részekbdl all:

o Kotott munkaidd (a munkaidd 80%-a)
e Sajat felhasznélasu 6rakeret (a munkaidd 20%)

A kotott munkaidé részei:

e Neveld-oktaté munkaval lekdtstt munkaidd- 40 ords heti munkaidénél 24 6ra
o Kotott munkaidd fennmaradé része (16 6ra)

Nevelo-oktaté munkaval lekotott munkaido

a tanitasi 6rdk megtartasa,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differenciélt képességfejlesztd foglalkozasok (fejlesztés, felzarkoztatas,
versenyfelkészités stb.),

magantanulé felkészitésének segitése,

tehetséggondozas, fejlesztés,

alapfoki miivészetoktatas.

A pedagdgusok kotétt munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd elokészitd €s
befejezd tevékenység idGtartama is. Elokészitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra
el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valé megbeszé€lés,
egyeztetési feladatok, stb..

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen és
osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendo
feladataikrol. A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val timogatott 6rakon, komplex
orakon, réhangold, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te dradon” csak szébeli vagy irasbeli
szoveges értékelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

A kotott munkaidé fennmaradé részében ellitando feladatok

helyettesités tanorakon, foglalkozasokon,

a tanitasi 6rakra vald felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkajénak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitési 6rak dokumentéldsa, az elmarado és a helyettesitett 6rak vezetése,
kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek dsszellitasa, dolgozatok, tanulményi versenyek dsszeallitasa és értékelése,
a tanulmanyi, sportversenyek lebonyolitasa,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturélis és sportprogramok szervezése, tanulok sportversenyre kisérése,

a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakézosség-vezetdi feladatok) ellatasa,
az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatsa,
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sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkdltato6 altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulményi kirandulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikodés,
szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

“pey

A Komplex Alapprogram keretében orainak 20%-ban alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex 6rat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és Oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén Gjat
készit. Vezeti a Rdhangolé orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozoéan a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat
készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre
sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosul6
mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a bevezetést,
megvalositast.

Az intézményben illetve azon kiviil végezhetd pedagogiai feladatok meghatarozasa

Az intézményen kiviil elldthaté munkakéri feladatoknak az igazgatd, tagintézmény-igazgato
hatirozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok
ellatasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a pedagbgusok uj
életpalyajardl sz616 2023. évi 72. térvény ide vonatkozo6 bekezdéseit — a pedagégus maga dont.

Pedagiégusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

A pedagbgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd-
helyettesek, tagintézmény-igazgatd, tagintézmény-igazgatohelyettes allapitjdAk meg az
intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok &sszedllitasanal az
intézmény feladatelldtasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv
betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

Az intézményben a nem pedagégus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsdval
az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgato allapitja meg. Munkakori lefrasukat
az igazgato késziti el. A térvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény
vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 8sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, €s

27



a munkavallalok szabadsiganak kiaddsara. A nem pedagdgus munkakérben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgatd, tagintézmény-igazgato hatarozza meg.

A napi munkaidé megvéltoztatisa az igazgato, tagintézmény-igazgaté szobeli vagy irasos
utasitisaval torténik. Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete elétt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabél valé rendkiviili tdvolmaradasét, annak okat lehetSleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az iskola vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hidnyzé pedagogus koteles az egy napot meghaladé hidnyzasinak kezdetekor tanmeneteit a
vezetbkhoz eljuttatni, hogy akadilyoztatasa esetén a helyettesité tanér biztosithassa a tanulok
szamara a tanmenet szerinti elorehaladast.

A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotol, ill. a tagintézmény-igazgatétol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elébb a tanitési ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltéré tartalma
tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsira. A tanitdsi ordk (foglalkozdsok) elcserélését a
helyettesek engedélyezik.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség szerint
— szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi 6ra (foglalkozds) megtartisa elétt biztdk meg, gy kételes a tanmenet szerint
elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szaméra — a kitelezé éraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgat6 adja az
helyettesek és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak meghallgatdsa utan.

A jelenleg hatalyos szabélyok szerint a munkaltatonak meg kell hallgatnia a munkavallal6
véleményét a szabadsag kiadasat illetben, a tényleges id6pontokat azonban a munkaltato
hatarozhatja meg. Errdl legkésdbb a szabadsag kezdete elétt 15 nappal tajékoztatja a
munkavallalot.

Az alapszabadsag egynegyedével rendelkezik a munkavallalo, ezt ugyanis kérése szerint kell
kiadni, ez legfeljebb két részletben kiadandé 7 munkanap. A munkavallalé tavollétere a
munkaltaténak is fel kell késziilnie (helyettesrdl gondoskodni), ezért a szabadség kezdete eltt
Jegkésébb tizendt nappal a szabadsag tervezett idejét jelezni kell.

A tanitasi (foglalkozasi) 6rak, valamint az 6rakézi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés az 6ratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal sszhangban levo
6rarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével, a kijelslt helyiségekben. Egyéb foglalkozasok
csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasa utan szervezhetok.

A tanitasi 6rak idétartama: 45 perc. Az elsé tanitsi ora reggel 7:45 - kor kezdddik. Indokolt
esetben az igazgatd roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el. A tanitasi 6rdk (foglalkozasok)
latogatasara engedély nélkiil csak az iskolavezetés tagjai jogosultak.

Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésik
utdn nem zavarhatok, kivétel indokolt esetben. A testnevelési érdkat a kicsengetés elStt 5
perccel be kell fejezni. A miivészeti képzésben részt vevék délutin egyéni érarend szerint
jarnak foglalkozasra.
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Az 6rakozi sziinetek id6tartama: 10-20 perc a Hazirendben feltiintetett csengetési rend szerint.
Az 6rakézi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagbgusok feliigyelik. Az 6rakozi sziinetet a
kijelslt étkezési idon kiviil a tanulok lehetség szerint az udvaron toltik. Dupla 6rdk az igazgato
engedélyével, sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de a pedagégus koteles feliigyeletet
biztositani a kicsengetésig.

Az ebédelést 11:20- és 13:30 6ra kozott kell lebonyolitani.
A bemutaté 6rak és foglalkozasok, nyilt napok tartisanak rend;jét és idejét - a munkakdzosség-
vezetdk javaslata alapjan - az éves munkaterv rogziti.

A tanéran kiviili foglalkozdsok megtartasanak rendje: Az utolsé orajat befejez6 tanulénak
legyen elegendd ideje arra, hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

2. Belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
iskolaval

Kiils6 latogaték az iskolaban folyé oktaté-neveld munkat nem zavarhatjék. Az iskolaba érkez6
kiils6 személyeknek a portasnal, ill. az iskolatitkarnél be kell jelenteniiik joveteliik céljat, illetve
azt, hogy kit keresnek.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevéknek a foglalkozast kévetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerz6dés tartalmazza.

Az igazgatd, tagintézmény-igazgat6 altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijeldlt
helyen kell fogadni. Az engedély (szerzédés) tartalmazza a benntartézkodas szabdlyait, a
vagyonvédelemre vonatkozd eldirasok megtartasaval kapcsolatos katelezettségeket.

3. Az egvéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
A tanéran kiviili (egyéb) foglalkozasok célja

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanulok érdekl6dése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozasok szervezését a tanulok kozOssége, a
nevelétestiilet tagjai, a sziildi kozdsség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgaténal. A tanuldk az egyéb foglalkozasokra
onkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a foglalkozasra, megjelenésiik kdtelezo.

Az intézményben az aldbbi egyéb tanéran kiviili szervezett foglalkozasi formék vannak:
napkozi, tanulészoba, szakkér, énekkar, sportkdr, tehetséggondozas, tanulményi- szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturalis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok, fejleszt6
foglalkozés, gydgytestnevelés.

A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatd-helyettes rogziti a tanoran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt.

rar s r

A kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal lekotott feladatokkal a  tantargyfelosztasban
tervezhet, rendszeres nem tanérai foglalkozésok

e Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozdsok
e Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”
o szakkor, érdeklddési kor, dnképzokor,
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sportkor, témegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkéztatd, fejleszté foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkézi,

tanuldszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segit6 foglalkozas,

diak 8nkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztats, specialis ismereteket ado egyéni vagy csoportos,

kozdsségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgalod csoportos, a

tanulokkal valé torédést és gondoskodast biztosité egyéni foglalkozas,

e tanulmanyi szakmai, kulturilis verseny, hazi bajnoksdg, iskoldk kozdtti verseny,
bajnoksag, valamint

o az iskola Pedagdgiai Programjiban rogzitett, a tanitisi 6rdk keretében meg nem

valésithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Miivészeti iskola: az iskola tanuléi és sziildi korében jelentkezd széleskorii igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara mivészeti kibontakozasi lehetdség
biztositasa.

Képzémiivészeti- és szinjaték tanszakkal miikodiink. A miivészeti iskola téritési dijas. A
miivészeti iskolaba jelentkezni kell: minden év majuséban. Tanarai az iskola pedagégusai.
Foglalkozasok idokerete:4 dra/ csoport/hét.

Alprogrami foglalkozdsok: Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- ¢és
készségfejleszt tartalommal megtoltott foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy kore
szervezik. Az adott alprogram, specialitdsanak figyelembevételével timaszkodik, épit a DFHT-
stratégisra, annak elemeire, technikdira, modszereire, elotérbe helyezve a tudasban és
szocializaltsagban heterogén tanuloi csoport fejlesztését, kiilonds tekintettel a kooperativ ¢s a
kollaborativ technikdk, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi
stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is
szerepet jatszik Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben
minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagbgusok végzik. A foglalkozasok helyét és id6tartamét az iskolaépiilet-vezetk
és az 4ltaldnos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kiviili érarendben, terembeosztassal egyiitt.
A foglalkozasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentalasra.

Te 6rad: Az alprogramok mellett a déluténi idészakban az érdeklodéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutén szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon valaszthato, a tanul6
érdeklédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora,
jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatds és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar
kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint szervezett foglalkozasok.

A napkaozis foglalkozas: a tandréra valo felkésziilés, a szabadidd hasznos eltdltésének szintere.
Az elsd négy évfolyamom Iétszamtél fiiggben szervezddik. A miikodés rendjét, idobeosztasat a
szakmai munkakozosség dolgozza ki. A napkdzis foglalkozasrél valé eltivozés csak a sziild
tajékoztatd fiizetbe beirt kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Foglakozas
id6kerete: 11:20-16:30.

Tanulészoba szervezése elsdsorban 5-8. évfolyamon térténik. A tanuldszobai foglalkozast tartd
tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nall6 tanuldsi modszerek kialakitdsaban, az iskolai
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tananyag elsajatitasaban. Térekedni kell a hazi feladatok mindségi ellendrzésére. Kiilén gondot
kell forditani a tanulési problémakkal kiizdé tanulokra. Foglakozas idokerete: 11:20-15:30.

Szakkoroket a magasabb szinti képzés igényével a tanulok érdeklédésétdl fiiggden inditja az
iskola. A szakkoérok vezetSit az igazgatdé bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek. Errél, valamint a latogatottsagrol foglakozisi naplét kell vezetni. A
szakkor vezetbije felelds a szakkor miikddéséért. A szakkoroket és idGtartamukat fel kell tiintetni
az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban. Foglakozasok idétartama: 45 perc.

Az iskoldban 3 énekkar miikodik, kettd a székhelyen, egy a telephelyen. Vezetdik az igazgatd
altal megbizott korusvezetd tanarok. Elsdsorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvényeken is szerepelnek. A
kérusprobak meghatarozott idében, az Srarendbe beépitve — heti két alkalommal tarthatok a
székhelyen, a tagintézményben heti 1 draban. Az énekkar az ének-zene emelt szinti oktatdsban
résztvevok szamar kotelezd.

Az iskolai sportkér (ISK) a mindennapos testnevelés, a tanulok mozgésigényének kielégitésére,
a sport megszerettetésére alakult meg. Keretében sportcsoportok szervezheték. Az ISK, mint
szervezeti forma 6nallé szabalyzat alapjan miikédik, iskolank tanuléinak nyujt lehetdséget
sportkéri foglalkozasokon, versenyeken vald részvételre. Fobb teriiletei: labdaragas, roplabda-
tagintézmény, kézi-, és kosarlabda-székhely. A foglakozasok 45 percesek. A tanuldk hétvégeken
is részt vesznek mérkdzéseken.

A fejleszté foglakozas, a differencidlt foglakozis egyik formdja. Célja az alapképességek,
készségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valé felzarkéztatss. Fels6 tagozaton a
korrepetalas differencialt foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd
jelleggel, a szaktanarok javaslatara torténik.

Tehetséggondozas, differencidlt foglakozasi forma. A tehetséges tanulok képesség
kibontakoztatasanak, fejlesztésének szintere. Célja tobblet ismeretek ataddsa, készségek,
képességek fejlesztése, versenyekre valo felkészités. A szaktanarok szervezik. A foglakozasok
idGtartama: 45 perc.

A tanulményi, szakmai és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi a telepiilési és az orszdgos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktandri felkészitést igénybe véve. Az iskolai versenyek tartalmat
a szakmai munkakozosségek hatdrozzak meg, és felelosek lebonyolitasukeért

Az osztalykiranduldsok: Hazank tajainak, kulturlis Grokségének megismerése, az
osztalykozosségek formalodasara szolgalnak. A kirdndulasokat az adott osztaly osztalyfondki
tanmenetében kell tervezni, az osztily sziil6i kozdsségével kell egyeztetni a szervezést €s a
pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell megéllapitani, hogy az a sziiloket a
legkisebb mértékben terhelje. A kirandulés vérhaté koltségeirdl a sziilét frasban kell tajékoztatni,
akik irasban nyilatkoznak a kirandulés koltségének vallalasarol. A kirandulashoz annyi kisérd
neveldt vagy sziilét kell biztositani, amennyi a zavartalan lebonyolitishoz sziikséges, de 20
tanulénként legaldbb egy fot. Gondoskodni kell az elsésegélynyvjtashoz sziikséges felszerelésrdl
is. Az osztalykirandulas tervezetét irdsban kell leadni az igazgatonak.

Tanulméanyi kirandulas/Kihelyezett tanitasi 6ra

A tanulményi kirdndulds az, amikor a tanitdsi 6rakat nem az iskola épiiletében tartjék, de az
iskolai tananyaghoz kozvetleniil kapcsolod6, a tanmenetbe meghatarozott tanitdsi anyagot
sajatitanak el a tanuldk. Kiegészithetik tantargyi ismereteiket, gyakorlati ismereteket
szerezzenek a tananyaghoz kapcsolédéan. Célja: hogy olyan ismereteket nyujtson, amely az
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iskola falai kozott nem érhetSk el. A tanulmdnyi kirandulast a tanmenetbe kell beépiteni, és kiilsn
oratervet kell késziteni ra.

A kiilf1di utazasokra vonatkozo k6zds szabalyok:

Tanitdsi id6 alatt, szorgalmi idSben egyéni és csoportos utazashoz, - amelynek célja
tovabbképzésen, kulturdlis, sport és tudomanyos rendezvényen valé részvétel - az igazgato
engedélye szitkséges. A tanuldk csoportos utazdsa esetén az engedély megadasahoz sziikséges
kérelmet az utazd csoport vezetdje az utazas elétt egy héttel az igazgatonak irasban nyujtja be. A
kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi tartézkodéas idépontjat, Gitvonalat, a szallashelyet, a
résztvevd tanulok szamat, kisérd tanarok nevét, a varhatd koltségeket. Be kell tartani a mindenkor
érvényben 1évo torvényi, rendeleti szabalyokat.

Erdei iskola: Az erdei iskola az anyaiskola székhelyétdl kiilonb6z6 helyszinii, a kornyezet
adottsagaira épitd tobbnapos tanuldsszervezési forma. A terepi ismeretszerzést kozos
cselekvéshez koti. A tanitds helyszinével szorosan és szervesen Osszefligg a tananyag, a
képességfejlesztés és a kozosségi tevékenységekhez kotdd szocializacio.

Az erdei iskola olyan sajdtos tanuldsszervezési forma, amelyre jellemzd, hogy

e az iskola tantervének integrans részét képezi;

¢ a megismerés tirgya az erdei iskola helyszinének természeti, épitett €s szociokulturalis
kornyezete;

e aprogram megvalositdsa a tanuldk aktiv, cselekvod tevékenységére alapoz;
az ismeretszerzés folyamatit elsésorban kooperativ tanuldsi technikdkra, a
projektmodszer alkalmazasara épiti,

e kihasznalja az egyiittes tevékenységekben rejlé szocializacios lehetéségeket.

A tanulmanyi kirdnduldsokat az adott osztily osztalyfénoki tanmenetében kell tervezni, az
osztaly sziil6i kozosségével kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitizéseket. A kirandulas
koltségeit gy kell megallapitani, hogy az a sziiloket a legkisebb mértékben terhelje.

Mizeum, szinhaz, mozi, stb. latogatisok, sportrendezvények tanitasi idén kiviil barmikor
szervezhetSk. Tanitasi idében torténd 1atogatasra az igazgato engedélye sziikséges.

Az iskola tanulokozosségei (osztalyok, diadkkordk, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegii rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézmény
vezetdjének, és az engedélyezett §sszejoveteleken biztositani kell a pedagégusi feliigyeletet.

4. Az iinnepélvek, megemlékezések rendje, a hagvominvok apolasaval kapcsolatos
feladatok

A hagyomdinyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak 4polasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megbrzése, Sregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kitelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idSpontokat, valamint felelésoket a nevelStestiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

Nemzeti miltunk martirjainak emlékét, példajat 6rz6 emléknapok,

e Az aradi vértanik emléknapja (oktober 6.)
e Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc tinnepe (oktober 23.)
o A kommunista diktatGrak aldozatainak emléknapja (februar 25.)
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o Az 1848-as forradalom és szabadsagharc tinnepe (marcius 15.)
e A Holokauszt Magyarorszagi Aldozatainak Emléknapja (4prilis 16.)
e A Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.)

Az iskolai hagyomanyapolas rendezvényei iinnepei
Az iskolai hagyomanyipolas rendezvényei iinnepei a székhelyen:

Erdei iskola

Papirgy(jtés évente kétszer
Els6sok avatdsa
Halloween buli

Jén a Mikulas, Mikulas buli osztaly keretben
Adventi vasar, Lucazas
Jotékonysagi csomagakcio
Kodaly hangverseny
Ifjusagi koncert
Karacsonyi {innepély
Korcsolyazas a jégpalyan
Farsang

Jotékonysagi bal

Kodaly kupa

Csaladi nap
Bolondballagas
Pedag6gusnap

Az iskolai hagyomanyapolis rendezvényei iinnepei a tagintézményben:

Erdei iskola

Otsdikes avaté

Mazsolabal (els6s avatd)
Halloweeni témahét
Egészségnevel€si témanap
Andras napi mulatsag (alsés)
Mikulas buli osztaly keretben
Lucazas

Jotékonysagi csomagakcio
Karacsonyvar6 délelétt
Korcsolyazas a jégpalyan (felsds)
Farsang

Herman kupa

Iskola a természetben (alsos)
Ismerd meg Tatabanyét (felsos)
Tanarbucsiztatd

Az iskolai élethez kapcsolédé rendezvények, iinnepek:

Az iskolai élethez kapcsolédé rendezvények, linnepek székhely:

e Zene Vilagnapja
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Magyar Didksport Napja

Téma napok: jeles napokhoz kapcsolédéan
Tovabbtanulok Klubja

Madarak fak napja

Kihivas napja

Anyak napi iinnepélyek, évzaré miisorok
Junior nyelvvizsga

Ballagas

Tanévnyito, Tanévzard

Az iskolai élethez kapesol6dé rendezvények, iinnepek tagintézmény:

Magyar Didksport Napja

Zene Vilagnapja

Téma napok tavasszal, 8sszel
Iskolai kirandulds &sszel, tavasszal
Vizes él6helyek vilagnapja-kirandulas a Fényes tandsvényre 6. évfolyam
Koltészet napja

Fenntarthatdsagi témahét

Madarak fak napja

Kihivas napja

Ballagéas

Tanévnyitd, Tanévzard

Iskola altal szervezett versenyek:
Székhely:
o Irodalmi vetélkedd 3-4. osztalyosoknak
e Adventi rajpalyazat dvodéasoknak, altalanos iskoldsoknak
o Zenei vetélkedd (5-8. osztalyig, csapatverseny)
Tagintézmény:

e Herman Otté Természetbuvar Verseny 5-8. évfolyam; csapatverseny
e Megszdlal a képzelet 5-8. évfolyam; egyéni verseny
o Virosi nyelvbuvar vetélkeds 3-4. évfolyam; csapatverseny

Megyei versenyek-szinhely az iskola, vagy rendezd
Székhely:
e Zrinyi Illona Matematika Verseny 3-6. osztaly
e Simonyi Zsigmond Helyesirasi verseny
Az iskola tanuléinak versenyei
4 elem meg én
Alapmiveleti Matematika verseny
A ,,Tiszan innen Dunan tal” népdaléneklési verseny (POK)

Angol OATV (POK)
Angol és német nyelvtani verseny (P6lya Gyorgy Altalanos Iskola)
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Angol nyelvi verseny (Vaci Mihaly Altalanos Iskola)

Bendeguz Levelezds verseny

Bolyai Matematikaverseny- levelezds verseny nevezése /Bolyai

Bolyai Matematika csapatverseny orszagos-also, felsé

Bolyai természettudomanyos csapatverseny

Bozsik Labdarugé Iskolai Programban valé részvétel.

Didkolimpia keretén beliil kiilonb6zé sportdgakban

ELTE informatika verseny

Enekl6 Ifjusag Mindsitd Hangverseny

Gorgényi rajzpalyézat (Moéra Altalanos Iskola)

Informatika verseny (P6lya Gyorgy Altaldnos Iskola)

Jo szerencsét” verseny 2- 4. évfolyamosoknak levelezds verseny nevezése (Ovéros-
Jozsef)

Kazinczyrdl elnevezett ,,SzEép magyar beszéd” verseny

Kenguru matematika verseny

Kozma Laszlé Orszagos Informatikai Alkalmazasi Tanulményi Verseny
K&myezetvédelmi verseny 3. 6. oszt. ( Ovarosi Altalanos Iskola — levelezds)
Ko6rnyezetvédelmi verseny 5.-8. oszt.(Jokai Altalanos Iskola)

LOGO Orszagos Szamitastechnikai Verseny

Mardt Rezs6 matematika verseny

MATATATURA matematika csapatverseny E6tvds Jozsef Gimnazium)
Matematika verseny (Bolyai Altalanos Iskola - levelezds)

Német nyelvii verseny (Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola)

Német OATV (POK)

Nyitott kapuk verseny (Tatabinya Megyei Jogi Varos Onkormanyzata)
Orchidea-Pangea matematika verseny

Rajz és mialkotas verseny

Rovasir6 verseny (Pdlya Gyorgy Altalanos Iskola)

Simonyi Zsigmond Karpat-medencei helyesirasi verseny

Talentum képzomiivészeti verseny

Talentum design palyazat

VAKER jatékos kompetenciaalapt csapatverseny

Virosi Népdaléneklési verseny (Kordsi Altalanos Iskola)

Virosi tiizharcbajnoksag (Ovarosi Altalanos Iskola)

Virosi versir6 verseny (Dézsa Gyorgy Altalanos Iskola)

Vers- €s prozamond6 verseny

WRO Orszagos robotépitd verseny

Wedres Sandor Orszagos Gyermekszinjatszo Talalkozo

Zenei miiveltségi vetélkeds (Kodély Altalanos Iskola)

Zrinyi Ilona Orszigos Matematika Verseny megyei dont6 (Bolyai)

A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

Az intézményi logo
székhely tagintézmény

35



Az iskola ziszlaja: Piros —fehér —zo1d szinii lobogd, kdzepén a magyar cimerrel.

