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1. Bevezetés

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat feladata, hogy megéllapitsa a Feszty Arpad
Altalanos Iskola miikédésének szabalyait. A koznevelési intézmény miikdésére, belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikdési szabalyzat hatarozza meg.
Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazéds alapjan torténik. A szervezeti ¢s milkodési szabalyzat hatarozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.1. A szervezeti és mukodési szabalyzat (SZMSZ) célja, jogszabalyi

alapjai

A szervezeti és miikddési szabalyzat meghatarozza az iskola szervezeti felépitését, az
intézményi mikodés belsd rendjét, a belsd és kiilsé kapcsolatokra vonatkozd legfontosabb
szabalyokat, az oktatasban érdekeltek alapvetd jogait és kitelezettségeit, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hatdskorbe.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott ¢s kialakitott cél- és feladatrendszereket, tevékenységeket, a csoportok és
folyamatok 6sszehangolt mlikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza,
szabalyozza.

Az SZMSZ-ben foglaltak megtartdsa a kozalkalmazottakra kitelezd és kihat a
tanulokra, sziilokre is. El6irdsai az intézménnyel kapcsolatban allok esetén jogszabalyként
funkcional.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a kovetkezd hatalyos térvények alapjan késziilt:

» 2011. évi CXC. torvény: A Nemzeti Koznevelésrol,
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> 2011. évi CXIL torvény: Az informéciés onrendelkezési jogrol és az informacié

szabadsagrol,

Y

2013. évi CCXXXIL. térvény a tankdnyvpiac rendjérol,

Y

17/2014. évi EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagbgus kézikonyvvé-nyilvanitas,
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol,

501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet a térvény végrehajtasarol,

999, évi XLII. térvény A nemdohényzok védelmérol

1997. évi XXXI. térvény A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
20/2012. (VIIL 21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikddésérol,
368/2011. (XI1.31.) korményrendelet az Allamhéztartasrol,

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

2011. évi CLXXXVIIL torvény: Az Allamhéztartasrol,

vV V V V V V VYV V

229/2012. Korm. Rendelet: A nemzeti kéznevelésrdl sz6l6 torvény végrehajtasarol.

1.2. A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasa, megtekintése,
jovahagyasa

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a fenntart6 hagyja jova vagyis a Tatabanyai

Tankeriileti Kozpont. A szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az

munkavallalok és mas érdekl6dok megtekinthetik az igazgat6i irodaban munkaidében, tovabba

az intézmény honlapjan.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi
utasitasok betartdsa az intézmény valamennyi munkavéllalojara, tanuldjara — ide értve a
bérbeadaskor a részt vevoket — nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miik6dési szabalyzat a
fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szol.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A szervezeti és mikodési szabdlyzatot a
nevelbtestiilet fogadja el. Az elfogadas elétt véleményt nyilvanitanak: a sziiléi szervezet €s a

diakénkormanyzat. Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.

1.4. Az intézmény altalanos jellemz6i, feladatai, intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Feszty Arpad Altalanos Iskola
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Az intézmény jogallasa: a Tatabanyai Tankeriileti Kozpont kéznevelési intézményeként
miik6do jogi személyiségli egysége

Az intézmény tipusa: altalanos iskola

Az intézmény székhelye és telephelye: 2900 Komarom, Csillag 1tp. 12/C.

Az intézmény OM azonositéja: 031823

Alapité szerv: Komédrom Véros VB 1980.

Miikddtet6 szerv: Tatabanyai Tankeriileti Kérpont

Fenntarté feliigyeleti szerv: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

Gazdalkodasi jogkor: nem 6nalloan gazdalkodo koltségvetési szerv

Miikodési teriilete: Komarom varos

Alapfeladatai: altalanos miiveltséget megalapozé alapfoki nevelés és oktatas napkdziotthonos
és iskolaotthonos forméban, sajatos nevelési igényi tanulok integralt oktatasa, fejleszt6 nevelés
— oktatas biztositdsa

Specialis képzési forma: kifutd jelleggel emelt szintii rajz — és németoktatas

Kiilsés szakember bevonisival latjuk el: a logopédiai ellatast, a gydgytestnevelést és az etika
/ hit — €s erkolcstan oktatasat

Az intézmény jogositvamyai: altalanos iskolai végzettségrol szol6 bizonyitvany kiadasa

Az intézményi bélyegzdik hasznilatira a kovetkezo beosztisban dolgozék jogosultak:

az intézményvezetd €s az int€ézményvezetd-helyettesek minden ligyben, a gazdasagi ligyintézo
¢s az iskolatitkdr a munkakori leirdsukban szereplé ligyekben, az osztalyféndk az év végi
érdemjegyek torzskényvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesit6 iratba valo
beiraskor.