Az iskola tanuléinak kotelez6 iinnepi viselete, sportoltozete:

Unnepi viselet: Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bliz,
Fitkknak: s6tét nadrag, fehér ing,

Az énekkarosoknak: Sotét szoknya, vildgos harisnya, fehér bliz.

Az iskola hagyominyos sportfelszerelése lanyok és fidk szdmaéra: tornacipd, fehér polo,
melegits vagy rovid sotét nadrag

Az iskolai dolgozék életével dsszefiiggd hagyomanyok

Az intézményben kiemelkeds oktato-neveld munkat végzé pedagogusnak ,Kodaly
emlékplakett” elismerést ad 4t az igazgatd. Javaslattevd a tantestiilet. Ataddsa: minden évben az
évnyito linnepségen.(székhely)

A kiemelkedé pedagégiai munkét végz8 dolgozdk igazgatdi dicséretben részesiilhetnek. Atadas
ideje: tanévzard linnepély (intézményi szint)

,,Az év mecénasa”- oklevél a székhelyen, az adott tanitasi év legjelentdsebb timogatdjanak.

., Pro scola”- oklevél sziiléknek, kiemelked tdimogaté tevékenységiikért

Emléklap és targyjutalom atadasa az évzérén, a tagintézményben az adott tanévben kiemelkedd
k6zdsségi munkat végzd sziilének.
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Tanuloknak adott elismerések:
Az oklevelek megnevezése
DICSERO OKLEVEL
KODALY-D1iJ
Herman Otté Plakett
EV DIAKJA
Evfolyam elsé - tagintézmény

Kiemelkedd tanulmanyi munkat, illetve versenyeredményeket elért tanuléink kényvjutalomban
részesiilnek a tanévzarg tinnepélyen, ill. ballagaskor.

Tanuléoknak adott elismerések feltételei:
Székhely

A kiemelkedd tanulmanyi munkéért, az iskola kozdsségéért végzett munkéért, példamutato
magatartasért. A neveldtestiilet adomanyozza neveldtestiileti dontés alapjan.

DICSERO OKLEVEL - A tanév soran nyijtott tanulmanyi, kdzosségi munkéért.

KODALY-D1J- Csak 8. évfolyamos tanuld kaphatja. Javaslattevd: osztalyfénok vagy szaktanar.
Elbterjesztésre adhato- dontést az év végi osztalyozoé értekezleten hozza meg a tantestiilet. A
nevelbtestiilet dontése alapjan adomanyozhaté az odaitélés szempontjainak megfeleld tanulé
részére.

Az odaitélés feltételei:

1-8. osztalyon legalabb kitind vagy jeles tanulményi atlageredmény. Az osztily és iskola
kozosségébe vald kifogastalan beilleszkedés, példas szorgalom és magatartds. Tanulmanyi
versenyeken elért kiemelkedé eredmény.

Ev didkja 4-8. évfolyamos tanulé kaphatja. Javaslattevd: osztalyfénok vagy szaktanar.
El6terjesztésre adhat6- dontést az év végi osztalyozé értekezleten hozza meg a tantestiilet. A
neveldtestiilet dontése alapjan adomanyozhaté az odaitélés szempontjainak megfeleld tanuld
részeére.

Az odaitélés feltételei:

4-8. osztalyos tanulé kaphatja, aki legalabb kitind vagy jeles tanulmanyi atlageredménnyel
rendelkezik. Tanulmanyi versenyeken elért kiemelkedé megyei vagy orszagos eredménnyel
rendelkezik. Ha orszigos vagy nemzetkdzi versenyen az 1-10. helyezett kozott van a tanulo,
akkor j6 tanulmanyi eredménnyel is javasolhato.

Tagintézmény

A kiemelkedd tanulményi munkaért, az iskola kozdsségéért végzett munkaért, példamutatd
magatartdsért. A neveldtestiilet adomanyozza nevelétestiileti dontés alapjan.

Az oklevelek megnevezése
DICSERO OKLEVEL - A tanév soran nyujtott tanulmanyi, k6zosségi munkéért.

EVFOLYAM ELSO — Az évfolyam legkivalobb tanulmanyi eredményt elérd tanuldja. Atlag
egyezés esetén a kivald mindsités tobbsége a donto.
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HERMAN OTTO PLAKETT 8. évfolyamon, osztalyféndki eldterjesztésre - melynek végs6
iddpontja adott tanév 4prilis 30. - a nevelétestiilet dontése alapjan adomanyozhat6 az odaitélés
szempontjainak megfeleld tanulé részére.

Az odaitélés feltételei:

Elengedhetetlen feltétel:

— Az altalanos iskolai tanulmanyok, de legaldbb a 4 utolsé tanulményi évnek az iskolankban
tortént elvégzése.

— 1-8. osztalyon legalabb 4,5 tanulmanyi atlageredmény; vagy 4,0 tanulményi atlageredmény
és orszagos versenyen 1-10. helyezés.

— Az osztaly és iskola kézdsségébe valo kifogastalan beilleszkedés.

Sziikséges feltételek: /legalabb egy feltételnek valé megfelelés/

— Példas. de legalabb j6 magatartas- és szorgalommindsités.
— Tanulmanyi versenyeken vald eredményes részvétel.
— Sikeres sport teljesitmény az iskola szineiben.

5. A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben foly6 pedagégiai munka belso ellendrzésének megszervezeése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato, tagintézmény-igazgato feladata.

A pedagégiai munka ellenérzése a szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és
médszerekkel folyik. A pedagdgiai munka bels ellendrzésének litemtervét az igazgato késziti
el a székhelyen, a tagintézményben a tagintézmény —vezetd a szakmai munkak6zosségek
javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az
igazgatd, ill. a tagintézmény-igazgaté dont. Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai
munkakdzosség.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbégus észrevételt tehet. A belsd ellendrzés altalanosithato tapasztalatait- a feladatok
egyidejli meghatarozasaval- a nevel6testiileti értekezleten Ssszegezni €s értékelni kell.

Munkakdri lefrasuk ktelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellato vezetok és pedagogusok
pedagbgiai és egyéb természetli ellenbrzési kételezettségeit:

a felsos igazgatd-helyettes

az alsés igazgato-helyettes

a tagintézmény-igazgato

a tagintézmény-igazgatd helyettes
a munkakdzdsség-vezetok

az osztalyfénoksk

Az igazgatok és a munkakozosség-vezetdk elsdsorban munkakéri leirdsuk, tovabba az igazgato
utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A rajuk bizott ellen6rzési feladatok kizéarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A belsé ellenérzés altalanos kovetelményei:

e Segitse elé az intézmény feladatkdrében a nevelés és oktatds minél teljesebb és
szinvonalasabb megvaldsitasat.
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A tantervi kovetelményeknek, a munkatervnek és a kitlizott feladatoknak megfeleléen
kérje szamon a teljesitést a pedagdgusoktol.

Segitse a szakmai, gazdilkoddsi feladatok legésszeriibb ellatisat, a belsd rendet, a
koztulajdon védelmét.

Legyen a fegyelmezett munka megvalositasénak eszkoze.

Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

Jaruljon hozz4 a hibak, hisnyossigok, szabalytalansagok megelézéséhez, a gazdalkodasi
fegyelem és gazdalkodas javitdsahoz.

Az ellendrzés teriiletei:

Pedagogiai, szervezési, adminisztrativ feladatok ellenorzése.

Id6szakos, dllandd, kiemelt és specialis ellendrzés.

TER értékelés szerinti ellenérzések.

Tandrai, rendszeres és nem rendszeres tanérakon kiviili foglalkozasok, iskolaotthonos
foglalkozasok, megbeszélések, {rasos dokumentumok, tanuléi produktumok, mérések.
Folyamatellenérzések.

Az ellenérzés formai:

Oralatogatas,

foglalkozasok ellenorzése,

beszamoltatas,

eredményvizsgalatok, felmérések, hatdselemzések készitése,
helyszini ellenérzések,

feltaré megbeszélés.

Az ellenérzés modszerei:

tanorak és egyéb foglalkozasok,
irasos dokumentumok,

tanul6i munkak,

egyeb.

A belso ellenorzés szempontrendszere:

pedagdgusok munkafegyelme,

tandrak, egyéb foglakozasok megtartss,

o elbzetes felkésziilés, tervezés, a tanitasi ora felépitése, szervezése, alkalmazott
modszerek,

o atanuldék munkaja, magatartdsa, a pedagégus egyénisége, magatartasa,

o az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanulok személyiségének tiszteletben tartdsa,

az adminisztracio pontossaga,

tanar-diak kapcsolat,

a neveld-, oktaté munka szinvonala,

a tanéran kiviili nevelémunka, osztalyfénski munka, kozosségformalas,

Az intézmény mindségbiztositasi rendszere az dnértékelési rendszeren alapul. (Az Snértékelés
dokumentacidjaban részletezve.)
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6. A tanuléval szemben lefolvtatisra keriild fegvelmi eljaras, és az azt megel6z6 egveztetd
eljaras részletes szabalvai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanul6val
szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg.

A fegyelmi eljards meginditasa a tanulé terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon beliil
trténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szol6 informécio megszerzését kévetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziil6t személyes megbeszélés révén
kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelétestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelGtestillet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatérozat targyalasat napirendre tiz6
neveldtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlé neveldtestiilettel. A jegyz8konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utén a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzbkonyv vezetdje, tovdbba a bizonyitisi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds
érdekében sziikséges idétartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgdlé teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kéveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmeny
vezetdjének, a fegyelmi bizottsig tagjainak és a fegyelmi eljardsban érintett tanulonak és
sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kovetéen az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzé nevelStestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljarssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasdra az iratokat
egyetlen irattarpari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni
az irat ezen beliili sorszamaét.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési torvény 53. §pa-dban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas Iétrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alibbiak szerint hatarozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditast megelézben személyes talalkozo
révén ad informéciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztets eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljardst megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilt a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell
jeldIni az egyeztet§ eljardsban torténd megallapodés hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zé egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a sziil6t nem kell értesiteni

e azegyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi
ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagégus személyérdl elektronikus iton és irasban értesiti az érintett feleket

o az egyeztetd eljaras lefolytatdsira az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanul, vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

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

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

o haaz egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarést a sziikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetSjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megéllapodassal lezaruljon

e az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségben kizardlag tajékoztatasi céllal, és az ennek megfeleld mélységben
lehet informdaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa

o az egyeztetd eljards sordn jegyzOkdnyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyz8konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasarSl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodésban
meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

7. A konvvtar miikédése

Alapelvek

A Kodély Zoltan Altalanos Iskola és AMI kdnyvtara gylijteményét, szolgaltatdsait, mikdési

rendjét az intézmény sziikségleteinek és kdnyvtari kdrnyezetének megfelelden alakitja ki az

igazgatd iranyitdsaval és az iskola kozdsségei véleményének, javaslatainak figyelembe-

vételével. Munkajat Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozd teriiletein  végzett
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tevékenységekkel.

A konyvtirra vonatkozo adatok
Székhely

Neve: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és AMI kényvtara

Cime: Tatabanya Kodaly tér 1.

Tel:. 34/310-928

E-mail: kodalyiskola.tatabanya(@gmail.com

Létesitésének idépontja: 1996. jtnius hénapjatol onallo iskolai konyvtarként miikodik.
Ezt megel6z3en a Tatabanya Varosi Konyvtar fickkonyvtara volt.

Elhelyezése: az iskola egy helyisége

alapteriilete: 30,3 m?

helyiségeinek szama: 1

Tagintézmény

Neve: Kodaly Zoltan Altaldnos Iskola és AMI Herman Ott6 Altalanos Iskolaja konyvtéra
Cime: Tatabinya Koztirsasag utja 44./A.

Tel:. 34/310-775

E-mail: herman@hotto.edu.hu

Létesitésének idépontja: 1996. junius hénapjatol 6nallé iskolai konyvtarként mikodik.
Ezt megel6z6en a Tatabanya Varosi Konyvtar fickkonyvtara volt.

Elhelyezése: az iskola 1. emeletén

Alapteriilete: 92 m2

Helyiségeinek szama: 2

Személyi feltételek

a munkatarsak szama:1 {6
besorolasa: kényvtaros tanitd

Hasznalok kore, a beiratkozas médja

Pedagégusok, tanuldk, az iskoldban tanitdsi gyakorlatot végzd tanarjeldltek, az iskola
adminisztrativ s technikai dolgozdi.

A kényvtar hasznilatinak részletes szabalyait, a beiratkozds médjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a killsnféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és olvasétermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtar pecsétjének leirasa

Konyvtar pecsét 35x14 mm szogletes 2 db
Székhely

Kodily Zoltan Iskola Kényvtara
(50X27 mm ovilis).
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Tagintézmény

felirat:

Herman O. Alt. Isk. Kényvtéra
Tatabanya 1

illetve

Herman O. Alt. Isk. Kényvtara
Tatabanya 2

A konyvtar fenntartisa és feliigyelete

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében milkddik. A konyvtar fenntartoja a Kodaly Zoltan
Altalanos Iskola és AMI. Feliigyeletét az iskola igazgatdja gyakorolja, iranyitja és ellenérzi azt.

A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatisdhoz sziikséges financidlis feltételeket az
intézmény az éves koltségvetésben biztositja.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mitkddéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol.

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

A konyvtari koltségvetés célszeril felhasznaldsaért a konyvtaros felelds.

A konyvtar munkarendje

A konyvtar nyitva tartasi rendjét ugy szervezi, hogy a tanitasi id6ben, €s utdna is
lehetdséget adjon a konyvtar hasznalatara. A nyitva tartasi id6r6l a konyvtarhaszndlok a
konyvtar ajtajara kifliggesztett informaciokbol tdjékozodhatnak. A kblcsénzés a kdnyvtar
nyitva tartasa alatt lehetséges.

Az allomany nyilvantartisat, az olvasok nyilvantartasat, az dllomany gondozésat, a
kolcsonzést a ,,Szirén” szamitogépes program segitségével végzi. A kdnyvtar forgalmardl
folyamatosan statisztikat készit.

A konyvtar feladatai

Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdégusainak, dolgozdinak, tanuldinak biztositja a
teljes alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Tajékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgaltatisokrdl, eligazitast ad a
sziikséges ismeretekrdl, illetve segiti, hogy a szakmai munkakozdsségek allanddan
tdjékozoédjanak az 0j dokumentumokrol.
A helyben hasznalhat6 alloméanyrészek kivételével kdlesonzi allomanyat.
Konyv- és konyvtarhasznalati 6rak tartdsaval kozponti szerepet jatszik az intézmény
olvasas- és konyvtar-pedagdgiai tevékenységében.
Kozremikodik a konyvtarhasznalatra épiil6 tanitasi 6rak elokészitésében.
Téjékoztat az iskolai konyvtarak, illetve a pedagogiai- szakmai szolgéltatdsokat ellato
intézmények és nyilvanos kényvtarak szolgéltatésairdl.
LehetSvé teszi mas kényvtarak szolgaltatasainak elérését (konyvtarkozi kolesonzés).
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumok és informacidk cseréjében.
A konyvtir a tantervi kdvetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat gyiijtdkori szabalyzata szerint (1. szama melléklet).
Az illoményalakitas sordn figyelembe veszi az igazgat6, a neveldi kozosségek €s a
diakképviselet javaslatait, valamint az iskola k&nyvtari kornyezetének allomanyi
adottsagait.
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A gylijtemény rendszeres és szakszer( gyarapitasaval és csSkkentésével elosegiti, hogy a
kényvtari 4llomany tartalmi Osszetételében ¢és mennyiségi szempontbdl egyarant
megfeleljen a korszeril oktatasi kévetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkdzként hasznalt miiveket a
sziikséges példanyszamban, és biztositja a pedagdgusok és a tanulék munkajahoz
sziikséges alapvetd dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandék és csere itjan gyarapodik.

A konyvbeszerzésért a konyvtaros felelés. Hozzéjérulasa nélkil konyvtari
dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai konyvtar szamaéra. A gytjtokortél idegen
dokumentum még ajandékként sem keriilhet a kdnyvtarba.

A konyvtir allomanyabél folyamatosan, de legaldbb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizi6 sorin kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok
kdvetkeztében foloslegessé valt, gylijtokorbe nem tartozd és a hasznalat kovetkeztében
elrongalédott dokumentumokat.

A konyvtar llomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatdja biztositja.

Tartds tanknyveket nyilvantart és kolcsondz.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartisba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszdma és értéke barmikor megéllapithato legyen.
Az allomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan
torténhet.

A dokumentumokat leltirba veszi. (A hasznélt program a ,,Szirén” konyvtari program.)
Ellitja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A
dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét.

Az ideiglenes megérzésre szant dokumentumok gyorsan avuld tartalmiak, vagy
kotészetileg gyorsan rongalédéak.

Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy szabalyos id6kozonként, az érvényben lév
rendeletnek megfelelSen ellenérizzék az allomanyt.

A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok megrongélasival vagy elvesztésével
okozott karért.

A tanuldk és a dolgozok tanuléi, illetve munkaviszonyét csak az esetleges konyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni.

A konyvtar biztonsagi zérainak kulcsai a konyvtiros tandrndl, a kényvtarat takarito
személynél és a gazdasagi iroda kulcsos szekrényében vannak. A leltari feleldsség igy
megoszlik.

A kdnyvtaros-tanar tartés betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi felelosséggel
tartozik. Feleldsségének idejét jegyzOkonyvben kell rogziteni.

Az igazgat6 végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi évintézkedéseket. Nyilt lang hasznalata
a kényvtarban tilos. A konyvtar eldterében porral olt6 késziiléket kell elhelyezni.

A konyvtar alloméanyarol a ,Szirén” program egyik szolgéltatisanak segitségével
tajékozédhatnak az olvasék. Az online katalogus az iskola honlapjarél minden
beiratkozott olvasénak elérheto.

A konyvtar a kényvtari helyiségekben szervezi meg allomanyat.

A gylijtékorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.

Minden 4lloményegység elhelyezése a konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik,
az ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben.
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8. Intézménvi védo, 6v6 eloirasok

A nevelési-oktatasi intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés m) pontja
és (2) bekezdés f) pontja alapjan a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatdban szabalyozni koteles
az intézményi védd, 6v6 elbirasokat és a tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére
iranyul6 eljarasrendet.

Altalanos elbirasok

A tanulokkal:

e az iskolai tanitdsi €v, valamint
e sziikség szerint tandra, foglalkozas, kirandulas, stb. el6tt ismertetni kell a kvetkezo
védb-6vé eldirasokat.
Véds-6vo elbiras:
o az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozé eldiras,

e a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,
e atilos és az elvarhaté magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védé-6vo elbirasokat a tanuldk életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell
ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

A tanuldbalesetek megelézése érdekében ellatando feladatok:

Az intézmény vezetdiének feladata, hogy ellendrizze:

e az intézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly
felszerelése az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, feljitasi, javitdsi munka
kivételével nem végezheto;

e hogy az intézmény terilletén a tanuldkra veszélyes eszkoz, szerszdm csak a
legsziikségesebb idétartamig, az adott feldjitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig és
csak az azzal dolgozok 4lland6 feliigyelete mellett lehet; csak pedagogus feliigyelete
mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A krénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok esetében az
iskolaorvos véleményezése alapjdn a biztonsagi eléirdsok kibévitése szintén az igazgatd
feladata.

A véd6, 6vo intézkedések céljabdl az adott teriiletre vonatkozé figyelmeztetd jelzéseket,
figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb
évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A pedagdgusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az igazgaté felé azokat a helyzeteket, melynek ellendrzéséért az
igazgaté felelds,
¢ gondoskodjanak a tanuldk biztonsagarél.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottjainak feladata. hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossiggal jarjanak el, tligyelve a gyermekek
biztonsagara, testi épségére,

e a veszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zéarjak, stb.

e a meghibasodott, vagy veszélyt jelentd hibaforrdsokat azonnal jelezz¢k az
iskolavezetésnek.
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A tanulébalesetek esetén ellitandé feladatok

Az igazgaté feladatai:

Kijelsli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja; megbizza a munkavédelmi
felelost.

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

o intézkedik a harom napon til gydgyuld sériilést okozé tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasarol, e balesetekrdl jegyzOkonyvet vetet fel. A
o jegyzbkonyvek hataridére torténd tovabbitisa a munkavédelmi felelSs feladata.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e a balesetet azonnal jelenti az iskola igazgatdja és az intézmény fenntartdja fel€,
e gondoskodik a baleset legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

(Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

e a sériilt halalat (haldlos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon beliil
a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben életét vesztette),
valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentSs mértéki
karosod4sat, orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkdrosodast, salyos
csonkulést (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél silyosabb esetek),

o a beszél6képesség elvesztését vagy feltlind eltorzulast, bénulast, illetve elmezavart
okozott.)

Intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a megtdrtént
balesethez hasonlé eset ne térténhessen meg.

A pedagdgus feladata:

o Az igazgato utasitisara a balesetekkel kapcsolatos nyilvéantartas vezetése.
Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok az igazgaté utasitdsara:

o kozremiikddik a harom napon til gyégyulé sériilést okozo tanulébalesetek haladéktalan
kivizsgalaséban,
e ¢ baleseteket jelenti a munkavédelmi felelésnek, ill. beirja a sériilési naploba,

Sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet azonnal jelenti az igazgatonak, illetve az igazgato tavolléte esetében a
helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a baleset jelentésérdl,
o kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban.
o Intézkedést javasol minden tanulébalesetet kovetden a megelzésre, az igazgato
megel8zéssel kapcsolatos utasitasait végrehajtja.
Nem pedagégus alkalmazott:

e az igazgatd utasitasanak megfeleléen miikodik kozre a tanuldbaleseteket kovetd
feladatokban.

Egyéb eldirasok
e a dolgozéknak munkéra alkalmas 4llapotban kell a munkahelyen megjelenni.
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¢ munkaidd alatt szeszes italt fogyasztani TILOS!

e adolgozdéknak ismerni kell a MVSZ el6irasait, részt kell venni munka- és balesetvédelmi
oktatdson, a munkavédelmi szabalyokat be kell tartani,

e az iskolaban rendkiviil fontos, hogy biztositsuk a kiskort tanulok allando feligyeletét,
szigortan betartsuk a munkarendet, orarendet, igyeleti rendet,

o sziil6i értekezleteken ismertetni kell a balesetvédelemmel kapcsolatos eldirasokat, az
intézményi védo-ovo eldirasokat,

o kivanatos, hogy az osztalyfénok a sziiloktdl tajékoztatast kérjen és kapjon a gyermek
egészségiigyi problémairdl, pl. gyoégyszerérzékenység, allergia, idegrendszeri, testi,
érzékszervi gondok, stb.

Az 1-es tipusi diabétesszel é16 gvermekek. tanulok ellatdsanak szabalyozdsa:

A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 2021. szeptember 1-jétdl hatdlyos
médositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermekek és tanulok esetében az iskola
1-8. évfolyaman az érintett intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd specidlis ellatasrol:
a véreukorszint sziikség szerinti mérésérél, valamint — sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan —
a sziilével, torvényes képviselével tortént egyeztetést kdvetden, az el6irt idokozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadésarol.

Ezen feladatok ellatasit a jogszabilyban meghatirozott intézményi kor az iskolaorvos és
védénd, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzést elvégzd, pedagogus vagy legaldbb érettségi
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

Az intézmény igazgatoja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, nevels-oktato
munkat kézvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottja szamara az (l1a) bekezdés szerinti
esetben és modon elbirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével, mas térvényes képviseldvel, a megadott
kapesolattartdsi médon egyeztetve, az el6irt idokozonként a sziikséges mennyiségi
inzulin beadasat.