Az intézmény bélvepzdinek felirata és lenvomata;:

Az intézményvezetd — helyettesi irodaban: Feszty Arpad Altaldnos Iskola

2900 Komarom, Csillag 1tp. 12/ C

OM: 031823

Tel.: 34/540-075, Tel./fax: 34/343-601
Hasznaldi: az intézményvezetd, az intézményvezet6- helyettesek, bizonyitvanyok, értesitok
kiadasakor az osztalyfonokok.
A gazdasagi irodaban: Feszty Arpad Altalanos Iskola
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Tel.: 34/540-075, Tel./fax: 34/343-601
Hasznaloja: a gazdaségi ligyintéz6 és az iskolatitkar. Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell

zarni.

Az intézmény alapfeladataiba tartozé szakfeladatok:

A szakfeladat szama: Alaptevékenységhez tartozoé szakfeladat:

6.1.1. altalanos iskolai nevelés — oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerti iskolai oktatas

6.1.1.2. also tagozat, fels6 tagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igényli tanuldk integralt nevelése-oktatdsa

(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés
fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi

fogyatékos, érzékszervi fogyatékos, hallasi fogyatékos)

6.1.2. fejlesztd nevelés — oktatas

6.1.3. egyéb kdznevelési foglalkozas

6.1.3.1. iskolaotthon, tanul6szoba

6.1.4. az iskola maximalis 1étszama: 650 £6
6.1.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel

Egyéb alaptevékenységek:

» Az alapfoki nevelés-oktatds biztositasa.

» Emelt 6raszdmu rajz és német nyelv oktatasa (kifuté jelleggel).

» Uszéasoktatds sportlétesitménnyel valé megéllapodas alapjan.

» A tanulék (képességének és tehetségének megfeleléen) felkészitése a kozépiskolai
illetve a szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tirsadalomba valé beilleszkedésre.

> A tanuldk és sziilok érdeklddése, igénye szerinti egyéb foglalkozasok biztositdsa
(felzarkoztatas, fejlesztés, tehetséggondozas, tanulészobai foglalkozas, napkdzis
ellatas, sportkori foglalkozasok, szakkorok).

» A sajatos nevelési igényii tanulok integralt nevelése-oktatdsa.



Feszty Arpad Altalanos Iskola

2900 Komarom, Csillag 1tp. 12/C P
Tel./fax: 34/343-601 _ '

e-mail: fesztv(wkomarom.hu

>
>
>

A hatranyos €s halmozottan hatranyos helyzet(i tanulokkal val6 foglalkozas.
Egész napos (iskolaotthonos) osztilyok miikodtetése alsé tagozaton.

Iskolai kdnyvtari szolgaltatas nyujtasa.

Kiegészito tevékenységek:

>

Felzarkoztato, tehetség — kibontakoztatd, specialis ismereteket ado felkészitd, valamint
a szabadido eltoltését szolgalo foglalkozasok szervezése.
A tanulok tankonyvvel val6 ellatdsanak megszervezése.

Iskolai helyiségek, tornaterem, sportpalyak bérbeadasa a fenntarté beleegyezésével.

1.5. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdéi

. A gazdilkodassal kapcsolatos feladatokat miikddtetés €s fenntartas tekintetében a

Tatabanyai Tankeriileti K6zpont 1atja el. Az intézmény gazdasagilag nem 6nallo.
Az intézmény helyiségeinek bérbeadasar6l az oktatds folyamatat, zavartalansagat
figyelembe véve az intézmény vezetdje dont és intézkedik a szerzddés elkészittetésérol,

melyet a Tankeriileti Kézpontba tovabbit.

. Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem végez.
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1.6. Az intézmény szervezeti abraja
Intézményvezetd
[ { l
Alsos intézményvezetd- Felsos Gazdasagi ligyintézd
helyettes intézményvezetd-helyettes
- | o
Munkakdzdsség- Osztalyfonskok Portas Takaritok Karbantartok
vezetdk
Pedagogusok Neveld-oktato
munkat segiték

A portas, a takaritok és a karbantartok kozvetlen felettesei a gazdasagi ligyintézé mellett a

kijelolt iskolatitkar is.

1.7. A bels6 kapcesolattartas rendje

A bels6 kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy a kiilonb6zé dontési férumokra,
nevelbtestiileti, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési és véleményezési jogot gyakorld kozosségek delegalt képviseldit meg kell hivni,

nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

e __es

1.7.1. A vezetoség és a nevelétestiilet kozott

A nevelbtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcesolattartdsa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagégus-vezetdk és a vélasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai: a vezetdi értekezletek, a munkatervben szerepl6 értekezletek
és szakmai megbeszélések. Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg vagy
a vezetOség az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett hirdet6tablan, valamint

irasbeli tajékoztatokon vagy elektronikus tton értesiti a neveldket.
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A vezetdi csoport tagjai kitelesek:
e a vezetOség lilései utdn tdjékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az iilés
dontéseirdl, hatarozatairol,
e azirdnyitasuk ala tartozd pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
intézményvezetd, illetve vezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik, illetve valasztott képviseldik atjan kozolhetik az igazgatoval és a vezetdi

tanaccsal.

1.7.2. A nevelok és a tanulok kozott
A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis
feladatokrol
e azigazgatd vagy a didkonkormanyzatot segité pedagdgus
— a didkkozgytlésen évente legalabb 1 alkalommal,
— az aulaban megtartott didkgyiiléseken,
— alépcsbhazban elhelyezett hirdetdtablan keresztiil folyamatosan,
o az osztalyfonokok
— az osztalyfonoki 6rakon folyamatosan tajékoztatjak.
A tanulét és sziileit a tanuldé fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak,
osztalyfénokoknek folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabalyzataiban biztositott jogaik
érvényesitése érdekében — szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik,
tisztségviselok Utjan — az iskola igazgatdjdhoz, az osztalyfonokiikkhdz, az iskola neveldihez, a

didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

1.7.3. A neveldk és a sziilok kozott
A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrdl, az id6szera
feladatokrol
e az intézményvezetod:
— az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyi iilésén minden tanév elején,

— falinjsagon és a szokasos mddon hirdetés ttjan



Feszty Arpad Altalanos Iskola

2900 Komarom, Csillag 1tp. 12/C
Tel./fax: 34/343-601 i

e-mail: feszty(@komarom.hu

— elektronikusan és személyes kapcsolattartassal az SZM elndkon keresztiil
e az osztalyfénokok: az osztaly sziiléi értekezletén tajékoztatjak.
A sziildk szamara a tanulok egyéni haladdsival kapcsolatosan az alabbi tajékoztatasi
lehetéségek szolgalnak.
e Szdban: csaladlatogatasok, sziil6i értekezletek, fogaddorak, nyilt tanitdsi napok, a
tanul6 értékelésére Gsszehivott megbeszélések.
o [rasban: irasbeli tdjékoztatok, érdemjegyek, szoveges értékelések az elektronikus
ellendrzében, a KRETA feliiletén, ill. az iizend fiizetben.
A sziil6i értekezletek és a nevelOk fogadoorainak idépontjat tanévenként az iskolai munkaterv
tartalmazza. Ezekr6l iddben irdsban tdjékoztatni kell a sziil6ket.
A sziil8k a tanuldk és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k utjan az iskola igazgat6éjahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevelbihez, a didkdnkormanyzathoz fordulhatnak.
A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviselbik, tisztségviseloik utjdn kozolhetik az iskola igazgatosagaval,
nevelGtestiiletével.
A sziil6k és mas érdekl6dék az iskola pedagdgiai programjaval, szervezeti és miik6dési
szabalyzataval, hazirendjével kapcsolatosan az iskola igazgat6jatél, valamint
igazgatOhelyetteseitél az iskolai munkatervben évenként meghatdrozott fogadodrakon
kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola pedagdgiai programja, szervezeti és miikodési szabélyzata, hazirendje nyilvanos
dokumentumok. Az érdekléd6k szamdra elérhetok és megtekinthetok nyomtatott és/vagy
digitalis formaban az alabbi helyeken:
e aziskola fenntartdjanal,
e aziskola irattaraban,
e aziskola kényvtaraban,
e aziskola intézményvezet6jénél és intézményvezetd-helyetteseinél.
A hazirend egy példanyat — a kozoktatasi torvény elodirdsainak megfeleléen — az iskoléba
torténd beiratkozaskor, ill. legkésébb leendd elsd évfolyamosok sziileinek tartott elsd sziildi

értekezleten at kell adni a sziil6nek.
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2. Az intézmény iranyitasa

2.1. Az intézmény vezetoje

Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezeto.