A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal
altal szervezett, a feladat ellatasdhoz kapcsolodd ismeretekrol sz6ld szakmai
tovabbképzésén részt vett, és aki a specialis ellatdsban valo6 részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédénd utjén biztositja.

A sziild, méas tdrvényes képviseld az (la) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nyujtja be.

A fokozott kockézat allergias megbetegedéssel diagnosztizalt gvermekek. tanuldk
ecészséaének mecdrzése érdekében sziikséges ellatis rendije:

A torvényi eléirdsoknak megfelelden az iskola fokozott figyelmet fordit a fokozott kockazatl

allergias megbetegedéssel diagnosztizalt tanuldk egészségének megdrzésére.

A sziil8, térvényes képviseld, a koriilmény fennallasarél a kdznevelési intézményt legkésobb a
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tanulé tanuldi jogviszonya létesitésekor tajékoztatja, illetve tanuldi jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld a tudomasszerzést kévetden errdl
haladéktalanul tajékoztatja.

A sziil koteles gondoskodni arrdl, hogy az életmentd gydgyszert a tanulé mindig maganal
tartsa.

Kiilfsldi személyszallitas esetén kiilonds figyelemmel kell lenni: a nevelési-oktatasi
intézmények 4ltal szervezett orszaghatart 4tlépd autObuszos kiranduldsok szervezésének
biztonsagarol.

A kiilsé programok, események eldtt az osztalyfénskok vagy a szervezésért/feliigyeletért vagy
vezetésért felelds személyek kotelesek az osztalykozosség (vagy a tanulok meghatarozott
csoportja) szaméra teljes korii tajékoztatast adni a fokozott figyelmet igényld helyzetekrdl, az
elvart magatartasi szabalyokrol.

Az osztalykozosséget vagy a tanuldk csoportjat vezetd pedagogus feladata, hogy a kapott
eldirdsokat a feliigyelete alatt 4116 tanulékkal betartassa és sziikség esetén intézkedjen.

8.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast Tatabanya Megyei Jogd Viros Polgarmesteri
Hivataldnak tAmogatasaval a miikodtetd biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgdlat szakmai
ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.

A kapcsolattartast az iskola igazgat6ja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos
e az iskolai védéndk

Az igazgat6 és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol sz016 26/1998. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatilyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Az iskolaorvost feladatainak ellatisaban segiti az igazgatd, a kozvetlen segitdé munkat az
igazgato- helyettesek végzik.

Az iskolaorvos munkéjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A védéndk a munkaterviik alapjan végzik munkgjukat.

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezé feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirdvizsgalata (a Koznevelési trvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5) bek.
eléirja a didkok rendszeres egészségiigyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt kéros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele.

A pélyavalasztdsi tandcsadds orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egészségiigyrdl sz616 1997. évi CLIV. tv. és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
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A testnevelési orakkal kapcsolatos gydgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal

testnevelési csoportokba vald besoroldst a tanévet megel6zé majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka kés6bb kovetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori versenyeken indulé didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a szilkséges és esedékes védboltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

Siirg6sségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségligyi allapotardl taniiskodé dokumentumok vezetésérdl, a
véd6nd kodzremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldok a sziikséges szakorvosi
vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalét biztosit a diakoknak, ket a
legszilkségesebb gydgyszerekkel ellatia, ezt kovetéen a héziorvosi rendelSbe iranyitja
kezelésre.

Az osztalyok sziirését kovetSen kapcsolatot tart a véd6non keresztiil az osztalyfonokkel és a
testnevel6vel, velilkk konzultil a tapasztalatair6l, felhivja figyelmiiket a tanuldknél tapasztalt
rendellenességekre.

Az iskolai védoné feladatai

A védéndé munkajanak végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgélatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi
a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellen6rzé méréseket (vérnyomds, testsily, magassag,

hallasvizsgalat stb.).
A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyetteseivel.

Végzi a didksag korében a szikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

Meghatarozott id8ben fogaddorat tart az iskola didkjai szamara.

Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgélat, Csaladsegité Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmény sszes dolgozéjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara ifjusagvédelmi koordinator
kapcsolatot tart fenn a fenntarté altal mitkddtetett Gyermekjoléti Szolgilat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy
az iskola vezetdje inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas
megallapitasa érdekében.

A dohanyzas intézményi szabalyai

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanul6ink
szamara a dohanyzas €s az egészségre kéros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szamara a dohényzas tilos.

8.2. Gvermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére irdnyulé
eljarasrend

A tanulok szémdara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sorin-koruknak és fejlettségitknek megfeleld szinten- felhivja a
figyelmet a veszélyforrasok kikiiszobolésére.

A tajékoztaté sordn sz6lni kell az iskola kozvetlen komyékének kozlekedési rendjérdl, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az osztélynaploban és a tanul6k altal
alairt jegyzékonyvben dokumentslni kell. Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani
minden tanév elsb hetében azon tantargyak tandrainak, amelyek tanulésa soran technikai jellegli
balesetveszély lehetdsége 4ll fonn. Ilyen tantdrgyak pl: fizika, kémia, bioldgia,
szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell.

A tanul6- és gyermekbalesetekkel Ssszefiiggd feladatokat a 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet
XVIII fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.

Kiilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a megszokottol
eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas,
munkavégzés). A tanuldbalesetek bejelentése kotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését €s
nyilvantartisat a munkavédelmi felelds végzi.

8.3 Az intézmény _alkalmazottjainak feladatai a tanulé- és gyvermekbalesetek
megelézésében és baleset esetén

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

* a sériilt tanul6t elsésegélyben kell részesitenie,

» ha sziikséges, orvost kell hivnia,

« a balesetet, sériilést okozé veszélyforrast a téle telhetd modon meg kell sziintetnie,

« atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgat6janak.

E feladatok ellatdsaban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozd is koteles
részt venni. A balesetet szenvedett tanulét elsdsegélynynjtasban részesité dolgozé a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgélnia. A
vizsgélat sordn tisztizni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében, és a szilkséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanulébalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani. A hirom napon tal gyégyulé
sériilést okozé tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az Oktatasi
Hivatal honlapjan tallhaté kéznevelés informécios rendszerben elkészitett jegyz8konyvet a
sziilének 4t kell adni. A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokd munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkezé személyt kell bevonni. Az iskolai nevel6 és oktat6 munka
egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanul6balesetek megel6zésére
vonatkozé részletes helyi szabalyokat az iskola Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.
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8.4 Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan torténés, amelynek eredményeként a feladatellatas
szabalyozott és szervezett formaja az intézményben nem tarthat6 fenn. Minden olyan esemény
rendkiviili esemény, amely a gyerekek és a dolgozok testi épségét veszélyezteti, az aznapra
tervezett tevékenységrendszett lehetetlenné teszi. A rendkiviili esemény észlelését kbvetden az
intézmény minden dolgozéjanak, tanuléjanak és az intézménnyel barmilyen mas kapcsolatban
4116 személynek kotelessége jelentenie az intézmény altala elérhetd vezetdjének.

Az intézmény/tagintézmény vezetdje a rendkiviili eseményt megéllapitja és a jogszabalyoknak
megfeleléen rendelkezést hoz a fegyelmezett €s a szervezett cselekvésre vonatkozdan.

A rendkiviili esemény jelzését a csengd folyamatos szaggatott jelzésével is biztositani kell.

A rendkiviili esemény jelzése utan haladéktalanul ki kell iiriteni az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleléen, ha a tervben szerepld Utvonalon elharithatatlan akadaly keletkezik, akkor az
épiiletet a legrdvidebb uton kell elhagyni.

Ha mentésre keriil sor, elsdbbséget a gyerekek élveznek, a feliigyeletiikkel megbizott
alkalmazott koteles a mentést haladéktalanul megkezdeni.

Tovabbi feladatok az intézmény vezetdje részére:

¢ A renddrséget értesiteni kell.

e Biztositani kell, hogy a rend6rség megérkezéséig az érintett épiiletben senki ne
tartézkodjon.

e A tanulok biztonsagos feliigyeletérdl egyéb rendelkezésig a pedagogusok gondoskodnak.
A bombariadérél, egyéb rendkiviili esemény megallapitasardl a fenntartot értesiteni kell.
A helyes eljaras betartasaért az épiiletben tartézkodo minden dolgozé felelés. A kitiritési
terv folyamatos aktualizdlasaért, az abban szerepl6 Gtvonalak szabad kozlekedési
allapotaért az intézmény baleset- és tlzvédelmi feleldse a felelds. A baleset- és
tlizvédelmi felel6s utasitasait a takaritonOknek €s karbantartonak haladéktalanul végre
kell hajtania. Az intézmény minden alkalmazottja évente egyszer munka- és
balesetvédelmi oktatas keretében katasztrofavédelmi oktatasban is részesiil. Az oktatas
megszervezéséhez a Tankeriilet biztositja a szakembert.

Tiz- vagy baleset megeldzése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tilizvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanévben legalabb egyszer tlizriad6 probat kell tartani.

Rendkiviili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariadé esetén
intézkedést az igazgat6, tagintézmény-igazgaté hozhat. Akadalyoztatisa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen
veszély elharitisara az azt észleld kozalkalmazott koteles minden téle telhetdt megtenni,

amelyrdl beszamol az intézmény vezetdjének.

Ha az intézmény dolgozdja bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, akkor azt
azonnal jelenti a legkdnnyebben elérhetd vezetonek.

Bombariadé alkalméaval az épiilet kiiiritése a tiizriadé terv szerint torténik. Az épiilet
kitiritésének id6tartamardl, a tanulok elhelyezésérdl, az intézkedést végzo hatésag informacisit
figyelembe véve az igazgatd vagy intézkedéssel megbizott személy azonnal dont. A
bombariadérél és a megtett intézkedésekrdl az igazgato értesiti a fenntartot.
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9. Egvéb kérdések

9.1 Az elektronikus iiton elallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén tartott elektronikus kapcsolatban
elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012.
(VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelGen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi méasolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozé adatok médositdsa

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raadé tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozo6 bejelentések az oktdber 1-jei pedagogus

e ¢és tanuldi lista

Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell térolni. Az elektronikus uton el8allitott
papiralapii nyomtatvényt papiralapon is hozzéférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni. '
A papiralapii nyomtatvany kinyomtatasat kovetéen el kell latni a hataskorben eljar6 vezet6
eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével. Az elektronikus dton eldallitott
nyomtatvanyok esetében is biztositani kell a nemzeti koznevelési torvényben meghatarozott
elvarasokat (szdmozott oldal, &sszefiizott dokumentum).

Az Osszeflizott dokumentumok esetében a dokumentum kiils§ lapjan kell elhelyezni a
hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum héany oldalbol all. Ez
esetben a hitelesités szovege: Hitelesitési zaradék Az iraton és dokumentumon fel kell tiintetni
a dokumentum eredeti adathordozoéjara valé utalast, vagyis ,.elektronikus nyomtatvany”. A
vonatkoz6 jogszabélyi rendelkezés szerint meghatérozott ideig az irattdrazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése:

Az Agazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacids Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikuskapcsolatban elektronikusan el84llitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet eléirasainak megfelelen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az
alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

— az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa
— az oktGber elsejei statisztika.

Az igazgatd/tagintézmény-igazgaté nem rendelkezik hitelesitett elektronikus aldirassal, igy a
papir alapon elkiildstt (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség kritériumainak.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idépontjat, a hitelesitd alirdsat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat,
és ,,elektronikus nyomtatvany" felirattal kell ellatni.
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9.2 Az elektronikus titon eléallitott. hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi Agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informéciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban  elektronikusan el6allitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi

dokumentumok papir alapii masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozd adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

- az oktdber 1-jei pedagdogus és tanuldi lista.

Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgaté alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem szikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabb4 az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tiroljuk. A mappdhoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizirdlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatd-helyettesek) férhetnek hozza.

9.3 Vagyoni jogok dtruhizasakor a tanulét megillet6 dijazas megallapitasanak szabalyai

A tanulo altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési térvény eldirja, hogy a nevelési-oktatdsi intézmény, valamint a tanul6 kozotti
eltérd megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogét minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé llitott el6 a tanul6i
jogviszonyabol eredd kételezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanul6t dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltStt tanulé esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaids. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
kételes a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérél. Irdsban koteles ajanlatot tenni
a tanulé és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia
kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét f¢l (a
kiskoru tanulo esetében a sziild és a tanuld) alairja. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem
sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas
hidnydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotéra.

9.4 Az intézmény biztonsigos miikodését garantalé szabalvok

Iskolank fokozottan figyel a biztonsagos miikodésre a tanulok érdekében. Pedagogusaink €s

pedagégiai asszisztenseink 7.00 és 16.30 kozott szemelyesen garantaljak a didkok biztonsagat.

Ugyeletet biztositunk abban az id6ben, amikor nincs tanérai vagy tandran kiviili elfoglaltsaguk
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a tanuléknak. Ilyenkor kijelslt helyen tartézkodnak, amig a sziilok megérkeznek a gyerekekért
vagy a beirtaknak megfelels idében engedik haza 6ket.

Intézményiinkbe csak az intézménnyel tanul6i jogviszonyban &ll6 didkok, sziileik,
hozzatartozéik tartézkodhatnak. Minden més esetben kiildn igazgatoi engedéllyel léphet be
kiilsds személy az épiiletbe. A személyes latogatas el6zetes egyeztetés sorin magaban foglalja
az idépontot, helyszint, valamint a tartalmat és targyat. A kiilsds latogatok nem jogosultak sem
tanérakat, sem foglalkozasokat megzavarni, a tanulokrél, az alkalmazottakrdl kép-, illetve
hangfelvételt késziteni, mert ezek mar az érinettek nyugalménak megzavarasaval jérhatnak,
illetve arénytalan sérelem okozasit eredményezhetik. Amennyiben helységeinket kiilsos
szervezetek hasznaljak, a bérleti szerz8dés szerint, és a Hazirendben meghatarozott modon
vehetik igénybe, illetve tartézkodhatnak.

9.5 Egvéb, az intézménv miikiodésével osszefiiggd olvan kérdés, amelvet jogszabaly
rendelkezése alapjin az SZMSZ-ben kell, vagy mais szabalyozé dokumentumban nem Kell
vagy nem lehet szabalyozni

A térvénves miilkodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzék meg:

- az alapdokumentum

- a Szervezeti és miikodési szabalyzat

- aPedagbgiai Program

- aHazirend
Az intézmény tervezheté és elszdmoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az alébbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal)
- egyéb belsd szabdlyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje)

Az alapdokumentum

Az alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartisba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapdokumentumat a
fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Szervezeti és mikodési szabalyzat

Az SZMSZ biztositja az intézmény alapfeladatainak elvégzését, és kotelezettséget jelent a
benne foglaltak végrehajtasira. Az SZMSZ hatalya kiterjed az iskola valamennyi dolgozdjara,
tanuldjara.

A Pedagdgiai Program

A kéznevelési intézmény Pedagdgiai Programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai Programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai Snalléségot.

Az iskola Pedagé6giai Programja meghatarozza:

- Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ennek részeként az iskoldban foly6 nevelés és
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oktatas céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

- Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatd és szabadon valaszthaté tandrai
foglalkozéasokat és azok 6raszamait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

- Az oktatasban alkalmazhaté tankényvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankSnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

- Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabdly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

- A kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével Kkapcsolatos
feladatokat.

- A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztilyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait.

- A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét.

- A tanuléknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogat.

- A tanulék fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a Pedagégiai Program hatiskorébe tartozik. A
Pedagégiai Programot a nevelStestiilet fogadja el, és a fenntartéval valo egyeztetés utan az
igazgaté jovahagyasaval vilik érvényessé. Az iskola Pedagdgiai Programja megtekinthetd a
titkdrsagon, tovabba olvashaté az intézmény honlapjdn. Az iskola vezetdi munkaidében
barmikor t4jékoztatassal szolgalnak a Pedagbgiai Programmal kapcsolatban.

Hazirend

A hazirend hatdrozza meg a tanuldi kotelességek és jogok gyakorldsival, az iskolai
munkarenddel kapcsolatos szabalyokat. Ez a szabalyozéas nem iranyulhat a jogszabalyokban
biztositott joggyakorlas korlatozdsira, megsziintetésére. Ezt a szabalyzatot a neveldtestiilet
fogadja el az iskolai didkénkormanyzat és a sziil6i szervezet a cigany kisebbségi onkormanyzat
egyetértésével.

A hazirend feladata

A hazirend legfontosabb feladata azoknak a szabalyoknak a meghatdrozasa, amelyek biztositjak
az intézmény jogszerii és zavartalan mikodését.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény Pedagdgiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitisahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok id6re
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

A székhely éves munkatervét az igazgato késziti el, a tagintézményét a tagintézmény-igazgato
a neveltestiilet és a munkakozosségek munkaterve alapjan. A tanév helyi rendje a munkaterv
részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat
véleményét. A munkaterv egy példanya elérhetéen a tantestiilet rendelkezésére alla titkarsagon.
A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan el kell helyezni.

Az intézmény alapdokumentumairdl vald tijékozodas lehetdségei

Az intézmény alapdokumentumairél az intézmény honlapjan (htip://www.kodaly-
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tbanya.eduw.hu ; http://www.hotto.edu.hu ) lehet tdjékozédni. Munkaiddben az iskolatitkari
irodaban tekinthetnek bele az érdekl6dok.

Egvéb szabalyzatok

- Sziil6i Munkak6zdsség SZMSZ
- Az iskolai kdnyvtar SZMSZ

- A didkdnkorményzat SZMSZ

- Az iratkezelési szabalyzat

- Gyakornoki szabalyzat

- Intézményi Tandacs szabalyzata
- TER intézményi szabélyzata

A tanulok iigveinek kezelésével kapesolatos szabalyok

A tanulé6i hidnyzas igazolasa:

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljdrasi szabélyokat rogzitiink az
alabbiakban.

A tanulé koteles a tanitdsi 6rakrél és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradisat a Hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazoldsokat az
osztalyfénék a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezd esetekben:

— a sziild elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint
engedélyt kapott a tAvolmaradasra,

— orvosi igazolassal igazolja tivolmaradasat,

— azon a napon, amikor rosszullét miatt az iskolabol elengedjiik,

— atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

— bejéré tanulé érkezik késébb méltanyolhaté kézlekedési probléma miatt,
— rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kiviili ok miatt torténik késés

A sziil® a tanitsi naprol vald tavolmaradast sziil6i igazolassal utélag csak rendkiviili esetben
igazolhatja. A tanulé szamara el6zetes tavolmaradési engedélyt a szill irasban kérheti. Az
engedély megadasirél tanévenként hérom napig az osztalyféndk, ezen tal az
igazgaté/tagintézmény-igazgaté dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran
figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi eldmenetelét, magatartisat, addigi mulasztasainak
mennyiségét és azok okait.

Versenyen. nvilt napon részt vevd tanulokat megilletd kedvezmények

Megyei versenyek dontdje eldtt a verseny napja, orszagos versenyek elStt egy tanitasi napot
fordithat felkésziilésre, ha a szaktanir és az igazgato/tagintézmény-igazgat6 ezt indokoltnak
latja. Az igénybevétel médjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott nap datumérdl, valamint a verseny idStartamarol. A
megyei és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jér.
Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utdn — az igazgatd/tagintézmény-igazgatd dont. A dontést kdvetden a szaktanar ¢s az
osztalyfonok az el6zbekben leirt médon jér el.
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A kbzépiskolék altal szervezett nyilt napon valo részvételre a tanulé két napot vehet igénybe.
A nyilt napon val6 részvételt rgziteni kell a naploban, és ezt a hidnyzast is figyelembe kell
venni az §sszesitésnél.

Az iskola altal timogatott tavollétbdl ad6do hidnyzast, és a tanitasi napokrél, 6rakrél valo
tavolmaradast figyelembe kell venni a hianyzasok havi 6sszesitésénél.

A tanuldi késések kezelési rendje

rrrrrr

hidnyzasat a pedagogus a naploba bejegyzi. Az id6tartamok 8sszeadddnak, igazolasuk kotelezd.
A mulasztott érak igazoldsat az osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztisok hatterének
felderitésében az osztalyfénsk az igazgaté-helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén
kezdeményezik a tankételezettség megszegésére vonatkozé szabalysértési eljarast.

Intézményi jelzérendszer:
- Ha a sziilé nem jelzi el6re gyermeke tdvolmaradasat az iskolabdl, az osztalyfonsk koteles
a sziil5t felhivni vagy egyéb médon megkeresni, és a tivolmaradas okat tisztdzni.
Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

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

Tankdételes tanulé esetében:

— els6 igazolatlan 6ra utan: a sziilo értesitése.

— a 10. igazolatlan éra utdn: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése; a tanuld
tényleges tartdzkod4si helye szerint illetékes gyamhatdsag, gyermekjoléti szolgalat
értesitése.

— a 30. igazolatlan 6ra utdn: a sziilé postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell drizni) utdn az iskola a mulasztasrél tijékoztatja az altalanos szabélysértési
hatésagot -, valamint ismételten tdjékoztatja a gyamhatésagot és a gyermekjoléti
szolgalatot.

— az 50. igazolatlan 6ra utdn: az igazgaté haladéktalanul értesiti a tanuld tényleges
tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatdsdgot. A jegyzGt, a kormanyhivatalt,
valamint gyermekvédelmi szakszolgalatot is €rtesiti a vezetd.

A szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrdl és a szabalysértési nyilvantartasi rendszerrdl
sz616 2012. évi II. térvény 247. § c) pontja szerinti szabalysértési tényallas megvalésuldsihoz
sziikséges mulasztis mértéke tankételes tanuld esetén harminc 6ra.

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

A tanuldi és az iskolai tankdnyvellatas rendje

Szabélyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

- anemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény,

- Kormény 1265/2017. (V.29.) hatérozata

- a 16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatasrol.

- emberi erdforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete
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Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakdzosség véleményének kikérésével évente
- az iskola vezetje hatdrozza meg.

A tankénvvellatas célia és feladata

- Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott
tankonyvek az egész tanitasi év sorén az iskola tanul6i részére hozzéférhetoek legyenek
(a tovabbiakban: iskolai tankdnyvellatas).

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai:

- A tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

- Az iskolai tankdnyvellatis megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankényvellatas
zavartalan megszervezéséért az iskola felel.

- Az iskolai tankényv-kolcsénzés soran biztositani kell, hogy a klesonzést igénybe venni
kivané tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzd a tankonyvekhez. Ha a tankdnyv
kdlcsonzése soran a konyv a szokdsos hasznélatot meghaladé mértéken tul sérill, a
tankonyvet a tanulé elveszti, megrongalja, a tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgato — a tankdnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatérozatban allapitja meg.

A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatérozata értelmében az iltalanos iskolak minden tanul6ja
téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankdnyvellatast iskoldnk:

— tankényv kolesonzéssel,
— hasznalt tankényvek biztositasaval,
— az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:

— 1-2. évfolyamon nincs tartés tankényv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)

— 3-8. évfolyamokon az 4allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek kivételével — az iskola kényvtari alloméanyabdl kapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az utolsé tanitdsi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalédés esetén a kényv beszerzése
és konyvtarba térténd visszajuttatasa a sziil6 feladata.

A sziildket és didkokat érintd, tankonyv rendeléssel, szallitassal és szamlazéssal kapcsolatos
legfontosabb tudnivaléi:

Az iskola aprilis 1-jét6] 4prilis 30-ig adjak le alaprendeléseiket. Az Ojonnan beiratkozé tanul6k
rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az iskoldknak majus 15. €s
juinius 30. kozstt van lehetoségiik.

Az iskolak augusztus hénapban kapjik meg az alaprendelés soran igényelt konyveket.
Iskolankban a tankdnyvek kiosztésa az elsd tanitasi napon tdrténik.

A tankdnyveket szallit6 KELLO Kéonyvtarellaté Nonprofit Kft. honlapjan elérheto a »Szilloi
feliilet”, itt egy regisztracio utan lehetdség van a:

— adidkok adatainak sziilk altali ellendrzésére

— az iskolai tankdnyv rendelések sziilok altali jovahagyasara (a feliilet hasznalata nem
kotelez6)

— adiakok tankényv rendeléseinek nyomon kovetésére

Ha gyermeke iskolét valt:
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— az iskolaval egyeztetve kell a valtasbol kovetkezd, a tankonyveket esetlegesen érintd
teenddkrol egyeztetni.

A tankdnyvrendelés elkészitése

A tankonyvfelelés minden évben a tdrvényileg meghatarozott iddpontig elkésziti a
tankonyvrendelését a KELLO felilletén és jovahagyasra megkiildi a fenntarténak. A
tankdnyvrendelésnél az iskolaba belépd 0j osztalyok tanuléinak varhatd, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankSnyvtdmogatas, a
tankonyvkdlcsonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo hozzajutés
lehetoségét.

Az iskolanak— kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd
olvasmanyoknak a jegyz€két, amelyeket az iskolai konyvtarbél a tanuldk kikdlesondzhetnek.
A kdzzététel az iskolai kényvtaros munkakori kotelessége.

FELADAT IDOPONT FELELOS
Konyvtari allomany felmérése januar 10. igazgatd, tagintézmény-igazgato,
kdnyvtaros

Tajékoztatd a felmért tankonyvhelyzetrol
(DOK, SZM, IT, nevelotestiilet)

januar 20. igazgato, tagintézmény-igazgato
Iskolai tankdnyvellatas rendje januar 25. igazgato, tagintézmény-igazgatd
Tankonyvlistardl vélasztas Tankonyvjegyzék megjelenése pedagdogusok
KELLO - tankdnyvrendelés aprilis utols6 munkanapja tankdnyvfeleldsok
Tankényvrendelés modositas junius 30. tankdnyvfelel6sok
Tankdnyvek 4tvétele augusztus vége igazgato,

tagintézmény-igazgato,
tankonyvfeleldsok

Konyvtari konyvek bevétele augusztus vége tank6nyvfelel6sok
Tankonyvek kiosztasa szeptember 1. osztalyfonoksk
Pétrendelés szeptember 5. tankdnyvfelel6s
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10. Intézményi dokumentumok nvilvinossaga

Az iskola Pedagégiai Programjarél, Szervezeti és Miikidési Szabalyzatarol, valamint
Hazirendjérél a sziiloknek és a tanuléknak joguk és kotelességiik tdjékozodni.

A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Milkddési Szabalyzat, valamint a Hazirend
megtalalhato:

- azigazgat6 irodajaban,
- az iskola tanari szobajaban,
- illetve megtekinthetd az iskola honlapjan.

Az iskolai Hazirendet megkapja az iskola minden pedagégusa, ill. at kell adni az elsé osztalyos
sziiléknek az iskolaba valo felvételkor.

A fenti dokumentumokrél valé tajékozodas szinterei lehetnek:

- megtekinthet8k az iskola honlapjén,
- osztalyfénoki orak,
- hivatali 6rak,
- sziildi értekezletek,
- fogaddorik,
- DOK kiilénb&z8 szintli forumai.
11. Az intézményi iratkezelésre vonatkozé szabalyok

11.1Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézményi feladatok ellatasdval kapesolatos hivatalos tigyek szervezését, intézéset, az
ligyeket kisérd iratkezelést, ennck ellen6rzését az intézmény igazgatoja, valamint az altala
kijelslt igazgatohelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Isazgatd, aki felelds

s rr

e az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizdlasaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

e a szervezeti, mikidési és iigyrendi szabalyok folyamatos &sszhangjéért az alkalmazott
informatikai eszkozok &s eljarasok, valamint az irattéri tervek és iratkezelési eldirasok
folyamatos §sszhangjaért,

e az iratok szakszer(i és biztonsdgos megdrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és
miikodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

e az iratkezeléshez sziikséges targyi technikai és személyi feltételek biztositasaért az iratok
és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovébbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés tekintetében.

Izazgatohelvettes. aki

e ellendrzi, hogy az iskoléban az iratkezelés a vonatkozé jogszabalyok, és az iratkezelesi
szabalyzat elbirasai szerint térténjen;

e intézkedik az esetleges szabalytalansagok esetén azok megsziintetésére,
figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozo jogszabélyokat és annak valtozasaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmét;

e az igazgatd tavollétében jogosult az iskolaba érkezd kiildemények felbontasara;
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e az igazgato tavollétében jogosult a kiadményozasra

az igazgat6 tavollétében kijeldli (szignélja) az iratok ligyintézdit;iranyitja és ellendrzi a
titkarsag munkajat.

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol.

gondoskodik az iratkezelési segédeszkdzok (iktaté program, név- és targymutato,
kézbesitokonyv, iratmintak és formanyomtatvanyok, szamitdstechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol.

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiils6 és a belsé név- és cimtiraknak
naprakészen tartdsarél, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kévetelményekrdl, és azok
betartasarol.

gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott
miik6désérol.

gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.
elékésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését és levéltari atadasat.

gondoskodik az iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsagarol, kozremiikodik
azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljarasi szabalyok kialakitasdban,
megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok
érvényre juttatasahoz sziikségesek.

folyamatos munkakéri feladata és felelossége az intézményi iratok €s adatok védelme,
kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvéltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés €s sériilés ellen.

Iskolatitkér, aki

koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyok és az iratkezelési szabdlyzat
el6irasai alapjan végezni;

koteles a tudomadséra jutott hivatali, szolgélati titkot megorizni; tevékenységi korében az
iratkezelési feladatok ellatdsa sordn kételes gondoskodni az iratkezelési szoftver éltal
kezelt adatok biztonségarol, s megtenni azokat a technikai és eljarasi szabalyokat,
amelyek az {izembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsdhoz sziikségesek,
szamitdgépes iratkezelés esetén jogosult a szamitdgépes adatokhoz val6 hozzaférésre.

11.2. Az iratkezelésre, valamint az azzal dsszefiiggd tevékenvségekre vonatkozé feladat-
és hataskorok

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése az ligyeket
kisérd iratkezelés az igazgatd és az iskolatitkér feladata.

Az igazgatd. tagintézmény-igazgatd feladata:

jogosult az iskolaba érkezd kiilldemények felbontasara;

jogosult kiadmanyozni;

kijeloli az iratok igyintéz6it;

meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét,

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
elirasoknak

szamitégépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz val6 hozzaférésre.

gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben jartas, irattdros szakképesitésii munkaerdt
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alkalmazzanak

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds alkalmazottak szakmai képzésérol
és tovabbképzésérol

gondoskodik az iratkezelési szofiver altal kezelt adatok biztonsagarol, feliigyeli,
kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljardsi szabalyokat, amelyek
az lizembiztonségi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.

az iizemeltetés és az adatbiztonsag olyan szabalyozdsa, amely alapjan a feladatok,
hatéskérdk pontosan meghatarozasra keriilnek és végrehajthatok.

Iskolatitkar feladatai:

a kiildemények atvétele;

a kiildemények felbontasa;

az iktatas;

az iratok mutatdzasa;

az iratok belsd tovéabbitasa az ligyintéz6khoz,

a kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa,

a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladésa, illetve ataddsa a kézbesitonek;
a hatarid®s iratok kezelése és nyilvantartasa;

az elintézett iigyek iratainak irattari elhelyezése;

az irattar kezelése, rendezése;

az irattari jegyzékek készitése;

kozremiitkdés az irattari anyag selejtezésénél és a levéltari atad4dsanal,
Felelds a rabizott kiildemények megbrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitasaért, a
kézbesitkdnyv meglbrzéséért.

Az iratkezelés feliigyeletét ellaté személy feladatait, hataskoreit helyettesére atruhazhatja. Az
iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzéasa csak irasban, az atruhézott feladatok,
hataskorok felsorolasaval torténhet.

11.3. Az iratkezelés feliigveletét ellaté vezetd

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos figyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellenérzését az intézmény igazgatdja, valamint az 4ltala
kijelslt igazgatohelyettes feliigyeli, vezeti.
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V. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2024. szeptember 30. napjan a fenntartdé jovahagyasaval 1€p hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabélyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a 2022. szeptember 1. napjan készitett (el6z8) SZMSZ.

Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha mddositasat kezdeményezi a fenntart6, a neveldtestiilet, a didkonkormanyzat,
az intézményi tanacs, ennek hidnyaban az iskolaszék, ovodaszék, kollégiumi szék, ennek
hianyaban a sziil8i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt mddositast az igazgatohoz kell
beterjeszteni. A SZMSZ mddositasi eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.

Tatabanya, 2024. szeptember 30.

P.H.

igazgatd
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Koddly Zoltdn Altaldnos Iskola és AMI és a Koddly
Zoltdn Altaldnos Iskola Herman Ott6 Altalanos Iskoldja didkénkormdnyzata 2024. szeptember
30. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanasitom, hogy a didkdnkormanyzat
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgilata soran, a jogszabilyban meghatdrozott
tigyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. szeptember 30.

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

didkénkormanyzat vezetdje didkénkormanyzat vezetdje
székhely tagintézmény

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézményi tanacs 2024. szeptember 30. napjan tartott
{ilésén megtérgyalta. Alairasommal tanasitom, hogy az intézményi tandcs véleményezési jogat
jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatédrozott ligyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. szeptember 30.

intézményi tanacs képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Koddly Zoltdn Altaldnos Iskola és AMI és a Koddly
Zoltan Altalénos Iskola Herman Ott6 Altaldnos Iskoldja sziilGi szervezete 2024. szeptember 30.
napjan tartott ilésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a sziildi szervezet a
véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran, a jogszabdlyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta.

Tatabanya, 2024. szeptember 30.

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

sziil6i szervezet képviseldje sziil6i szervezet képviseldje
székhely tagintézmény

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot a Koddly Zoltdn Altaldnos Iskola és AMI és a Koddly
Zoltan Altaldnos Iskola Herman Otté Altaldnos Iskoldja a nevelétestiilet bevonasaval 2024.
szeptember 30. napjan keriilt megalkotésra, melyrdl jegyzokonyv és jelenléti iv késziilt.
Tatabanya, 2024. szeptember 30.

a nevelbtestiilet képviseldje a nevelGtestiilet képviseldje
székhely tagintézmény

igazgatd
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Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti koznevelésro] sz6l6 2011. évi CXC. torvény
25. § (4) bekezdése értelmében a Tatabényai Tankertileti Kozpont képviseletében mint az
intézmény fenntartéja jévdhagyom. Az esetlegesen felmerilld finanszirozdsi igények a
kételezettségvallalés rendje szerint, egyedileg kerillnek elbiralasra.

i
ol d

................................... ‘"n"."..---.u-n

Vereckei Judit
tankeriileti igazgatd
fenntarté képviseldje
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Mellékletek
e Konyvtari SZMSZ és mellékletei

e Munkakéri leirasok

o Iratkezelési szabalyzat

Fiiggelék

e Az intézmény szakmai alapdokumentuma
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SZMSZ mellékletek

A Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola és a Kodaly Zoltin Altalénos
Iskola és Alapfoki Muvészeti Iskola Herman Ottd Altalanos Iskolaja

I. Konyvtaranak Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata
A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola mikddéséhez, szakmai programjdnak megval6sitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szilkséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, tovabba a
konyvtarhasznalati  ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény konyvtir-pedagdgiai

tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Alapelvek

A Kodély Zoltan Altaldnos Iskola és AMI konyvtara gyijteményét, szolgaltatésait, miikddési
rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfelelden alakitja ki az
igazgatd iranyitdséval és az iskola kozosségei véleményének, javaslatainak figyelembe-
vételével. Munkajat 5sszehangolja az iskolai élet kiilsnbdzd teriiletein végzett tevékenységekkel.

A konyvtarra vonatkoz6 adatok

Székhely
Neve: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és AMI kényvtara
Cime: Tatabanya Kodaly tér 1.
Tel:. 34/310-928
E-mail: kodalyiskola.tatabanya@gmail.com

Létesitésének idopontja:

1996. jinius hénapjatol 6nallé iskolai konyvtarként miikddik.
Ezt megel6zben a Tatabanya Varosi Konyvtar fiokkonyvtara
volt.

Elhelyezése: az iskola egy helyisége
Alapteriilete: 30,3 m2
Helyiségeinek szama: 1
Tagintézmény
Neve: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és AMI Herman Ott6
Altalanos Iskoléja kdnyvtara
Cime: Tatabanya Koztarsasag utja 44./A.
Tel:. 34/310-775
E-mail: herman@hotto.edu.hu

Létesitésének id6pontja:

1996. jinius honapjatol 6nalld iskolai konyvtarként mikadik.
Ezt megelézben a Tatabanya Varosi Konyvtar fiokkonyvtara
volt.

Elhelyezése: az iskola 1. emeletén
Alapteriilete: 92 m2
Helyiségeinek szama: 2
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Személyi feltételek

— a munkatarsak szama: 116
— besorolasa: konyvtaros tanité

Hasznilok kore, a beiratkozas médja

Pedag6gusok, tanuldk, az iskoldban tanitasi gyakorlatot végzd tanarjeldltek, az iskola
adminisztrativ és technikai dolgozéi.

A szolgiltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilsnféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és olvasétermi
hasznalata téritésmentes.

A Kkonyvtar pecsétjének leirasa

Konyvtar pecsét 35x14 mm szogletes 2 db
Székhely

Kodaly Zoltan Iskola Kényvtara
(50X27 mm ovalis).
Tagintézmény

felirat:

Herman O. Alt. Isk. Kényvtéra
Tatabanya 1

illetve

Herman O. Alt. Isk. Kényvtara
Tatabanya 2

A konyvtar munkarendje

~ A konyvtar nyitva tartasi rendjét gy szervezi, hogy a tanitdsi idoben, és utana is
lehetSséget adjon a konyvtar hasznalatdra. A nyitva tartdsi idordl a kényvtarhasznalék a
kényvtar ajtajara kifiiggesztett informéaciokbol tajékozodhatnak. A kdlesdnzés a konyvtar
nyitva tartasa alatt lehetséges.

— Az éallomany nyilvantartasit, az olvasok nyilvantartisat, az 4llomany gondozasat, a
kolesonzést a , Szirén” szamitogépes program segitségével végzi. A konyvtar forgalmardl
folyamatosan statisztikat készit.

A konyvtar feladatai

~ Nyitvatartasi idejében az iskola pedagégusainak, dolgozéinak, tanul6inak biztositja a teljes
allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.

— Tajékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitst ad a sziikséges
ismeretekrd], illetve segiti, hogy a szakmai munkakozosségek alland6an tajékozodjanak az
(j dokumentumokrol.

— A helyben hasznalhaté alloményrészek kivételével kolesdnzi dllomanyat.

— Konyv- és konyvtarhaszndlati 6rak tartasaval kozponti szerepet jatszik az intézmény
olvasas- és konyvtar-pedagogiai tevékenységeben.
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Kszremiikodik a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi 6rék elokészitésében.

Tajékoztat az iskolai kényvtarak, illetve a pedagdgiai- szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézmények és nyilvanos kényvtarak szolgaltatasairdl.

Lehetdvé teszi mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését (konyvtarkozi kolcsonzes).
Részt vesz a kdnyvtarak kozstti dokumentumok és informacidk cseréjében.

A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti dllomanyat gy(ijt6kori szabalyzata szerint (1. szdmu melléklet).

Az alloményalakitds soran figyelembe veszi az igazgato, a nevel6i kozosségek és a
diakképviselet javaslatait, valamint az iskola konyvtdri kornyezetének éalloményi
adottsagait.

A gylijtemény rendszeres és szakszerli gyarapitasaval és csokkentésével elésegiti, hogy a
konyvtari 4allomény tartalmi Osszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant
megfeleljen a korszerti oktatasi kovetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatisi tevékenységben munkaeszkozként hasznalt miveket a
szilkséges példanyszdmban, és biztositia a pedagoégusok és a tanulok munkdjihoz
sziikséges alapveté dokumentumokat.

A konyvtar vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik.

A konyvbeszerzésért a kdnyvtaros felelds. Hozzajarulasa nélkiil konyvtari dokumentumot
senki sem vésarolhat az iskolai kdnyvtar szamadra. A gyiijtokort6l idegen dokumentum még
ajandékként sem keriilhet a kényvtarba.

A konyvtar 4llomanyabdl folyamatosan, de legalabb a rendszeresen -elvégzett
allomanyrevizi6 soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gyiijtdkorbe nem tartozé és a hasznélat kovetkeztében elrongalédott
dokumentumokat.

A konyvtar allomanyvédelmének feltételeit az iskola igazgatoja biztositja.

Tartds tankSnyveket nyilvantart és kdlesonoz.

A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartisba vesz, hogy ennek
alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke barmikor megéllapithato legyen. Az
4llomanyba vétel csak a szdmla és a dokumentumok egyiittes megléte alapjan torténhet.

A dokumentumokat leltarba veszi. (A hasznélt program a ,,Szirén” kdnyvtari program.)
Ellitjia a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltiri szammal és raktari jelzettel. A
dokumentumon feltiinteti a leltari szam el6tt az adott dokumentumtipus jelét.

Az ideiglenes megbrzésre szant dokumentumok gyorsan avuld tartalmiak, vagy
kotészetileg gyorsan rongalodoak.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok megrongélasaval vagy elvesztésével okozott
karért.

A tanulék és a dolgozok tanuldi, illetve munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari
tartozas utan lehet megsziintetni.

A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtiros tanarnal, a konyvtarat takaritd
személynél és a gazdasgi iroda kulcsos szekrényében vannak. A leltari felelosség igy
megoszlik.

A konyvtaros-tanar tartés betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi felel0sséggel
tartozik. Feleldsségének idejét jegyzokonyvben kell rogziteni.
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— Az igazgaté végrehajtja a sziikséges tizvédelmi 6vintézkedéseket. Nyilt lang hasznalata a
konyvtarban tilos. A konyvtar el6terében porral olt6 késziiléket kell elhelyezni.

—~ A konyvtar allomanyarsl a ,Szirén” program egyik szolgaltatdsdnak segitségével
tajékozodhatnak az olvasok. Az online katalogus az iskola honlapjarsl minden beiratkozott
olvasénak elérhetd.

— A konyvtar a konyvtari helyiségekben szervezi meg dllomanyat.

— A gylijtékérben meghatéarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.

— Minden allomanyegység elhelyezése a kényvtdri raktarozasi tabldzatok szerint torténik, az
ismeretkozl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.

Zaro rendelkezések

A Kodaly Zoltan Altaldnos Iskola és AMI Kényvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az
intézmény miikodési szabélyzatanak része. Hatalyba lépésének ideje megegyezik az iskola
szervezeti és miik6dési szabélyzatédnak hatalyba 1épésével.

Amennyiben tartalmi valtozasok torténtek az iskolai kényvtir miikddésében, akkor a szervezeti
és miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén azt moédositani kell azt.

Gyiijtékori Szabalyzat
Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar olyan &ltaldnos gyijtékerli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6-nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyiijti, feltirja, meg6rzi €s
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az &llomény tervszer(i, meghatdrozott irdnyu fejlesztését az iskola Pedagdgiai Programja altal
megfogalmazott cél- és feladatrendszer hatarozza meg. Az iskolai kdnyvtarak erésen valogatva
gyljtenek, ezért a gyiijtékori szabélyzatnak rogzitenie kell az egyes alloméanyrészek specialis
sajatossdgait. A dokumentumok kivélasztdsa, pedagdgiai felhaszndlasa illetve ennek
megtervezése, megszervezése a kdnyvtaros-tanar és a neveltestiilet egytittmiikodésct igényli.

Az iskolai konyvtir feladata biztositani a tanulék és a tandrok elldtdsat olyan
informacishordozékkal, amelyek fontos szerepet téltenek be nevels-oktaté munka folyamataban.

A konyvtér az iskola egész €letét atszovi. A forrdsalapi ismeretszerzésre nevelés mellett a
kényvtar a szabadidé eltoltésének is egyik legjobb eszkoze, a tanulok aktiv pihenésében is fontos
szerepet jatszik.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatirozoé tényez6k

Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfok( oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos 4ltaldnos miiveltséget megalapozd oktatis-nevelés, alapfokii mitvészeti oktatas
folyik. A képzési formak kozott iskolaotthonos oktatds-nevelés, napkdzi otthon s tanulészoba
is szerepel.
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Foldrajzi elhelyezkedése: A székhely és a telephely konyvtdra is kozel a varoskdzponthoz
helyezkedik el. A székhely iskolai konyvtaranak kdzvetlen szomszédsagaban talalhaté a Vérosi
Konyvtar egyik fickkonyvtara. A telephelyen miikodé iskolai konyvtartél rovid sétaval
megkozelitheté a Megyei Konyvtar.

Az iskola Pedagdgiai Programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a Pedagdgiai Program
megvalésitasdnak. Allomanyaval segiti a didkok és a pedagdgusok felkésziilését tanordikra, a
tehetségfejlesztést és a felzarkoztatast. Tobbféle dokumentumtipus gyijtésével tamogatast nydjt
a hatékony nyelvoktatashoz (angol, német).

Az iskolai konyvtar gyiijtokori szempontjai

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilénbsz8 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A
gylijtémunka méas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtékori szabdlyzatban leirt 8- és
mellékgylijtékor hatarozza meg.

Az iskolai kényvtér olyan altalanos gytijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megérzi, feltirja, szisztematikusan gyiijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzik az iskoldban folyé oktaté-neveld munkat. A tanulok részérdl teljességre
torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyiijt.

A fogyijtokor és a mellékgyiijtokor meghatarozasa

srv g

srers

A tananyagon tilmutaté ismeretszerzési igényeket csak részlegesen tudja vallalni.

Foégytijtokor

— Az oktatdshoz szilkséges ill. a konyvtari tdjékoztaté munkat segitd 4ltalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudomanyagak szintézisei, tdrténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szétarak, atlaszok, torvénytarak,
kronolégizk, bibliografidk repertériumok, konyvtari munka szakmai, modszertani
segédletei.

— klasszikus és kortars szerz6k miivei

— életrajzok, torténelmi regények

— ifjisagi regények

— a tananyaghoz kapcsoléds - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkényvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

— amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

— a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

— akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
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— iskolai tantervek, tankényvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
munkaeszkozként felhasznélhat6 ismeretk6z16 irodalom

— iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulményi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

— az iskola torténetével, életével, névaddjaval kapesolatos dokumentumok

— a pedagogusok &n- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést el6segitd
pedagdgiai szakirodalom €s hatdrtudomanyai

— pedagdgiai és mddszertani folydiratok

— az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellékgylijtokor

— afé gylijtékort kiegészitd, erés valogatassal gytijtstt dokumentumok kore
— audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Dokumentumtipusok:

— Ir4sos nyomtatott dokumentumok konyv, segédkonyv, tankényv, tartés tankényv,
periodikumok: folydiratok, térképek, atlaszok
— Audiovizualis ismerethordozék :képes dokumentumok ( DVD, videokazetta), hangzé

dokumentumok (magndkazetta, CD)
— Szamitégépprogramok,  szAmitégéppel  olvashaté  ismerethordozok: CD-ROM,

multimédias CD-k
— Egyéb dokumentumok: Pedagégiai Program; oktatécsomagok

Szépirodalom

Atfogo lirai, prézai és dramai antologidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatasara -
valogatassal

A hézi- és ajanlott olvasmanyok - teljességre torekedve

A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei, gylijtemeényes
kotetei - teljességre torekedve

A nemzetek irodalmét bemutatd klasszikus €s modern antologidk - vdlogatassal

A kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miivei - er8s
valogatassal

Tematikus antologiak - erds valogatassal
Regényes életrajzok, torténelmi regények - erés valogatassal

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos
irodalom - er8s valogatassal

Helytorténeti kiadvanyok - valogatva
Ismeretkozl6 irodalom

Kis-, kozép- és nagyméretii alapszintli altaldnos lexikonok és altalinos enciklopédiak -
valogatva
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Kis-, kozép- és nagyméretii kozépszintli altalanos lexikonok és enciklopédiak - valogatva

Kis-, kozép- és nagyméretli felsOszintii altaldnos lexikonok és enciklopédidk - erés
valogatassal

A tudomanyok, a kultlira, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet - valogatva
- kis-, k6zép- és nagyméretli alapszintii elméleti és torténeti 5sszefoglaloi - valogatva
- kis-, kézép- és nagyméretii kozépszintli elméleti €s torténeti Ssszefoglaldi - valogatva
- kis-, kozép- és nagyméretii felsészintli elméleti és torténeti Ssszefoglaldi - erds valogatassal
A tananyaghoz kézvetleniil kapcsol6dd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato
- kis-, kézép- és nagyméretii alapszintli szakiranyl osszefoglalok - teljességre torekedve
- kis-, kozép- és nagyméretli kdzépszintii szakiranyl dsszefoglaidk - vilogatva
- kis-, kézép- és nagyméretii felsdszintii szakiranyu sszefoglalok - erds valogatassal
- A tantargyak, szaktargyak (szaktudoményok) - teljességre torekedve
- alapszint(i elméleti és torténeti Gsszefoglaldi - valogatva
- kozépszintii elméleti és torténeti dsszefoglaléi - erés valogatassal
- felsszintli elméleti és torténeti 5sszefoglaldi - ers valogatassal
Munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek:
- alapszintil ismeretk5z16 irodalom - teljességre torekedve
- kozépszintll ismeretksz16 irodalom - teljességre torekedve
A tananyagot kiegészit6 vagy ahhoz kozvetve kapcsolodo
- alapfoku ismeretkz16 irodalom - vélogatva
- kozépfoku ismeretk$zl6 irodalom - valogatva
- felsészintli ismeretkdzld irodalom - erds valogatassal

A tanult targyakban valé elmélyiilést és a tananyagon tlmutato tajékozdodést kielégito alap- és
kozépszintli ismeretkdz16 irodalom - erdsen valogatva

Az adott oktatasi intézmény érvényben 1évé tantervei, tankdnyvei, munkafiizetei, feladatlapjai -
teljességre torekedve

Pedagogiai gyiijtemény

A pedagbgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valé felkésziilését segitd szakirodalom és
hatartudomanyai:

- pedagégiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak, szakszotdrak - valogatva

73



- pedagdgiai, pszicholégiai, szociologiai 6sszefoglalok - valogatva

- egyetemes és magyar neveléstorténeti Osszefoglaldsok, dokumentumgyiijtemények -
valogatva

- pedagégia klasszikusainak miikddésére vonatkozd konyvek. A legfontosabb ped. torténeti
munkak - valogatva

- a Pedagdgiai Programban meghatérozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalom - teljességre torekedve

- a miiveltségi teriiletek médszertani segédkdnyvei, segédletei - valogatva
- a tehetséggondozas és felzarkoztatds modszertani irodalma - vélogatva
- a csaladi életre neveléssel és a sziildi haz kapcsolataval foglalkozé munkak - vdlogatva
- az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal kapcsolatos alapvetd munkdk - valogatva
- a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai - valogatva
- altalanos pedagdgiai és tantargymddszertani folyoiratok - valogatva
A konyvtaros segédkonyvtara
Kézi- és segédkdnyvek - valogatva

Els6fokd 4ltalanos bibliografidk, a legfontosabb masodfoka bibliografidk, valamint a
szakbibliografidk és tantargyi bibliografiak - valogatva

A konyvfeldolgozéi munkdhoz, a gyarapitds, nyilvantartds, a bibliografiai leiras, az
osztalyozas és indexelés, a katalogusszerkesztés szabvanyait, szabalyzatait tartalmazo
segédletek - valogatva

A konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kdzépszintli konyvtari Ssszefoglaldk, a konyvtarakat
érintd jogszabalyok, iranyelvek - valogatva

Az olvasas technikédjaval, irodalompropagandaval, az olvasisra és konyvtirhasznilatra
neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok (6raleirds-kétetek, fel-adatgyljtemények) -
valogatva

Kéziratok

Az iskola illetve a gyermek- és ifjusagi szervezetek (sportélet), torténetével kapcsolatos
dokumentumok - teljességre térekedve

Az iskola dolgozéinak alkotasai - teljességre torekedve
Konyvtirhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaléinak kore:

Az iskolai konyvtar korldtozottan nyilvénos kényvtar. Az iskolai konyvtrat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulékon keresztil a szilleik
hasznélhatjék.
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A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuléi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkez6 adatokat tartja nyilvan:

— név

— tanul6knal osztalyjelzés.
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tdjékoztatja
a kényvtaros-tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbél, az iskolabol eltiavozo kollégak az
altaluk koélcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk elott leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar a *Szirén’ konyvtarkezels szoftver szamitogépes rendszerében rogziti,
azokat csak az olvaséval valo kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds
esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan
torlésre keriilnek.

A kényvtarhasznalat feltételei

— A konyvtarat a tag Uigy hasznélhatja, hogy ott mas olvasét nem zavar.

— A hasznalat soran tigyelni kell a kényvtar berendezési targyai és az ott talalhato
dokumentumok védelmére!

— Koteles a tag olyan magatartast tanusitani, hogy se a maga, se mésok testi épségét ne
veszélyeztesse!

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,
konyvtarkozi kélesonzés,
csoportos hasznalat.

Helyben hasznalat

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

— akézikonyvtari allomanyrész,
— akiilén gytlijtemények, audiovizualis anyagok, elektronikus dokumentumok,
— afolydiratok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Grdra, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idére kikolesdnozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

— az informaciok kozétti eligazodasban,

— az informdcidk kezelésében,

— a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
— atechnikai eszkdzok hasznalataban.
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Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtiros-tandr tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsénozni csak a kélesénzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. A
kolcsonzés nyilvantartisa informatikai eszkozokkel a ’Szirén’ konyvtarkezeld szoftver
segitségével torténik.

A kdnyvtarbél egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum — indokolt esetben (verseny) tobb
is - kolcsonozhetd 3 hét iddtartamra. A kolcsonzési hataridé egy - indokolt esetben ket -
alkalommal meghosszabbithaté Gjabb harom hétre. A t&bb példanyos kotelezd €s ajanlott
olvasményok kolcsénzési hatdrideje és hosszabbitasa szilkség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzott dokumentumok szama fiiggetlen a kolcsonzott tartds tankonyvek szamatol. A
kolcsonzésben 1év8 dokumentumok eldjegyezhetdk. A kolcsonzétt dokumentumok szdma
fiiggetlen a kolcsonzott tartds tankonyvek szamatol.

A kényvtarral szemben fennéllé késedelmes tartozas ideje alatt Gjabb kolcsonzés nem veheto
igénybe.

Az iskolabodl tivozd tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megsz(inésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagbgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna vélt dokumentumot az olvaso6
kételes egy kifogéstalan példannyal vagy a kényvtar szdmdra szilkséges mas miivel pétolni.
Amennyiben ez nem lehetséges koteles az arat megtériteni.

Koényvtarkozi kolesonzés

A gylijteményiinkb8] hisnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatisi Rendszer - szolgaltaté intézményeibOl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. A postakoltség az igénybe vevé olvasét terheli.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia kell
a téritési dij vallalasardl.

Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtéros-tanar, az osztalyfénskok, a
szaktanarok, a szakkorvezeték konyvtarhasznélatra épilld szakorakat, foglalkozésokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasira a konyvtari nyitva tartdsnak megfeleltetett ttemterv
szerint keriil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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— informacidszolgaltatas,

~ szakirodalmi témafigyelés,

— irodalomkutatas,

— ajanld bibliografidk készitése.
A kényvtar nyitva tartasi ideje

Evente az érarend fiiggvényében hatdrozza meg az intézmény vezetGje.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar dlloménya szamitogépes feldolgozas utan, on-line katalégusban feltarva all
az olvasok rendelkezésére.

A kényvtar az OKM altal 2007-ben akkreditalt Szirén integralt konyvtari szoftver folyamatosan
frissitett verzidjat hasznalja 2007.01.01 6ta. (Tulajdonjogunk sorszama: 1705)

Az éves licence 2006 6ta folyamatosan biztositott. A dokumentumok feldolgozasa folyaman
bevitelkor egyszeriisitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a leltari szdmot, a vonalkédot,
a szakjelzetet, cimet (egyéb cimadatokat), szerzit, megjelenési helyet, kiadét, évet, lelohelyet,
terjedelmet, sorozatot, ISBN-szdmot, beszerzési idét és modot, beszerzési és feltiintetett arat,
targyszot, Cutter-szamot.

A Szirén felhasznaloi kézikonyvében leirtak szerint végezziik a t6bbkotetes dokumentumok és
az analitikak feltarasat, mas esetben is a kézikdnyv aktualis ajanlasai az iranyadok.

A kolesonzési nyilvantartisban a konyvtarba beiratkozott olvasok nevét, osztalyat tiintetjiik fel.

A selejtezési jegyzékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartos €s az
ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.

A Konyvtarban az alabbi katalégusok épiiltek:
— cédulakatalogus (lezarva: 2006. december 31.)

— SZIREN integralt konyvtari rendszer (2007. januar 1.), on-line katalégusunk 2009
oktdberét6l mikodik az intézményi honlapon.
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Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkezd6 moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

— Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kényvtdr nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankényvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvek
arra az idStartamra koélcsondzhetSk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatés révén kapott tankonyvet a tanulo nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jlnius 15-ig minden kolcsdnzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtérba.

A kolcsonzés rendje

— A tanulék a tanév sordn hasznélt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kolesonzik. Aldirdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét,

A didkok tanév befejezése elott kitelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskorl tanulé sziilje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongélasabol szarmazd kart az iskola Hazirendjében meghatérozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszeril hasznalatabdl szarmazé értékesokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar a konyvtari adatbazisban kiilon jelléssel kezeli az ingyenes tankdnyvellatas
biztositidsahoz sziikséges tankonyveket.

Kartérités

A tanulé a timogatésként kapott ingyenes tankdnyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankényv) koteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbél fakaddan
elvarhaté t6le, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig hasznilhaté allapotban
legyen.

Az elhasznilodas mértéke ennek megfelelden:

az elsé év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskorti tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznilédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6é hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkdlesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kirmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.
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II. MUNKAKORI LEIRASOK
Tagintézmény-igazgato

Név:

Munkakér: Tagintézmény-igazgato

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: KLIK Tatabanyai Tankeriileti Kézpont
Kozvetlen iranyitéja: az igazgatd

Munkaideje: heti 40 ora

Kotelez6 6raszama: heti 6 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves id6szakra sz6l6 6rarendben szabilyozva

A munkakornek utasitist adé munkakorok: igazgato

A munkakorek aldrendelt munkakorsk: intézményegység alkalmazotti kdzdssége

A munkakdr célja:

A koznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatasi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalasa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola Herman Ottd Altalénos Iskolaja

A munkavégzés cime: 2800 Tatabanya, Koztarsasag Gtja 44/a.

A tagintézmény-igazgatd feleldssége:

Az intézmény szakszert, térvényes és koltség-hatékony mikodésének biztositasa.

Feladata:

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapito okiratiban foglaltakat, kiilonds tekintette] az
intézmény sajatossagaira, ha sziikséges moédositast kezdeményez.

- Kézremilkddik — az alapité okiratban foglaltak részletezéseként az SZMSZ rendszeres
feliilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremiikddik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a Hazirend nyilvédnossagéardl, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol.

- Részt vesz az intézmény hosszi- és rovidtava stratégiai programjanak elkészitésében.

- Kozremiikddik a tovabbképzési program és az éves beiskoldzasi terv elkészitésében,
kiilondsen az intézményegység vonatkozasaban.

- Részt vesz a Pedagdgiai Program moédositasaban.

- Kbézremiksdik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, elkésziti az intézményegység
munkatervét.

- Elkésziti az intézményegység érarendjét, egyeztetve az intézményi tervekkel.

- Kozremilksdik az éves ellendrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Az intézményegység nyilvantartja a tanulok személyi adatait, valamint a kozérdeki
adatokat.

- Feliigyeli az iratkezelést, a didkigazolvannyal kapcsolatos feladatokat.

- Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonboz6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

- A munkaterv elkészitése kapcsan kikéri a sziili szervezet, a tanulékat érintd programok
vonatkozasaban a didkonkormanyzat véleményét.
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Vezeti az intézményegység neveldtestiiletét.

Az igazgaté utasitdsira elBkésziti a nevelStestiilet jogkorébe tartozd dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyd neveld és oktaté munkat.

Ellatja az alkalmazotti kbzSsséggel kapesolatos irdnyitasi feladatokat.

Segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységét.

Egyiittm{ikodik a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, didkdnkormanyzattal, sziil6i
szervezettel.

Kozremiikodik a Pedagdgiai Programmal kapesolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.
Ellenérzi a pedagogusok szakmai tevékenységét.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepségek munkarendhez igazods, méltd
megiinneplésérdl.

Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapcesolatban tett intézkedésekben.
Gondoskodik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanak megszervezésérol.

Ko6zremiikddik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megszinésével, a tanulo
fejlédésével, tanulményi elémenetelével kapcsolatos, valamint a miikodés rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésében.

Az igazgaté utasitisira iranyitja a nevelési tanacsadoval, valamint a szakértdi és
rehabilitaciés bizottsaggal a kapcsolattartast.

Gondoskodik arrél, hogy a taniigyi nyilvantartasok vezetésre keriiljenck. Alairdsi jogot
gyakorol ezen dokumentumoknal.

Kozremikodik a sajatos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsinak megszervezésében, az
oktatashoz sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaban.

Targyhét kévetd 10-re ellendrzi és Osszesiti a talorakat és a helyettesitéseket. Vezeti a
helyettesitési naplot.

Felelds az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.

Az éves ellendrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.

Munkaja sordn egyiittmiikddik a sziildkkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban.

A sziildk kozosségével egylittmiikddve végzi neveld munkéjat a tanulokozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatinak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziilének vallasi és vildgnézeti
meggy6zodeését.

Gondoskodik a tanuldk tdrvényiben biztositott jogairol.

Felelés az atvételi jegyzOkdnyvben szerepld eszkozokért. Hivatalos tavollétét, szabadsagat
kételes bejelenteni a igazgatonak.

Kapcsolatot tart az 6vodakkal, altaldnos iskoldkkal, a helyi tirsadalmi szervezetekkel,
kamarakkal, az iskolaorvossal. Megbeszélést, targyaldsokat kezdeményezhet az igazgatoval
torténd elozetes egyeztetés alapjan.

Képviseli az iskolat a varosi és egyéb rendezvényeken.
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Nem gyakorolhat munkaltatéi, személyiigyi jogokat. Nem kothet az intézmény nevében
szerzédéseket. Nem rendelkezik az intézmény gazdalkodaséval kapcsolatban dontési jogkdrrel,
csak javaslatételi joggal.

Tatabanya, 2024. .

igazgatd

A munkakéri leiras egy példényat atvettem, a benne foglaltakat tudomaésul vettem.

foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEfRAS
Tagintézmény-igazgatohelyettes

Név:

Munkakér: Tagintézmény-igazgatd helyettes

Munkailtatéi jogkor gyakorloja:  KLIK Tatabanyai Tankeriileti K6zpont
Koézvetlen iranyitoja: az igazgato

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotelez6 6raszama: heti 6 6ra

Munkaid6 beosztasa: az éves idOszakra sz016 drarendben szabalyozva

A munkaké&rnek utasitist adé munkakorok: igazgatd, tagintézmény- vezetd

A munkakérnek aldrendelt munkakérsk: intézményegység alkalmazotti kozossége

A munkakér célja:

A kéznevelési torvényben elbirtak alapjan, az intézmény nevelési-oktatdsi feladatainak
intézményegységi szinten torténd koordinalésa, intézményegységi feladatok ellatasa.

A munkavégzés helye: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola Herman Otté Altalanos Iskol4ja

A munkavégzés cime: 2800 Tatabanya, Koztarsasag utja 44/a.

A tagintézmény-igazgatd helyettes felelossége:

Az intézmény szakszer(i, torvényes €s koltség-hatékony mikodésének biztositasa.

Feladata:

- Figyelemmel kiséri az intézmény alapdokumentumaban foglaltakat, kiilonds tekintettel az
intézmény sajatossagaira.

- Koézremiikddik — a Pedagdgiai Program, az SZMSZ rendszeres feliilvizsgalataban,
kiegészitésében.

- Ko&zremiikodik a Hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Gondoskodik a Hazirend nyilvanossagar6l, és a jogviszonyban allok részére torténd
atadasrol, betartatasardl

- Részt vesz az intézmény hosszi- és rovidtavu stratégiai programjanak elkészitésében.

- Koézremiikddik a tovabbképzési program €s az éves beiskoldzasi terv elkészitésében,
kiilonosen az intézményegység vonatkozasaban.

- Kozremiikddik a nevelési év rendjének meghatarozasaban, az intézményegység
munkatervének elkészitésében.

- Elkésziti az intézményegység 6rarendjét, egyeztetve a tantargyfelosztassal.

- Kozremlikddik az éves ellentrzési terv elkészitésében és végrehajtasaban.

- Figyelemmel kiséri az esélyegyenlOség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a
kiilonb5z6 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

- Az igazgaté utasitdsdra el6késziti a nevelGtestiilet jogkorébe tartoz6 dontéseket,
megszervezi és ellendrzi azok végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi az intézményegységben folyo neveld és oktaté munkat.

- Ellatja az alkalmazotti kozdsséggel kapcsolatos irdnyitasi feladatokat.

- Segiti a szakmai munkak6zdsség tevékenységét.

- Egyiittmiikédik a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal,
sziil6i szervezettel.

- Kozrem(kddik a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos tajékoztatasi feladat elvégzésében.
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- Ellendrzi a pedagégusok szakmai tevékenységét.
- Részt vesz a gyermekbalesetek megelézésével kapesolatban tett intézkedésekben.
- Gondoskodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanak megszervezésérol.
- Az igazgatd utasitdsra iranyitja a nevelési tandcsadoval, valamint a szakért6i €s
rehabilitacios bizottsaggal a kapcsolattartast.
- Targyh6t kévetd 10-re ellendrzi és Ssszesiti a tilmunkakat és a helyettesitéseket. Vezeti a
helyettesitési naplét. Ellendrzi a pedagégusok munkaid® tiikreit.
- Szervezi a napi helyettesitéseket.
- Felelés az intézményegység takarékos gazdalkodasaért.
- Az éves ellenbrzési terv szerint végzi az ellendrzéseket.
- Munkéja soran egylittmiikodik a sziildkkel a tanulé személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziil6k kozdsségével egylittmikddve végzi nevelé munkdjat a tanulokozdsség
kialakitasa, fejlesztése soran.
- Feladaténak elvégzése soran tiszteletben tartja a sziildnek vallasi és vilagnézeti
meggy6zddését.
- Gondoskodik a tanulék térvényiben biztositott jogairol.
Hivatalos tavollétét, szabadsagat kételes bejelenteni az igazgatonak.
Kapcsolatot tart az 6vodakkal, altalanos iskolakkal.
Képviseli az iskolat a vérosi és egyéb rendezvényeken.
A tagintézmény- vezetd tavolléte esetén 6t teljes joggal helyettesiti.
Teljes korli beszamolasi és tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik az iskola muikodését és a
tanuldkat és alkalmazottakat érintd kérdésekben az igazgatd felé.

Tatabanya, 2024. .

igazgatd

A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS

Igazgatéhelyettes
Név:
Munkakér: igazgatohelyettes
Munkiltatoi jogkor gyakorloja:  KLIK Tatabanyai Tankeriileti Kzpont
Kozvetlen iranyitéja: az igazgato
Munkaideje: heti 40 6ra
Kotelez6 6raszama: heti 4 ora
Munkaid6 beosztasa: az éves id6szakra sz6l6 drarendben szabalyozva
A munkavégzés helye: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti
Iskola
A munkavégzés cime: 2800 Tatabanya, Kodaly tér 1.

A munkakdr célja:

Az igazgaté munkajinak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak elldtasaban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az
igazgatd tavollétében a feleldsség teljes helyettesitése.

Alapvetd felelosségek. feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, feleldsséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitdsaban, a tervek elkészitésében, a kitiizott célok megvalositdsaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus 1égkér kialakitasahoz.

A neveld - oktatomunka irdnvitdsdban:

Részt vesz a Pedagdgiai Program kialakitisdban az igazgatoval ¢és a
munkakozosségvezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.
Iranyitja, segiti és ellendrzi a szakmai munkakozosségek munkdjit a vezetdi
munkamegosztasban megjelSlt teriileten.
Fokozott figyelemmel kiséri a nevelék munkéjat, oralatogatdsokat végez, szakmai
tandcsaival segiti a nevel6-oktatdmunkat.
Ellenérzi az adminisztraciés munkat.
Tapasztalatairdl a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.
Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet dnélléan
elemez, szakteriiletéhez tartozé témaban belsé tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tuddsanak gyarapitisira, a legkorszer(ibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.
Felelés a rendezvények, iinnepélyek, kulturélis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felel6s a vizsgdk (osztalyozd, kiilonbozeti, javité év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.
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« Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét €s biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy munkéltatéi intézkedést kezdeményez.

+ Felelds a helyettesitések megszervezéséert.

+ Gondoskodik arrdl, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagégusok

« Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és mindségi
kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.
+ Kozvetleniil iranyitja és feliigyeli a feleldsok és dolgozok munkajat.

Személyzeti — munkaltatéi feladatok:

» Részt vesz a tovabbképzési terv elkészitésében,
+ Nyilvéntartja a nevelék munkébol val6 tavolmaradasat,

Hivatali adminisztrativ feladatok:

» Elkészitteti az iskola érarendjét,

+ Statisztikat készit (oktober 1., félév, év vége).

« Gondoskodik a leendé elsds tanulok beirasaval kapesolatos feladatok ellatasarol, fokozott
figyelemmel kiséri az elsésok munkajat, sziikség esetén gondoskodik a raszorul6 tanulok
szakértoi bizottsaghoz vald iranyitasarol.

+ Gondoskodik a tanév kozben tavozé illetve érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl
(KIR tanuldi jogviszonyok).

« Ellenérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos vezetését.

 Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapcsolatos teenddket.

» Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasardl, betartasarol és betarttatdsarol.

Gazdalkod4ssal kapcsolatos feladatok:

A neveléktd]l dsszegyiijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzdk
rendelésére.
» Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkozellatast.

Szervezeti kapcsolatok:

Iskolan beliil:

Az igazgatdval naponta kolesénosen tajékoztatjak egymast a végzett munkardl és feladatokrol,
napi kapcsolatot tart fenn a hataskdrébe kozvetlentil tartozé dolgozokkal.

Kelt: Tatabanya, 2024. .

igazgatd

A jelen munkakori leirasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kdtelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
pedagégus munkakor

I. Koznevelési  foglalkoztatotti  jogviszonyban allé (a  tovabbiakban:
foglalkoztatott) személyes adatai:

Neve:

Munkakore (PGétv. vhr. 2. melléklet szerinti pedagdgus
megnevezessel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és AMI
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2800 Tatabanya, Kodaly Zoltan tér 1.
IL. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok 0j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL. térvény

3. a pedag6gusok j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz616 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzaténak kiadasarél sz616 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola Pedagdgiai Programja és Helyi tanterve
8. az iskola Szervezeti és mlik$dési szabdlyzata
9. az iskola Hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

III. A pedagégus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagdgus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatisa, a
kerettantervben eldirt térzsanyag atadasa, elsajatitisanak ellendrzése, sajétos nevelési igényl
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefliggésben
kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlédésérdl,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden tdle elvarhatot,
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figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsdgait, fejlédésének iitemet,
szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint
egyiittmiikodjon gyégypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatdst segitd mas
szakemberekkel, a hatranyos helyzetii gyermek, tanulé felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kdvesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanulé erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egyiittmiitkodésre, kornyezettudatossdgra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a
gyermekeket, tanulokat,

6. a sziilt (torvényes képviseldt) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérél,
magatartasardl, az ezzel kapesolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi el6irasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltirasaval és elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanuldk és a sziildk, valamint a munkatdrsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskoldban az ismereteket targyilagosan, sokoldaluan &s valtozatos modszerekkel kozvetitse,
oktaté munkajéat éves és tandrai szinten, tanulécsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve
végezze, iranyitsa a tanulok tevékenységet,

10. iskoldban a kerettantervben és a Pedagdgiai Programban meghatdrozottak szerint
érdemjegyekkel vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazodban értekelje a
tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szdmara eldirt pedagdgus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

12. tanitvanyai palyaorientacidjat, aktiv szakmai életutra torténd felkészitését folyamatosan
iranyitsa,

13. a Pedagdgiai Programban és a koznevelési intézmény szervezeti és milkodési
szabalyzataban eléirt pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a nevelGtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az
intézményi iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelez6 mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomésara juto titkot,

17. hivatasahoz méltd, a Nemzeti Pedagégiai Kar Etikai Kédex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanusitson,

88



18. a gyermek, tanul6 érdekében mitk$djon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A kiznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltaté altal elSirt helyen és iddben munkaéra képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes éllapotban — a munkaltato
rendelkezésére allni,

¢) munkajét személyesen, az altaldban elvéarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkdjara
vonatkozé szabélyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kédex szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

e) munkatarsaival egytittmiikddni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, trvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

A munkaltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagégusnak a ktott
munkaid6ben a nevelési-oktatasi intézményben, pedagégiai szakszolgélat intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran
indokolt esetben, mérlegelési jogkdrében — a kotdtt munkaidén feliili — szabad felhasznalasa

1" s

munkaidé tekintetében is el6irhatja az intézményben t6rténé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagégus a munkaltaté
feladatellatasi helyén kételes tartozkodni.

IV. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel8-oktaté munkajét tervszeriien végzi az iskola Pedagégiai Programjdban foglalt
pedagégiai alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony mddszerek,
taneszk6zok megvdlasztdsaval.

2. Az iskola Pedagégiai Programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az €l6z6 évi mérések
eredményeit is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk
sajdtossdgaihoz igazoddan sajitittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon
tervezhetd idékeret felhasznalasaval a helyi tantervben tervezett kiegészitd ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy
hénapnal nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkakézdsség-vezetd,
igazgatOhelyettes).

4. Tanérait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszeriien és pontosan tartja meg.
5. A tanulOkat fervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazar6 dolgozatok idépontjat eldre kozli a tanuldkkal és jelzi az osztalynaploban,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség tulterhelését (az irdsbeli szamonkérések
napi mennyisége ne haladja meg a Pedagdgiai Programban meghatarozott mértéket).

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

8. A tanuléknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kdvetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
naploba.
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9. Tanitasi Orajat és egyéb foglalkozasait legkésdbb kozvetleniil azt kdvetben bejegyzi a
napléba, nyilvéntartja az orarol hidnyzo vagy késé tanulokat.

7o

10. Nevels-oktaté munkéja soran figyelmet fordit az 4tlagostol eltéré tanuldk tanulmanyi
eldrehaladasara. Az intézmény finanszirozott 6rakeretének felhasznélasa soran javaslatot
tesz a lassabb tempdjii tanulok felzarkéztatdsdt, illetve a kimagaslo teljesitményi tanulok
tehetségének kibontakoztatdsdt szolgdlo foglalkozdsok megszervezésére.

11. 4 tanulé jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanul6 jogainak biztositasa
érdekében sziikség esetén ¢l a Hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések
lehetdségével, a tanuld kitelességének vétkes és silyos megszegésének gyanija esetén
fegyelmi eljdrdst kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és nevelé-oktaté munkaja sordn alkalmazza a tevékenységére irdnyado, 1.
pontban felsorolt jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel8-oktaté munkajit a Nemzeti Pedagégus Kar Etikai kédexében megfogalmazott
hivatdserkolcsi normdknak megfelelGen végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

14. Magatartdsa példamutaté a tanuldk szdmara nemcsak a tandrék, hanem a tanitasi
sziinetekben, illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartozkodas, valamint a nevelési-
oktatasi intézményen kiviil megvalésul6 intézményi programok id8tartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a kozds hatdrozatok meghozasat, a félévi és az ¢&v végi
osztalyozdértekezleten javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulék osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkakozosségi megbeszéléseken, sziikség
esetén igénybe veszi a munkakozosség segitségét munkdjihoz, vagy tandcsed ad a
munkakozosség tagjainak a munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken
szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatirozott orszdgos mérések és az esetlegesen a
Pedagdgiai Programban tervezett iskola belsé vizsgdk, illetve killsn megbizas alapjan az
érettségi vizsgdk lebonyolitdsdban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a Pedagogiai
Programban tervezett iskola belsé vizsgdkhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz
kapesolédéan meghatérozott feladatai korében felel a mérések/vizsgdk szabdlyos és
problémamentes lebonyolitdsdért.

18. A kotott munkaidé adott napra esd részének vége eldtt csak az igazgaté/igazgatohelyettes
ettd] eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotort
munkaidé adott napra esé részében elrendelt feladatok végrehajtdsa nem mindsil a
munkaidd beosztds moédositdsanak.

19. Szikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belil - az
igazgato/igazgatohelyettes utasitisa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti
helyettesitésre igénybe vehet6 rendes munkaidé alatt az iskoldban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dintése esetén osztdlyfSnoki (alapfoki
miivészeti iskoldban tanszakvezetSi), vagy didkonkormdnyzat miikodését  segito
Jeladatokat ldt el.
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21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dintése esetén elldtja a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagogusjelélt mentoraldsdt.

22. Az igazgaténak a szakmai munkakozosség véleményének kikérése mellett meghozott
dontése esetén szakmai munkakiozosség-vezetdi feladatokat (megbizdst) ldt el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az
intézményi dokumentumok készitésében, dtdolgozdsdban (szervezeti és miikodési
szabéalyzat, Pedagégiai Program, hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési
program)

24. Az igazgat6/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beoszids szerint vagy
alkalomszertien - elldtia a gyermekek, tanulok tanitdsi ordn vagy egyéb foglalkozdson
kiviili feliigyeletét.

25. Az igazgat6/igazgatohelyettes utasitasa szerint részt vesz a tanulé- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapesolatos feladatok végrehajtdsaban.

26. Részt vesz a Pedagégiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett tanulmdnyi- (hdzi-)versenyek, intézményi és intézmények kozotti bajnoksdgok
elkészitésében és lebonyolitasaban.

27. Az intézmény Pedagdgiai Programjaban, illetve munkatervében szerepld sinnepélyek,
iskolai rendezvények szervezésében és megvaldsitdsaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van
az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében
indokolt esetben igazgatd/igazgatohelyettes a szabad felhaszndldsi  munkaidd
tekintetében is elGirhatja a meghatdrozott helyen torténd munkavégzést.

28. A szildket tdjékoztatia gyermekilk tanulmanyi elémenetelérél, fejlédésérdl.
Egyiittmiikodésre torekszik a szillokkel, tajékoztatja &ket a gyermekiikkel kapcsolatban
észlelt tanulmanyi vagy magatartdsi problémakrdl, irdnymutatdst, igény esetén
tajékoztatast ad a tanulmanyi munka hatékonyabba4 tételének és a magatartdsi elvarasok
teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldsi képességek vagy
magatartdsi  rendellenességek miatt pedagdgiai  szakértéi vizsgalatot, vagy
iskolapszichologiai megsegitést tart sziikségesnek.

30. Koézremtkodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekjoléti szolgalat
kezdeményezése és az igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott
munkaidének a neveléssel-oktatassal le nem kotdtt részében - esetkonferencian,
esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitds nélkiili munkanapokon elldtja
az iskola vezetése dltal meghatdrozott munkafeladatait (pl.: nevelétestiileti értekezlet,
komyezeti nevelésre iranyuld program, intézményi dokumentumok Kkészitése,
atdolgozésa, iskolai szertar fejlesztése, karbantartisa, taneszkoz-, alapfoku miivészeti
iskolaban hangszerkarbantartds megszervezése, belsd vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagégus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért
felelés miniszter altal eléirt képzés(ek)en, tovdabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves
tovdabbképzési kotelezettségét hatdriddre teljesiti. A munkaltaté megsziintetheti a
pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyit, ha a torvényben eldirt
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tovabbképzési kotelezettségét onhibajabol nem teljesiti (a szilkséges mennyiségl
tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

A munkakéri leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024. .

igazgato
egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja

A jelen munkakori lefrdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd
érvénylinek tekintem:

foglalkoztatott

92



MUNKAKORI LEIRAS
Osztalyféndki munkakori leiras

Osztalvfénoki felelésségek:

Munkajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvarasrendszer szellemében,
az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) betartasaval végzi.

[1 Munkavégzés sordn szem eldtt tartja az intézményi Snértékelés elvarasrendszerét.

00 Személyes feleldsséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

00 Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

0 Felelds a tanuléi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

0 Bizalmasan kezeli a kollégdkkal és az osztélyokkal kapcsolatos informacidkat.

0 Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozd szabalyait.

[0 Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

[0 Hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

7

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfénski neveldmunka tartalmi részeit):

I. Adminisztracids jellegii feladatok:

0 A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumba, §sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

0 Kitdlti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

O A Krétiban haladasi naplé kits1tésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag)
hetente torténd ellendrzése. Az érdemjegyek beirdsanak és az osztilyozé naplo
kitoltésének ellenérzése. A hidnyok poétlasanak jelzése a szaktanarok, t6bbszori
eléfordulas esetén az igazgatohelyettes felé.

0 A tanuldi hidnyzasok igazoldsa, Gsszesitése. A Hézirend eldirdsai szerint értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetoknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén a krétan keresztiil elektronikus tizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket.

0 Elektronikus iizenetben értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

0 Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos tanulokrol.

0 Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulékat,
segitséget nyljt szamukra.

0 Segiti, nyomon kveti az osztilya orvosi vizsgélatait.

0 Mindsiti a tanulék magatartdsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait

a tanartarsai el€ terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

[l Elvégzi az osztalyf6nsk egyéb adminisztracios feladatait.

=
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IL. Iranvito, vezetd jellegl feladatok:

O

O O

O

OO

O

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program hataskorébe utal.
Céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életilk iranyitasira, Ontevékenységiik, 6nkormanyz6
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanul6ival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai Hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eloirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset és munkavédelmi tajékoztatot.
Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézrem{ikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadid6s foglalkozasait.

Kirandulasokat, kzos kulturalis programokat szervez osztilya tanuldi szamara.

Ezek tervérdl, programjarél és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

t

g

O
O

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkélataiban ¢és a
rendezvényeken.
Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hatdskorében is

jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

Figyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.
A tanulsk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadido6s
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis Snértékelés igényet.

M. Szervezd. 8sszehangold jellegh feladatok:

d

O C

Segit abban, hogy a gyermek otthonosan és biztonsigban érezze magit az iskoléban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérd, életvitelérdl, kdmyezetérdl.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikddését segité eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatdsat, segiti a tanulésban lemaraddk
felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gyiijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatit az osztalyban
tanitopedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.
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Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, a tanitvanyaival foglalkozd neveld
tandrokkal, a tanuldék életét, tanulmanyait segit6személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gybgy-testneveld, kdzosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

A hétranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

Koordinalja és segiti az osztilyban tanité pedagégusok munkajét, és latogatja oraikat.
Szorosan egyiittmiikddik az osztalyfénokokkel, a didkonkormanyzat munkajat segitd
pedagdgussal az igazgatohelyettes iranyitasaval.

Sziikség esetén — az igazgaté hozzajaruldsaval — az osztalyban tanité tandrokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

A Munkatervben meghatarozott id6kdzonként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorit tart.
Sziiléi értekezlet, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselSkkel egyezteti, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

A sziili értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatét/tagintézmény-igazgatot
vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak sszehangoldsara, egylittmiikodik a
sziilkkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola Pedagogiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanuldk fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztilyoz6 értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztilyzatok atlagatol
a tanulé karara.

Kézremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztilyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.

Tatabanya, 2024. .

igazgato

A munkakéri leirds egy példanyat atvettem, a benne foglaltakat tudomdasul vettem.

foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Munkak6zosség-vezetod

Munkakozosség vezetoi feladatok:

Az intézmény szakmai munkdjénak és hatékony pedagdgiai mikodésének fejlesztése
érdekében az alabbi feladatokat kell feleldsséggel ellatnia:

- Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak végrehajtasdban

- Részt vesz a tanév munkatervének kidolgozasaban, értékelésében, ellendrzésében

- Irényitja a munkakozosség tevékenységét, felelds azok szakmai munkajaért, a szaktargyi
oktatas szinvonalaért

- Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a modszertani eljarasokat

- A féléves és év végi tanévzaré értekezleten 8sszegzi, értékeli munkakozossége egész évi
munkajat

- Mobdszertani és szaktargyi értekezleteket tart

- Bemutat6 foglalkozasokat szervez

- Tantargycsoportjiban palyazatokat, tanulményi versenyeket szervez

- Térekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitdsara, ennek alapjn felméri és
értékeli a tanuldk tudas — és képesség szintjét

- Segiti munkakozdssége tagjainak tovabbképzését

- Segiti a munkakozosséglikben dolgozo6 palyakezdd neveldk munkajat

- Jévahagyasra javasolja munkakozossége tagjainak tanmenetét, foglalkozasi terveit

- Orat latogat a munkakdzossége tagjainal, tapasztalataikat megbeszélik

- Figyelemmel kiséri a szakmai feliigyelete ald tartozd szaktargyak technikai
felszereltségét, javaslatot tesz a fejlesztésre

- Képviseli a munkakozosség tagok érdekeit az iskolavezetés és a szaktanacsadok el6tt, az
intézményi dontésekrdl tajékoztatja a munkakozosség tagjait.

Tatabanya, 2024. .

igazgato

A munkakdri leiras egy példanyét atvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
A gyogypedagogus munkakdor tartalma

Sziikséges képességek

Viltozatos gyogypedagogiai modszerek alkalmazasa.
Gyogypedagogiai diagnosztikai ismeretek.
Gyogypedagogiai terapiak ismerete.

Feladatkore részletesen

A pedagégus feleldsséggel és tnalldan, a tanuldk tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kitelességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyoz6 normai hatirozzak meg.
K6vetkezetesen betartja a pedagogus etika normait.

Nevelé-oktatd munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan—é€lve a
pedagogusi szabadsag lehetéségeivel, de ezt alarendelve a tanulok érdekeinek és a
kollektiv munkakozosségi, vagy neveldtestiileti dontéseknek —, a modszerek és a
taneszkozok szabad megvalasztasaval, a tanév elején Osszedllitott egyéni fejlesztési terv
alapjan végzi.

Torekszik a differencialt foglalkoztatas és az egyéni haladasi litem tervezésére.
Habilitacios — rehabilitaciés foglalkozasokon fejleszti a tanuldk sériilt képességeit,
fejletlen funkcioit.

Alapos egyéni felkésziilés alapjan tartja a foglalkozéasokat.

Az iskolaban folyd neveld-oktaté munka mérési, ellendrzési, értékelési
rendszerébenmeghatarozott rend szerint méréseket végez, azokban részt vesz.

Alkoté médon részt vallal a tanuldk folyamatos felzarkédztatasaban, a palyavalasztasi
feladatokban, a gyermekvédelmi tevékenységben és az iskolai élet demokratizmusanak

fejlesztésében.
Kozremiikodik a tobbi pedagdgus szakmai munkdjanak segitésében tandcsok, javaslatok
megfogalmazasaval.

Alkoté médon részt vallal a neveldtestiilet pedagdgiai és ezzel dsszefliggd feladataiban.
A pedagbgiai tevékenysége alatt 4116 tanulok fejlodésérdl, magatartésarol, a felvetddsd
sajatos problémakrol széban és irasban tajékoztatja az érintett pedagégusokat, illetve a
sziiléket. Ellenérzi az informaciok tudomaésul vételét.
Széleskorii kapesolattartdsra torekszik a neveldtestiilet tagjaival nevelési €s szaktérgyi
kérdésekben.
Sziikség esetén hospital tantargyi 6rdkon vagy fejlesztéfoglalkozasokon.
Rendszeresen fejleszti szakmai, gyogypedagégiai felkésziiltségét. Ennek érdekében
felhasznélja az 5nképzés és szervezett tovabbképzés alkalmait.
Ellatja a taniigyi dokumentécidk adminisztracidjat, valamint egyéb, a foglalkozasaival
kapcsolatos adminisztracios teenddket.
Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken, iskolai iinnepségeken, megemlékezéseken
és az egyéb intézményi rendezvényeken.
Munk3ajanak megkezdése eldtt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetSleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehet6 legrovidebb iddn beliil értesiti
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feletteseit és a tanitasi anyag, valamint a taneszkdzok atadaséval hozzdjarul a
helyettesités szakszeriiségéhez.

- Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti veliik a szaktargyi értékelés helyi elveit.
Részt vesz a helyi tanterv kidolgozasdban, helyi €s keriileti versenyek szervezésében.

- Partneri kapcsolatot alakit ki a sziilokkel, részt vesz a sziildi értekezleteken. Szikség
esetén egyéni megbeszélésre behivija a sziilot.

- A fenti feladatokon kiviil az iskolavezetés, illetve a tantestiilet mas feladatokkal is
megbizhatja a munka feltételeinek elézetes megbeszélése alapjan, a jogszabalyban
el6irtak szerint.

- Sziikség szerint részt vesz a szabadidés iskolai programok szervezésében és
lebonyolitasaban.

- Sziikség szerint részt vesz a kotelezden eldirt egészségiigyi alkalmassagi vizsgalaton.

- A tanulok és csaladjaik adatait a személyiségi jogok védelmének figyelembe vételével
kezeli.

- Az intézményrdl szerzett informacioit hivatali titokként kezeli.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatdsa soran egyiittmiikodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
neveldtestiilettel, pedagégiai  szakszolgalattal, a sziildi munkakozosséggel ¢és a
diakénkormanyzattal, illetve az iskoldban tanulé diakok sziileivel, hozzatartozoéival, a
pedagégusok munkajat kozvetleniil segitd dolgozokkal és a technikai munkakdrben
alkalmazottakkal.

Zaradék:

A gydgypedagdgus koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leirds csak a
rendszeresen visszatérd és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia
a munkakdrhdz kapesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes
megbizza.

Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjn az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Tatabanya, 2024. .

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat dtvettem, a benne foglaltakat tudomasul vettem.

foglalkoztatott
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
Iskolatitkar munkakor

Munkavégzés helye: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és AMI

Heti munkaidé: heti:

A munkaideje:

Beosztas (munkakor megnevezése): iskolatitkéar

Munkaltatéi jogkor gyakorléja (munkakdr megnevezése): Tatabanyai Tankerdilet
igazgatdja

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Igazgato

Munkakori feladatai:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informécidkat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitasa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

kérhetik az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatéintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozoit veszély fenyegeti.

Az oktatd intézményben dolgozdk éltalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsolddé szabalyzatok, valamint a munkakéri leirdsok elSirasait,

kotelesek az eldirt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztisukban - feladataik végrehajtisa soran - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkéjuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell térekedniiik az intézmény
mas dolgozdival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkoz6 rendelkezések szerint, csak az iskola vezet&jének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Feladatai a megbeszéltek szerint:

betslti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,
folyamatosan tAmogatja az igazgatd, helyettesek, valamint a gazdasigi ligyintézd
munkajat,
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ellétja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat,

részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsaban,

fogadja a hivatalos killdeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast, iktatja az
érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és a targymutatot, kezeli
az iskola irattarat,

folyamatosan figyelemmel kiséri az iskola elektronikus leveleit,

a kimend iratokrdl masolatot készit, melynek meg6rzésérdl az iktatas szerinti sorszamnak
megfelelden gondoskodik

vezeti a tanulok és pedagégusok nyilvantartasaval kapesolatos adatokat a Kézoktatdsi
Informécios Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,

gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrél, a
tanuléi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos
regisztracios feladatokrol,

részt vesz a digitalis naplé feltdltésében és kezelésében,

vezeti a beirdsi naplot, a tanuldk osztalyonkénti nyilvéntartsét, feladata a valtozasok
naprakész nyilvantartasa,

felelés a tanuldi és munkavallaléi adatok adatkezelési szabélyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért €s tovabbitasaért,

részt vesz a tanulék beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,
elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciét, vezeti a nyilvantartasokat,
kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigord szamadasa nyomtatvanyokat,

részt vesz a szabadidés tevékenységek és kirandulasok szervezésében és
lebonyolitasaban,

a KIR-hez tartozo adatszolgaltatasi kotelezettségnek hataridére eleget tesz,

elkésziti és tovabbitja a tléra, megbizasi dij,, helyettesités, stb. elszimolast a megfeleld
kimutatasokon keresztiil a fenntarté felé,

elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teendBket, részt vesz a projektek lebonyolitasdban és az utomunkalatokban,

a pedagdgus igazolvanyokhoz vezeti a szitkséges nyilvantartdst

részt vesz az iskola vagyondnak leltarozasinak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban,

intézi a Tankeriilettel a személyi ligyeket,

helyettesiti a gazdasagi ligyintéz6t (étkezeés),

intézi az iskola miikodéséhez kapcsolatos tigyeket,

figyelemmel kiséri az irodaszerek, nyomtatvinyok felhasznaldsat, idében gondoskodik
potlasukrol,

kiséréjegyzéket készit a tankeriilet felé tovabbitott dokumentumokkal,

havonta Gsszesitd kimutatast készit a bejaré dolgozok bérlet és gépkocsi elszamolasrol,
elkésziti a hatérozatokat, gondoskodik azok osztalyfénokhoz, sziilokhdz valo
eljuttatasahoz.
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Koteles a rabizott intézményi {igyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgat6 felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leirds médositdsanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakdri leirds 2024, szeptember 30-4n lép életbe.

Tatabanya, 2024. .

igazgato

A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

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

foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEfRAS
Rendszergazda munkakori leirasa

A munkakdrhoz rendelt targyi feltételek: szamitogép, kdzponti szerver, fénymdasold, nyomtato.
A munkakdr tartalma

Feladata az intézményben haszndlt szamitastechnikai eszkozok mikodoképességének
biztositasa, a kdzponti szerver kezelése, az 4llandé oktatasi allapot fenntartasa.

Munkajat az iskola oktatasi — nevelési feladatainak aldrendelve az IKT eszkozoket alkalmaz6
pedagbgusokkal egyiittmiikodve és igényeinek figyelembe vételével végzi.

Fobb feladatai:

- Az iskola informatikai rendszer hasznalati szabalyzatanak elokészitése, kidolgozasa
(ISZ), melyet az intézmény vezetése hagy jova

- Sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver — és szoftverpiac fejlédését.

- Javaslatot tesz anyagi lehetdségek ismeretében 10j szdmitdstechnikai beszerzésekre,
fejlesztésekre

- Az iskola nevelési — oktatasi céljait, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi
lehetdségek felmérésével, a pedagégusokkal folytatott egyeztetés soran kialakitja &s
elSterjeszti a fejlesztési koncepciokat

- A szamitastechnikai oktat6 programok elinditasa, befejezése

- Elvégzi az Gj gépek és egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres
ellenérzéseket végez az el6forduld hibak felderitése érdekében

- Kapcsolatot tart az Internet szolgéltatoval, kiemelten a szamitastechnikai rendszer
iizemeltetdjével

- Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitégépes halézat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére

- Megtervezi a hdlézat optimalis struktirajat, a késSbbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja

- Felhasznaléi dokumentécidt készit, mely ismerteti az informatikai halozat dltal nydjtott
fobb lehetdségeket

- Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérol, milikodésérol

- A gépterem, géppark feliigyelete, miikddtetése

- Az esetlegesen felmeriilé hibak esetén, rovid hatéridén beliil gondoskodik az elharitasrol

- Kiilsnos figyelmet fordit a szémitogépek virusmentességének fenntartdsara €s a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadélyozdsara, a fertézés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasira. Az iskola anyagi lehetoségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

- Kapcsolatot tart a szervizel8 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.

- Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékainak zavartalan miikddését.

Ennek érdekében a teremben illetéktelen személy nem tartézkodhat.
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Kotelességei:

- Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatisahoz sziikséges szoftverek miikodését.
A meglévd szoftvereket és a hozzajuk tartozé licencszerzodéseket nyilvéantartja.
Osszegylijti a licenccel nem rendelkezé programokat és javaslatot tesz a legalizalasra,
vagy mds hasonld képességii, de ingyenes programok hasznélatara

- Az iskolavezetéssel eldre egyeztetett modon biztonsagi adatmentést végez

- Biztositja a levelezdszerver folyamatos milkddését. Szakmai ismeretivel és gyakorlata
alapjan biztositja, hogy az iskola szerverét ne lehessen hamis feladoji levelek kiildésére
felhasznélni

- Kezeli az ismeretlen cimzetteknek érkez6 elektronikus leveleket

- Segiti az internet hasznalatat az iskola dolgozdi, szakmai munkakozdsségei részére,
kiilonos tekintettel a digitalis munkarendre torténd 4tallas, ill. annak megvalositasa
idején.

- Koteles az intézmény jarvanyiigyi eljarasrendjét megismerni, az abban foglaltakat magara
vonatkozdan maradéktalanul betartani.

Munkakapcsolatai:

Feladatai ellatasa soran egyiittmitkodik az intézmény igazgatdjaval, igazgatohelyettesével, a
nevelbtestiilettel, a sziildi munkak6zosséggel és a didkdnkormanyzattal, illetve az iskolaban
tanulé diakok sziileivel, hozzatartozéival, a pedagégusok munkajat kozvetlenil segitd
dolgozokkal és a technikai munkakdrben alkalmazottakkal.

Koteles elvégezni mindazon a munkakérén kivill esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijelolt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi iligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Tatabanya, 2024.

igazgatd

A munkakéri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

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

foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
A Didkénkormanyzatot segité pedagogus

- Munk4jat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

- Félévkor és évvégén beszamol6t készit, melyrdl tajékoztatja a neveldtestillet tagjait.

- Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkorményzat tisztségviseldinek
megvalasztasat.

- Megszervezi és figyelemmel kiséri a diakiigyeleti (sz€khelyen) rendszert.

- Eloékésziti és levezeti az iskolai didkkozgyilést.

- Kapcsolatot tar az osztalyfondkokkel, az ifjusdgvédelmi felelSssel.

- Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat véleményet.
- A lehetéségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyijtést szervez.

- Az intézményi szabalyzatok didk-onkormanyzati egyetértési jogdnak alairasa el6tt,
gondoskodik arrdl, hogy a vezet6ség megismerje a szabalyzatot.

- Feladata a Didkdnkormanyzat tagjai ltal gondozott falijsag (székhelyen) ellendrzése.

Tatabanya, 2024.

igazgat6

A munkak®ri leirasban foglaltakat tudomaésul vettem és megtartasaért ktelezettséget véllalok.

foglalkoztatott
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MUNKAKORI LEIRAS
Gyermek - és ifjusagvédelmi felelos

Ellatja és nyilvéantartja a problémamegel6z6 és a problémakezelé gyermek- és ifjisagvédelmi
munkat az intézmény a veszélyeztetett, hatranyos helyzetl, és magatartdszavaros tanuldinal.

Elésegiti a nyilvantartott fiatalok egyéni fejlodését, folyamatos kapcsolatot tart a
neveldgondoz6 tevékenységben segitd intézmények, a gyermekvédelmi hatosag kollégaival.

Zaradék:

A pedagbgus koteles felettese utasitdsait végrehajtani. Munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatéré és alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a
munkakorhoz kapcsolodé eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatd, igazgatohelyettes
megbizza.

Tatabanya, 2024.
igazgato

A munkakori lefrdsban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

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

foglalkoztatott

105



MUNKAKORI LEIRAS
Pedagogiai asszisztens

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagégiai asszisztens
megnevezéssel):

Kéznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Kodaly Zoltan Altalinos Iskola és AMI
neve:

Munkavégzési hely neve és cime: 2800 Tatabinya, Kodaly tér 1.

II. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirisok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL. torvény

3. a pedagogusok 1ij életpalyajarol szol6 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol 52016 401/2023.
(VIIL 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol és alkalmazasardl sz616 110/2012. (V1. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasérol sz016 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz61é 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola Pedagégiai Programja és Helyi tanterve

8. az iskola Szervezeti és miikddési szabélyzata

9. az iskola Hézirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

IIL. A gy6gypedagégiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gydgypedagégiai asszisztens alapveté feladata az intézményben folyé pedagogiai munka
segitése, a nevel-oktatd munkat ellité gyégypedagdgusok, pedagbgusok munkajanak
tamogatésa, illetve a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanuldk csoportos vagy egyéni
megsegitésében valé kozremilkodés. A gydégypedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei az
6vodai, tanérai foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili €s
iskolan kiviili egyéb foglalkozasok, programok, érakdzi sziinetek, iskolai étkezések.
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A gybgypedagbgiai asszisztens az intézmény nevelGtestiiletének tagja, alakitoja €s részese a
munkahelyi  kozosségnek. Az  intézmény vezetOségével, nevelbtestiiletével, az
iskolatitkarsaggal és az egyéb dolgozokkal sszhangban szervezi munkajat, torekszik az
egymast segité emberi kapcsolatok kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtalalja a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok
szamara az optimélis segitségnynjtis mértékét, modjat a pedagdgiai, egészségligyi fejlesztési
céloknak megfelelden, a minél nagyobb foku 6nallosag és személyiségjogok tiszteletben tartasa
mellett.

Ezzel osszefiiggésben 1év feladatai és kotelezettségei:

1. A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes korii felelésséggel tartozik.

2. Megismeri a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat
a koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatisukat, fejlesztésiiket,
valamint az ehhez kapcsol6dé dokumentumokat (szakért6i vélemény, egyéni fejlesztési
terv, pedagodgiai jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények,
diagnozisok, stb.).

3. A gyodgypedagbgusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkozok, elvarsok,
rendszerét megismeri, betartja és betartatja.

4. Koteles gondoskodni a gyermekek testi szitkségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarél, fejlddésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok iranymutatésa szerint.

5. Megismeri ¢és szakszerilen haszndlja a gyermek, tanulé szdmara sziikséges
sériilésspecifikus eszkdzrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkdz, butor, stb.).

6. Munkajat a féigazgaté altal meghatirozott munkabeosztas és szabalyok betartdsaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

7. Ismeri és munkdja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakéréhez kapcsol6do
jogszabalyi rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hézirend,
Munkaterv). Munkéjat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a
miikddési rend, valamint a vezetdi utasitdsok és a nevelbtestiileti hatarozatok ismerete és
betartdsa alapjan végzi; az emlitett dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel,
tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten hidnyossagokat tapasztal, értesiti az
illetékes vezetdt.

8. Munkakéréhez kapcsol6dé pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a féigazgato, foigazgaté-
helyettes, intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagogus
utasitdsa szerint tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

9. A gyermekek, a tanuldk és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

10. Mint neveldtestiileti tag, koteles részt venni a nevelGtestiileti értekezleteken,
megbeszéléseken, véleményével segiteni a kzds hatirozatok meghozatalat. Ezen kiviil
koteles részt venni az intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok,
tevékenységek megvaldsitisiban, aktivan kozremiikddni az elokészitési €s lebonyolitasi
feladatok végzeésében.

11. Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagdgiai,
gydgypedagogiai ismeretek gyarapitasar6l, képzi magit Onképzéssel, szervezett
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képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi képzések, szakmai mihelymunkak, jo gyakorlatok,
stb.).

12. Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozo pedagégiai
folyamatokat, egyéni és csoportos fejlesztési terveket, oraterveket, azok megvalositasat
proaktivan segiti.

13. Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kérnyezetének
kialakitasaban.

14. Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi
az észlelt problémit az osztaly/csoport pedagbgusanak, illetve az osztalyfénoknek,
vezetoknek.

15. Tevékenységei soran minden erdfeszitésével timogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka-
és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval
¢s elharitasaval.

16. Elémozditja a gyermekek, tanuldk erkdlesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikddes
magatartasi szabalyainak elsajatitasét, és torekszik azok betartatasara.

17. Aktivan kozremiikodik a gyermekek, tanuldk egymas szeretetére és tiszteletére, a
csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossgra,
egészséges életmddra, hazaszeretetre nevelésében.

18. A gyermek, tanulé 6vodai, iskolai munkajardl, allapotdrol, tevékenységeirdl, egyéb
torténésekrdl tajékoztatasi kitelezettsége a pedagogusok, osztalyféndk és a vezetOseg
irAnyaban van. Sziili tajékoztatast kizarolag pedagdgus, vagy vezetdi felhatalmazast
kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek,
postai kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

20. Megbrzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sordn tudomaésara juto titkot.

21. Hivatasahoz mélté magatartést, elfogadé attitiidot tanusit.
A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé kiteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes dllapotban megjelenni,

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

¢) munkajit személyesen, az ltaldban elvarhaté szakértelemmel és gondosséaggal, a
munkajara vonatkozé szabalyok, eldirdsok, utasitdsok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfeleld magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egyiittmiikdni,

f) a gyermek, tanulé sziileivel, térvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A  munkéltaté hatdrozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a
pedagdgiai/gyégypedagdgiai asszisztensnek a kotott munkaidében (40 6ra) a nevelési-oktatasi
intézményben, és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.
Ennek soran indokolt esetben, mérlegelési jogkorében — a kétott munkaidén feliili — szabad
felhasznalast munkaidé tekintetében is eléirhatja az intézményben tSrténd munkavégzést.
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1V. A gybgypedagégiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei kiilondsen:

1. elézetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tanérai foglalkozasainak
tartalmérdl az adott gydgypedagogussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt
figyelmet igénylé gyermekek, tanuldk igényeit, valamint a szakvéleményben
meghatirozott javaslatokat figyelembe véve tamogassa a tanodrai foglalkozdsok
célkitlizéseinek megvalositasat;

2. a gyermekek, tanulék egyéni képességeihez igazitja a pedagdgiai segitségnyujtds
mértékét és modjat annak érdekében, hogy kdvetni tudjak a tandrai foglalkozasok
menetét, képességeikhez mérten aktivan kézremiikddjenek;

3. a neveld, oktatd munka soran folyamatosan egyeztet a gy6gypedagogussal a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeirdl, a gyermekek, tanulok
onallésaganak mértékérdl, az eszkozhasznalat eredményességérol;

4. az 6vodai, tandrai és egyéb foglalkozasokon gyogypedagbgus iranyitaséval segiti az
osztalyban, csoportban folyé pedagogiai munkat, az eszkozoket eldkésziti, elrakja, segit
a tanterem/csoportszoba dtrendezésében, a tanulok eszkdzeinek el6készitésében;

5. feliigyeli, sziikség esetén a gydgypedagoégus iranyitdsa és utmutatisa alapjan
foglalkoztatja a rabizott gyermekcsoportot;

6. aktivan kozremilkodik az egészséges életmédnak megfelelé szokéasrendszer
kialakitasaban, a gyermekek, tanuldk szabadidejének szervezésében;

7. fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli 6rakban, illetve dtadja a sziilSknek
tavozaskor;

8. orakozi sziinetben iigyel a tantermi, folyoséi, udvari rendre, a WC, mosdo
rendeltetésszer(i hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

9. az udvari sziinetben, levegézésnél, sétanal segit a gyermekek, tanuldk oltozkodésében,
kisérésében;
10. foglalkozisi idén kivill a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidés

tevékenységeket, gyakorlé feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasds, filmnézés, stb.)
kezdeményez;

11. részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban; az 6nalléan étkezni nem
tudo tanuldk etetésében kézremuikodik az etetési feladatok ellatasaban;

12. elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanuldk pelenkéazasi feladatait;

13. sétanal, iskolan kiviili foglalkozdsoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanulok
utcai kozlekedését, a programokon valé kulturélt részvételt;

14. sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanuldkat a tantermekbe, fejleszté helyiségekbe,
gyakorlati helyekre, stb.;

15. a délutani foglalkozasokon a pedagdégus Utmutatasa szerint segit a tanulasban, a hazi
feladat elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok el6készitésében, levezetésében;

16. esetenként gyoégypedagdgus Gitmutatasai alapjan a foglalkozésokat 6nélléan megtervezi
és levezeti;

17. szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

18. a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez
kapcsolodo feladatokat elvégzi;
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19. a foglalkozésokra elokésziti a gyogypedagdgus Gtmutatdsa alapjan a helyiségeket, a
sziikséges eszkozoket, taneszkdzoket, segédeszkozoket;

20. gybégypedagbégusi Gtmutatds alapjan onalléan egyéni vagy Kkiscsoportos fejlesztést
végez; vezetbi utasitds esetén helyettesitési feladatokat lat el;

21. a megtanult fejleszté foglalkozasok, terapidk egyes elemeit a gyégypedagdgus
Utmutatéasa szerint a gyermekekkel, tanulékkal gyakorolja;

22. sziikség szerint kozremiikddik a gyermekek, tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra
vagy haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitist kap; kisebb baleset esetén elsésegélyt
nyujt, de err6l mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy a vezetot;

23. szilkség szerint ellatja az &szi, téli, a tavaszi €s a nyari sziinet napkézis neveldi
feliigyeletet, és gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

24. 6vodai feladatellatasi hely esetében a dajka munkakor feladatait is elvégzi.
25. részt vesz az intézményi, osztilytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.

26. az intézményben 16:00 6ra utan tartézkod6 gyermekek, tanulok feliigyeletét biztositja
18:00 6raig; amennyiben a sziil8, gondviseld nem jon gyermekéért, Gigy 18:00 ora el6tt
probalkozik a sziilé, gondviseld telefonos megkeresésével; sikertelenség esetén 18.00-
kor telefonon értesiti a Szocidlis és Gyermekvédelmi Foigazgatdsag Komérom-
Esztergom Megyei Kirendeltség Gyermekek Atmeneti Otthonat és jelzi a gyermek
varhaté érkezését; az intézmény bejaratara kifliggeszti a gyermek nevét és a befogadé
intézmény nevét, elérhetdségét és cimét, majd elkiséri a gyermeket a megadott helyre:

Szocialis és Gyermekvédelmi Fdigazgatosag Komarom-Esztergom Megyei Kirendeltség Gyermekek
Atmeneti Otthondba

2800 Tatabanya, Fiizes ufca 40/B.

Telefon: 34/512-561

A munkakori leiras kiadasénak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: Tatabanya, 2024.

igazgatod
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakori lefrasban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
Gazdasagi ligyintézé6 munkakor

Munkavégzés helye: Kodaly Zoltin Altalanos Iskola és AMI

Heti munkaidé: heti: 40 ora

A munkaideje: H-P: 7.30 — 15.30-ig,

Beosztias (munkakor megnevezése): gazdasagi ligyintézo

Munkiltatéi jogkér gyakorléja (munkakor megnevezése): Tatabanyai Tankeriileti

Kozpont igazgatdja

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): Igazgatd

Munkakéri feladatai:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informéacidkat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitisa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

kérhetik az iskola vezetdit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozéit veszély fenyegeti.

Az oktat6 intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikddési Szabélyzat, és az egyéb
kapcsolddo szabalyzatok, valamint a munkakdéri leirdsok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tolten,

végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett fiiggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztisukban - feladataik végrehajtisa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniitk az eredményes munka végzésére,
munkajuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmikddésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozodival,

kotelesek megorizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezet6jének felhatalmazisa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Feladatai:

Kezeli az iskola pénziigyeit.

Tagdijbefizetések, egyéb befizetések elvégzése.

A szidmldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Miikodteti az e-tankert.
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Szervezi az intézményi karbantartasi munkakat. Targyal a szakemberekkel.

o Az intézmény gazdasigi tgyeirdl, elkésziti a dokumenticiét és a Tankeriilet felé
tovabbitja.
Gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti zarasardl
Ellendrzi a takaritok munkajat. Tajékoztatja dket az iskola heti programjérdl, az aktualis
feladatokrol.

o Részt vesz az iskola vagyonanak leltdrozasaban, selejtezésének, hulladék hasznositasanak
lebonyolitisaban.

e Megrendeli, bevételezi és kiadja a tisztito- és takarit6 eszkozoket.
Intézi a tanuldk ebédbefizetéssel kapcsolatos tigyeit.
Elkésziti az IGB-ket koveti az iigymeneteket, helyiségbérleti szerzodések elkészitése €s
a hozza tartozo ligyintézés.

e Havonta jelentést készit a tavollétekrdl, az orvosi igazoldsokat tovabbitja a Tankeriilet

felé.

Adatbézist vezet az intézmény dolgozdinak szabadsagardl.

Segiti az iskolatitkar munkajat.

Intézi az ebédbefizetéseket, és az ehhez kapcsolédo adminisztraciot.

Intézi a Tankeriilet felé a gazdasagi ligyeket,

Kezeli a Magyar Posta postazo rendszerét

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossigat meg6rizni, az adatok kezelése €s tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazésa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkak®dri lefrds modositasénak jogat a munkaltat6 fenntartja.

Jelen munkakori leiras 2024. szeptember 30-an 1ép életbe.

Tatabanya, 2024.

igazgat6

A munkak®ri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem €s megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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Név:

MUNKAKORI LEIRAS
Karbantarté munkakor

Munkavégzés helye: Kodaly Zoltan Altalénos Iskola és AMI

Heti munkaidé: 6 6ra

Beosztis (munkakor megnevezése): karbantarto

A munkakér célja: karbantartasi, kertészeti munkalatok elvégzése

Munkaltatéi jogkor gyakorloja (munkakér megnevezése): Tatabanyai Tankeriilet
igazgatoja

Kozvetlen felettese (munkakor megnevezése): igazgatd

Munkakori feladatai

Az oktatasi intézményben dolgozdk altalanos jogai

igényelhetik feletteseiktdl a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szikséges
informacidkat,

az elérendd célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkozo és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, €s véleményt nyilvanithatnak,

felkérhetik az iskola vezet6it intézkedésre, ha az oktatbintézmény érdekeit, vagyonat,
vagy dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozok altalanos kételezettsége

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, és az egyéb
kapcsoldd szabalyzatok, valamint a munkakdri leirdsok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkdra képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaid6t munkaban tolteni,

végre kell hajtaniuk az oktat6 intézményben megnevezett fliggelmi felettesek utasitasait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa sordn - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes

munka végzésére,

munkajuk soran harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozdival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozé rendelkezések szerint, csak az iskola vezetdjének felhatalmazésa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjdk az intézménnyel
kapcsolatos adatokat.

Karbantartasi , kertészeti feladatok

Méréorak, miszerek, biztonsagi berendezések folyamatos ellendrzése.

A karbantarté feladata, kotelessége az iskolai nevel$-oktatd munka technikai szintli
segitése, a tevékenységi korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

Az iskola épiiletének, udvaranak miiszaki ellendrzése, hibak jelzése, javitasa.
Nyilaszarok allapotanak rendszeres ellendrzése, €s javitasa.
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o A tandriban, portan elhelyezett hibanaplé folyamatos figyelemmel kisérése, a jelzett
hibak javitésa szakképesitésének megfelelden, kivéve az olyan hibakat, amely szakiranyt
végzettséget igényelnek. Ezeknél jelzés a gazdasagi ligyintézo felé.

e Naponta ellendrzi a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényld hibakat. Ha a

hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi a gazdasagi igyintézének.

Karbantartja a keritést, kapukat.

Z4rak, kilincsek, berendezések, izzok, neoncsdvek cseréjét, javitasat folyamatosan végzi.

Az épiilet eresz és csatornarendszerének tisztitasa, kisebb javitasa.

Téli hénapokban a kozlekedési utak jarhatésagat biztositja (az iskola elétti jardén a havat

feltakaritja €s felsozza).

e Az udvaron a z5ldovezet dpolasat, nyirasat elvégzi. Rendben tartja az iskola kdrnyéket a
takaritokkal egyiittmiikodve. (kaszéalas, gyomtalanitas, felssprés, stb.)

Karbantart6é miihely rendjér6l gondoskodik.
Anyag igényét minden esetben eldzetesen egyezteti felettesével.
e  Beszerzi a karbantartashoz sziikséges anyagokat, felhasznélasra 4tveszi.

A tanitas megkezdése elbtt bejarja az iskolat, nincs- e sziikség valahol hiba elharitasara.
Feljitasi munkak figyelemmel kisérése.

Besegit az iskolai rendezvényekhez sziikséges berendezések mozgatésaba, munkaltatoi utasitas
szerint az el6késziileti munkalatokba és a lebonyolitaséba.

Anyagi felelosség:

Felelds a rabizott anyagok, berendezések, felszerelések takarékos és rendelietésszerli
hasznalatéért, az intézményi vagyon védelméért. A rabizott szerszamokért, leltari targyakért
anyagi felel6sséggel tartozik.

Kételes elvégezni mindazon a munkakorén kiviil esd, végzettségének, szakképzettségének
megfeleld eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgato, illetve az dltala kijel6lt vezetd megbizza.
Koteles a rabizott intézményi iigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leiras médositisdnak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakéri leiras 2024. szeptember 30-an Iép €letbe.

Tatabanya, 2024.

igazgato

A munkak®éri leirdsban foglaltakat tudomdsul vettem és megtartasaért kitelezettséget vallalok.

foglalkoztatott
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Név:

MUNKAKORI LEiRAS
Takarité munkakor

Munkavégzés helye: Kodaly Zoltan Alalanos Iskola és AMI

Heti munkaidg: heti 40 6ra

Munkaidé idétartama: 8 6ra

Beosztas (munkakor megnevezése): takaritd

Munkateriilete: Teriiletfelosztis ardnyos terhelés szerint minden tanévben a megbeszéltek

szerint

Munkaltatéi jogkor gyakorloja: Tatabanyai Tankeriilet igazgat6ja

Kozvetlen felettese: igazgato

Csoportvezett: Gazdasagi ligyintézo

Munkakéri feladatai:

Az oktatasi intézményben dolgozok altalinos jogai

igényelhetik feletteseiktél a zavartalan munkavégzés feltételeit, a szilkséges
informaciokat,

az elérendd célok megismerése és megvalositdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkajuk értékelésével foglalkoz6 és személyiségi jogaikat érintd
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

kérhetik az iskola vezetoit intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat, vagy
dolgozbit veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kotelesek betartani az intézményi Szervezeti és Miikodési Szabélyzat, és az egyéb
kapcsolédé szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsok eldirasait,

kotelesek az eldirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megallapitott munkaidét munkaban tdlteni,

végre kell hajtaniuk az oktaté intézményben megnevezett felettesek utasitdsait,
torekedniiik kell a beosztasukban - feladataik végrehajtasa sordan - a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,
munkéjuk sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikodésre kell torekedniiik az intézmény
mas dolgozdival,

kotelesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgaltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartasra vonatkozo rendelkezések szerint, csak az iskola vezetéjének felhatalmazasa
alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott tovabbithatjadk az intézménnyel

kapcsolatos adatokat.

Naponta végzendé teendok:

A helyiségek felsdprése, tisztitoszeres, nedves ruhéval torténd felmosasa.
Padok, asztalok, székek letorlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosasa.
Tablak lemosasa.
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Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmoso csapok letorlése, sziikség esetén stroldsa.

Viragok locsoldsa, gondozasa.

A folyosok, 1épcsdk felmosasa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.

Szeméttartok kiliritése, szemetek konténerbe valé gylijtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritésa, fertStlenitése.
A bejarati Iépcsok, jardak sdprése.

Az iskola udvaranak és kornyékének (betonozott részeinek) tisztin tartasa.

Hetenként végzendd teendok:

A padok, asztalok belsejének kimosasa.
Pékhaldzas minden helyiségben.

Ajtok lemosasa.

Radiatorok portalanitasa.

Alkalmanként végzend6 teendok:
e Rendezvények utan takaritds, a tantermek, helyiségek eredeti rendjének visszaallitasa.

Idészakonként végzendo teendok:

e Minden sziinetben (6szi, téli, tavaszi, nyéri) a nagytakaritas elvégzése.

» A fliggdnysk mosasa, vasalasa nagytakaritas idején.

o Nagytakaritiskor a biitorok, ajtok, ablakok, felszerelések lemosdsa, padiézat felmosasa,
a radiatorok lemosdsa.

e A nyari sziinet alatt - szabadsdgon kiviil — a viragok ntzése.

e Az udvar rendben tartsa.

e A virigoskert gyomtalanitdsa, kapalasa.

A takaritason kiviil felelés:

a tantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok).

az intézmény vagyontargyainak védelméért.

a tantermekben és egyéb helységekben tartott tanitdi és tanuléi eszkdzok sértetlenségeért.
a balesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépiilettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az iltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkdzoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelen térolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik.

Munkéjanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfeleld mennyiségt,
mindségii tisztitdszert, fertdtlenitdszert, felmosé és portdrls rongyot, sepriit, partvist, melyet a
takarékossag figyelembe vételével hasznal fel.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett szabélyok szerint kell
részére biztositani.

Helyettesités:

Kételes elvégezni mindazon a munkakérén kivill esd, végzettségének, szakképzettségének
megfelels eseti, szakfeladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az 4ltala kijelslt vezeté megbizza.
Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa
csak az igazgaté felhatalmazasa alapjén az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkak®éri leirds médositasanak jogat a munkaltatd fenntartja.
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Jelen munkakori leiras 2024.szeptember 30-an 1ép életbe.
Tatabanya, 2024.

igazgato
A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallald
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III. IRATKEZELESI SZABALYZAT

I. SZABALYZAT CELJA

Az intézményi iratok atvételével, készitésével, nyilvantartdsaval, tarolasaval kezelésével,
selejtezésével, levéltarba torténd atadassal kapcsolatos feladatok, valamint a taniigyi
nyilvantartisok, oktatasi zaradékok kezelésének szabalyozasa.

II. SZABALYOZAS JOGI HATTERE

2005. évi CXLIX torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény médositasa

335/2005. (XIL 29.) Korményrendelet intézmények iratkezelésének altalanosksvetelményeirdl
2011.évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrdl

20/2012.(VIIL.31) EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények mikdodésérdl, és
névhasznalatarol.

III. FOGALMAK, ERTELMEZESEK

érkeztetés: az érkezett kiildemény kiildéjének, érkeztetdjének, belsé cimzettjének, az
érkeztetés datumanak, elektronikus uton érkezett kiildemény sorszamanak, a kiildemény
adathordozojanak, fajtdjanak és érkezési modjanak nyilvantartisba vétele az
iktatokonyvben vagy kiilsn érkeztet6 konyvben;

iktats: az irat nyilvantartasba vétele, iktatészammal torténd ellatdsa az érkeztetést vagy
a keletkezést kovetden az iktatokdnyvben, az iraton és az eléadoi iven;

iktatokonyv: olyan nem selejtezhetd, hitelesitett iratkezelési segédeszkdz, amelyben az
iratok iktatdsa torténik;

iktatészam: olyan egyedi azonosit, amellyel az intézmény latja el az iktatandd iratot;
irattari tétel: az iratképzé intézmény, vagy személy ligykorének és szervezetének
megfelelden kialakitott legkisebb — egyéni irattari 6rzési idovel rendelkezd — irattari
egység, amelybe tobb egyedi iigy iratai tartozhatnak;

tételszam: az iratnak az irattari tervben meghatdrozott targyi csoportba és iratfajtdba
sorolasét, selejtezhetdség szerinti csoportositasat meghatarozé kdd;

irattarba helyezés: az tigyirat irattri tételszammal torténd ellatdsa és irattarban torténd
dokumentalt elhelyezése, illetve kezelési joganak dtadasa az irattdrnak az lgyintezes
befejezését kovetd vagy annak felfiiggesztése alatti atmeneti iddre;

kezelési feljegyzések: az iigyirat vagy az egyes irat kezelésével kapcsolatos,
tigykezelének sz616 vezetsi vagy tigyintézdi utasitasok;

kildemény: az irat vagy targy, amelyet kézbesités céljabol burkolatan vagy a
hozzatartozo listan cimzéssel lattak el;

kildemény bontasa: az érkezett kildemény biztonsigi ellenbrzése, felnyitasa,
olvashatdva tétele;

masodlat: az eredeti irat egyik hiteles példanya, amelyet az elsé példannyal azonos médon
hitelesitettek;

mésolat: az eredeti iratrdl széveg-azonos €s alakhli formaban, utolag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

megsemmisités: a Kiselejtezett irat végleges, a benne foglalt informacié helyreallitasanak
lehetdségét kizard mddon torténd hozzaférhetetlenné tétele, torlése;
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mellékelt irat: az iratnak nem szerves része, tartozéka, attél — mint kisérd irattdl —
elvalaszthato;

melléklet: valamely irat szerves tartozéka, annak kiegészitd része, amely elvilaszthatatlan
attol;

selejtezés: a lejart megdrzési hataridejli iratok kiemelése az irattiri anyagbol és
megsemmisitésre torténd elokészitése;

szignalds: az iigyben eljarni illetékes szervezeti egység és/vagy ligyintéz személy
kijelslése, az elintézési hatarid6 és a feladat meghatarozasa;

tovabbitas: az ligyintézés sordn az irat eljuttatasa az egyik ligyintézési pontt6l a masikhoz,
amely elektronikusan tdrolt irat esetén megvalosulhat az irathoz valé hozzaférés
lehet&ségének biztositasaval is;

kezdbirat: az ligyben keletkezett elso irat, az ligy indito irata

iigyirat: egy ligyben keletkezett valamennyi irat;

irat: minden irott szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz €s hangjegy (kotta), amely az
iskola milkddésével kapcsolatban barmilyen anyagban, alakban és barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett, kivéve a megjelentetés szandékéaval késziilt konyvjellegii
kéziratokat.

elektronikus irat: szdmitastechnikai program felhasznalasaval - elektronikus formaban
rogzitett - elektronikus fiton érkezett, illetve tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai
adathordozdn tarolnak.

tigykor: azon ligyek Osszessége, csoportja, mely az intézmény életéhez, tevékenységéhez,
illetve az abban kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az tigykorbe tartozé tigyek
megoldasérdl az intézmény vezetdje altal kijelslt illetékes dolgozonak kell gondoskodni.
igyintézd: az ligy intézésére kijelslt személy, az iigy eldaddja, aki az figyet dontésre
elokésziti;

archivalas: elektronikus iktatokényvek és adatallomanyaik, valamint elektromos
dokumentumok hosszu tivi biztonsagos megérzése elektronikus adathordozén

IV. AZ INTEZMENY UGYVITELENEK RENDJE

1. Az intézmény fobb ligykdorei

vezetési ligykor
igazgatasi igykor
nevelési, oktatasi tigykor
személyi tigykor

tanuléi tigykor
taniigyigazgatasi ligykor

2. Az iigyvitel és az iigyiratkezelés szervezete, személyi feltételei

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezését, intézését, az
tigyeket kisérd iratkezelést, ennek ellendrzését az intézmény igazgatdja, valamint az altala
kijelolt igazgatShelyettes feliigyeli, iranyitja az alabbiak szerint:

Igazgatd. aki felelds

az iratkezelési szabalyzat elkészitéséért, aktualizdlasaért, valamint az abban foglaltak
végrehajtasaért,

- a szervezeti, mitkodési és ligyrendi szabélyok folyamatos dsszhangjaért az alkalmazott

informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari tervek és iratkezelési elSirasok
folyamatos §sszhangjaért,
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- az iratok szakszerli és biztonsigos megérzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és

mitkodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek
biztositasaért, feliigyeletéért

az iratkezeléshez szitkséges targyi technikai és személyi feltételek biztositdsaért az iratok
és adatok védelméért, kiilonds tekintettel a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és
sériilés tekintetében.

Feladata:

jogosult az iskolaba érkezé kiildemények felbontdsara;

jogosult kiadmanyozni;

kijeloli az iratok ligyintézdit;

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltrba kiilldésének evét,

ellendrzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-¢ a térvényi
el6irdsoknak

szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz val6 hozzaférésre.
gondoskodik arrél, hogy az iratkezelésben jartas, irattiros szakképesitésti munkaerot
alkalmazzanak

gondoskodik az iratkezelést végzd, vagy azért felelds alkalmazottak szakmai képzésérol
és tovabbképzésérol

gondoskodik az iratkezelési szoftver éltal kezelt adatok biztonsagarol,

feliigyeli, kialakitja azokat a technikai és szervezési intézkedéseket, eljarasi szabalyokat,
amelyek az iizembiztonsagi, adatvédelmi szabalyok érvényre juttatdsahoz sziikségesek.
az lizemeltetés és az adatbiztonsig olyan szabalyozdsa, amely alapjan a feladatok,
hataskorok pontosan meghatdrozasra keriilnek és végrehajthatok.

Az iratkezelés feliigyeletét ellatd személy feladatait, hataskoreit helyettesére atruhdzhatja.

Az iratkezelés feliigyeletével kapcsolatos jogkor atruhdzdsa csak irdsban, az atrubazott
feladatok, hataskorok felsorolasaval torténhet.

Igazgatdhelvettes. aki

ellenérzi, hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozo jogszabalyok, és az iratkezelési
szabalyzat elGirasai szerint torténjen;

intézkedik az esetleges szabélytalansigok esetén azok megsziintetésére,

figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabalyokat és annak valtozésaira az
iratkezelési szabalyzat modositasa végett felhivja az igazgato figyelmet;

az igazgatd tavollétében jogosult az iskoldba érkezo killdemények felbontasara;

az igazgat6 tavollétében jogosult a kiadmanyozasra;

az igazgat6 tavollétében kijeldli (szignalja) az iratok ligyintézdit;

irdnyitja és ellenérzi a titkdrsag munkajat,

gondoskodik az iratkezelést végzo, vagy azért felel6s személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl

gondoskodik az iratkezelési segédeszkozok (iktatd program, név- €s targymutato,
kézbesitékonyv, iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitstechnikai programok,
adathordozok stb.) biztositasarol

gondoskodik az elektronikus iratkezelési szoftver hozzaférési jogosultsagainak, az egyedi
azonositoknak, a helyettesitési jogoknak, a kiilsd és a belsé név- és cimtaraknak
naprakészen tartasardl, az iizemeltetési és adatbiztonsagi kovetelményekrdl, és azok
betartasarol
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- gondoskodik a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott
mukodésérol;

- gondoskodik egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol

- elBkésziti és feliigyeli az irattari anyag selejtezését €s levéltari atadasat,

- gondoskodik az iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagarol,

- koézremikodik azoknak a technikai és szervezési intézkedések, eljardsi szabalyok
kialakitdséban, megszervezésében, ellendrzésében, amelyek az lizembiztonsagi,
adatvédelmi szabalyok érvényre juttatasahoz sziikségesek.

- folyamatos munkakdéri feladata és feleldssége az intézményi iratok és adatok védelme,
kiildnosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossigra hozatal,
torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés ellen.

Iskolatitkar. aki

- koteles munkajat az iratkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az iratkezelési szabélyzat
elbirasai alapjan végezni;

- koteles a tudomasdra jutott hivatali, szolgalati titkot meg&rizni;

- tevékenységi korében az iratkezelési feladatok ellatdsa soran koteles gondoskodni az
iratkezelési szoftver altal kezelt adatok biztonsagardl, s megtenni azokat a technikai és
eljarasi szabdlyokat, amelyek az ilizembiztonsagi, adatvédelmi szabdlyok érvényre

juttatasahoz
- szitkséges, szamitogépes iratkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald
hozzéaférésre.
Feladatai:

- akiildemények atvétele;

- akiildemények felbontésa;

- az iktatas;

- az iratok mutat6zasa;

- az iratok bels§ tovabbitasa az ligyintézokhoz,

- akiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa;

- akiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa, illetve atadasa a kézbesit6nek;
- a hataridos iratok kezelése és nyilvantartasa;

- az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése;

- az irattar kezelése, rendezése;

- az irattari jegyzékek készitése;

- kozremiikdés az irattri anyag selejtezésénél és a levéltari dtad4sanal,

Felelés a rabizott killdemények megbrzéséért, iskolan beliili és kiilsé tovabbitisaért, a
kézbesitokonyv megdrzéséért.

V. AZ IRATOK KEZELESENEK ALTALANOS KOVETELMENYEI

1. Az iratok rendszerezése.
2. Az iratok nyilvéantartasa és az iratforgalom dokumentélasa.
3. Az iratkezelés megszervezése - Az elintézett ligyek iratait az irattarban kell elhelyezni.
4. Az ugyiratok védelmével kapcsolatos szabélyok - Az intézmény iratait-munkahelyrol
kivinni, valamint munkahelyen kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az igazgato
engedélyével lehet, iigyelve arra, hogy azok tartalmat illetéktelen személy ne ismerhesse meg.
5. Ugyiratok mésolatainak, masodlatainak kiadasa - Az intézmény ligyeinek mésolatairdl
masolatot, masodlatot az iskola csak az igazgatd, vagy az éltala megbizott vezet$ engedélye
alapjan adhat.
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A masolat ,, A masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és az engedélyezd vezetd aldirasaval
adhato ki atvételi elismervény ellenében.

Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kiallitott eredeti okményokrél (bizonyitvanyok,
oklevelek, stb.) azok elvesztése, megsemmisiilése esetén torzslap, nyilvantartas alapjan.

VI. IRATKEZELES FOLYAMATA

1. Az iratkezelés modja

Az intézményben az iratkezelés hagyomanyos és elektronikus, azaz, vegyes modon torténik.
2. A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézménybe érkezd kiildemények postai atvételére az alabbi dolgozok jogosultak:

® igazgatd
e igazgatohelyettes
o iskolatitkar.

Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére

e az intézmény vezetdje, helyettese

¢ iskolatitkara

e gazdasagi ligyintézdje

» cimzett vagy az altala megbizott személy jogosult.
A személyesen benydjtott iratok atvételét igazolni kell.
Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan, hianyosan érkezett, a kiildeményt atvevének ra
kell irnia a “Sériilten érkezett”, illetdleg “Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot, és ald
kell irnia. A hidnyzé iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildé szervet, személyt értesiteni kell.
Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz410 iratokat, didkonkormanyzat részére
érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, melyeknek felbontasi jogat a vezet$ fenntartja
maganak.
A névre sz616 kiildeményt a cimzett tivolléte esetén az vezetd vagy a kijeldlt helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithat6, hogy hivatalos iratot tartalmaz.
Az atvevd a papir alapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashaté aldirdsaval €s az atvétel
datumanak feltiintetésével az 4tvételt elismeri. Elektronikus tton érkezett kiildeményeket az
iskolatitkar kezeli.
A kiildemény téves felbontéasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildeményt felbonté
dolgozénak a boritékra ré kell vezetnie a téves felbontas tényét, s azt ddtummal és aldirdssal
kell ellatnia. A tévesen felbontott kiildeményt haladéktalanul tovabbitani kell a cimzetthez.

3. A kiildemény érkeztetése

Az intézménybe érkezé valamennyi iratot, azok beérkezésének, illetve keletkezésének napjan,
és sorrendjében érkeztetd bélyegzdvel kell ellatni.
Nem kell érkeztetni: a meghivokat, sajtotermékeket, reklamcéli kiadvanyokat.

4. Tktatas

Minden érkezett, vagy tovabbitott iratot iktatni kell, és el kell latni iktatészammal valamint
egyéb azonosité adatokkal.

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkés6bb az azt kdveté munkanapon be
kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazd ,,siirgés” jelzés( iratokat.
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Iktatékonyv

Intézményiinkben az iktatds papir alapon iktatékSnyvben torténik.

Az intézmény iktatdsi rendszere évente Gjrakezd8d6 sorszamos rendszer.

A hitelesitett iktatoknyvben minden évben az iktatéast 1-gyel kezd6d6, és évszamot feltiintetd
sorszammal kell kezdeni. Egy iktatokdnyvon beliill a fészamokat folyamatos sorszamos
rendszerben kell kialakitani.

Az iktatokdnyv egy - egy sorszamara csak egy ligyet szabad iktatni.

Az iktatékonyvnek tartalmaznia kell az

o jktatasi foszamot,

e az alszamot,

e az iktatdszam kiadésénak évét.

e az iigyirat tirgyat — illetéleg annak megéllapitisara alkalmas roviditett valtozatot.

Az iktatokdnyv tobb éven keresztiil hasznéalhat6.

Téves iktatas (vagy iiresen hagyott iktatészdm esetén) a téves bejegyzést érvényteleniteni kell.
Ervénytelenitett iktatoszdmot ijbél kiadni nem szabad.

Ha egy éven beliil az ligyben az intézmény iktatott mdr iratot, azt az iktaténak csatolni kell az
utobb beérkezett irathoz, és ezeket egyiitt az f8szdmon (az elsé iktatasi szamon) /-jel utin
alszammal kell kezelni.

Ha egy iigyben t5bb éven 4t keletkeznek iratok, az 0j évben mindig uj sorszdmon kell kezdeni
az iratok nyilvantartasat.

Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a szazat, akkor az ligyirat targya, illetleg az
{igyfél neve és azonosit adatai alapjan évenkénti név- és tirgymutaté konyvet kell vezetni.
Az elektronikus adathordozoén érkezett, vagy tovéabbitott iratok mellé kisérélapot kell csatolni,
és ezeket egyiitt kell kezelni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

konyveket, tananyagokat;

reklamanyagokat, tajékoztatokat;

meghivokat;

bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
munkaiigyi nyilvantartasokat;

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

5. Az iratokkal kapcsolatos iigyintézés

Az iratok szignalasa

Az intézmény igazgatéja a killdeménnyel kapcsolatos iigyek elintézésére az intézmény
dolgozéi koziil igyintézot jelsl ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja).

Az igazgatd altal szignalt iratokat az iskolatitkar koteles haladéktalanul bevezetni az
iktatékdnyvbe és eljuttatni azokat a kijeldlt tigyintézohoz.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa.

Tatabanya, 2024. szeptember 30.
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Fiiggelék

A(z) Tatabanyai Tankeriileti Kézpont altal 2024. szeptember 4. napjin kiadott 2024. szeptember 1. napjatol
hatalyos szakmai alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti varmegye neve: Komarom-Esztergom varmegye
Fenntarto tankeriileti kézpont megnevezése: Tatabanyai Tankeriileti Kdzpont
OM azonosité: 201291

Kodily Zoltin Altalinos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
szakmai alapdokumentuma

A nemzeti koznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a
nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL
31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:
A koznevelési intézmény
1. Megnevezései
1.1. Hivatalos neve: Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
2. Feladatellatasi helyei
2.1. Székhely: 2800 Tatabanya, Kodaly Zoltan tér 1.
2.2. Tagintézmények megnevezése és telephelyei .
2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: ~ Kodaly Zoltan Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Herman
. Ott6 Altalanos Iskolaja
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 2800 Tatabanya, K6ztarsasag utja 44/a.

3. Alapité és a fenntarté neve és székhelye

3.1. Alapito szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
3.2. Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

3.3. Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
3.4. Fenntart6 neve: Tatabédnyai Tankeriileti Kozpont
3.5. Fenntarté székhelye: 2800 Tatabanya, Gy&ri ut 29.

4, Tipusa: Osszetett iskola

5. OM azonosité: 201291

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 2800 Tatabdnya, Koddly Zoltan tér 1.

6.1.1. ltalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi létszam: 667 £&)

6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. 1 éviolyamtol 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényi gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral
kiizd6k, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)
nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi létszdm: 47 10)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.2. alapfoktl miivészetoktatas
6.1.2.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuléi létszam: 150 £5)

6.1.2.2, képz6- és iparmiivészeti ag
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kifuté tanszakok - festészet tanszak, fotd-vided tanszak, grafika tanszak, keramia tanszak, kézmiives
tanszak, szobraszat tanszak, tiizzoménc tanszak
Gij tanszakok - fém- és zoméncmiives tanszak, fot6 és film tanszak, grafika és festészet tanszak,
képzOmiivészeti tanszak, koryezet- és kézmiives kultira tanszak, szobrészat és keramia tanszak
6.1.2.3. szin- és babmiivészeti &g
kifuto tanszakok - szinjaték tanszak
0j tanszakok - szinjaték tanszak
6.1.2.4. 12 évfolyam, ebbdl: -el5képzd évfolyam: 2, -alapfoku évfolyam: 6, -tovabbképzd évfolyam:
4
6.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
6.1.4. iskolai konyvtar: iskolai / kollégiumi kényvtar
6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem
6.1.6. a testnevelésérak keretében megvalésitott tszasoktatas modja: egylittmiikodésben, megallapodas
alapjan

6.2. 2800 Tatabdnya, Kiztdrsasdg utja 44/a.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatéds
6.2.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 442 £6)
6.2.1.2. alsé tagozat, fels6 tagozat
6.2.1.3. 1 évfolyamtol 8 évfolyamig
6.2.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényi gyermekek, tanuldk
nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb
pszichés fejlédési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos - enyhe értelmi fogyatékos) nappali rendszerii
(felveheté maximalis tanul6i 1€tszam: 31 £8)
6.2.1.5. integracios felkészités
6.2.2. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanulészoba
6.2.3. iskolai kényvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
6.2.4. mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: sajt tornaterem
6.2.5. a testnevelésorak keretében megvalésitott iszasoktatas médja: egyiittmiikodésben, megéllapodas alapjan

7. A feladatellatast szolgilé vagyon és a felette valé rendelkezés €s haszndlat joga

7.1. 2800 Tatabdnya, Koddly Zoltan tér 1.
7.1.1. Helyrajzi szama: 11420
7.1.2. Hasznos alapteriilete: 3877 nm
7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.1.4. Fenntartd jogkére: vagyonkezeléi jog
7.2. 2800 Tatabdnya, Kézidrsasag utja 44/a.
7.2.1. Helyrajzi szdma: 11349
7.2.2. Hasznos alapteriilete: 4335 nm
7.2.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.
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