Az intézményvezetd feleléos az iskola oktato-neveldé munkajanak szinvonalaért, az
intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodésaért,
képviseli az iskolat, €s dont az intézmény miikédésével kapcsolatosan minden olyan tigyben,
amelyet jogszabdly nem wutal mas hataskorébe. Jogkorét esetenként, vagy az iligyek
meghatarozott korében helyetteseire vagy az iskola mas alkalmazottjara atadhatja.

Az iskola igazgatéja az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakériilményeire
vonatkoz6 kérdések tekintetében jogkoreit a jogszabalyban elirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja.

Az intézményvezet6 feladatkorébe tartozik:

a) a neveldtestiilet vezetése,

b) az intézmény képviselete,

¢) a nevel6i és oktatéi munka iranyitasa és ellenbrzése,

d) a nevelétestiilet jogkorébe tartozd dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszer(

megszervezése €s ellendrzése,

e) a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez

sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

f) a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a Sziiléi Szervezettel és a

didkonkorményzattal valo egylittmiikodés,

g) a nemzeti és iskolai innepségek munkarendhez igazod6, mélté megszervezeése,

h) gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezése, ellatasa, gyermekbalesetek

megelézése, egészségligyi vizsgalat megszervezése.

Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl szol6 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti
¢s mlikodési szabalyzat helyettesitésrol sz6l6 rendelkezései az intézményvezetd helyett térténd

eljarasra feljogositanak.
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A képviseleti jog az alibbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és
felbontasaval,

munkaltatoi jogkorrel osszefiiggésben;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,
telepiilési 6nkormanyzatokkal vald tigyintézés soran,

allami szervek, hatésagok és birdsag elott,

az intézményfenntart6 és az intézmény miikddtetdje elott,

intézményi kozOsségekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikddo egyeztetd forumokkal, igy a neveldtestiilettel,
a szakmai munkakdzosségekkel, a szilldi szervezettel, a didkénkormanyzattal,
azdvodaszékkel, iskolaszékkel és kollégiumi székkel, az intézményi tanaccsal,

mas koznevelési  intézményekkel, szakmai  szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban ¢és miikodtetésében érdekelt
gazdasagi és civil szervezetekkel, az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az

intézményvezet§ vagy annak megbizottja adhat.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben val6 jognyilatkozat tételrdl, annak

szabalyairol fenntarti, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal

rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény vezet6je és valamelyik

magasabb vezetdi beosztasban 1évd alkalmazottjanak egydittes alairdsat kell érteni.

Az intézményvezeté kizvetlen munkatarsai:

az intézményvezetd-helyettesek,
a gazdasagi ligyintézd,

az iskolatitkéar.
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Az intézményvezet6 kdzvetlen munkatarsai az intézményvezetének tartoznak felelésséggel és

beszamolasi kitelezettséggel.

2.2. Az intézmény vezetése

Az intézményvezetdé munkajat /irnyitdi, tervezdi, szervezoi, ellendrzéi, értékeldi
tevékenységét / az intézményvezet6-helyettesek, a gazdasagi ligyintéz0, a munkakdzdsségek
vezetli, a didkonkormanyzat vezeto €s az érdekképviseleti szervek képviseldi segitik.

Az igazgatd: Az iskola irdnyitdja és vezetdje az intézményvezetd. Az intézményvezetd
megbizdsa az oktatasért felel6s miniszter jogkdore.

Az intézményvezetét az egész intézményre vonatkozo tavolléte esetén a felsGs
intézményvezetd — helyettese, egyiittes tavollétiikk esetén az alsés intézményvezet6-helyettes
helyettesiti.

Az intézményvezetd akadilyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend:

Téavollétében (ebben a sorrendben) a felsdés intézményvezetd — helyettes, az alsés
intézményvezeto — helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd-helyettesek hataskdre az intézményvezeté helyettesitésekor — sajat
munkakéri leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

Az intézményvezetd dontési é€s egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja az
intézményvezeté-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog
atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az intézményvezetdé — helyettesek

felhatalmazasat.

2.3. Az intézményvezeté kozvetlen munkatarsainak feladat- és

hataskore

Az intézményvezetd irdnyitdi €s vezetli tevékenységét, a munkamegosztas szerint —
felsGs és alsds intézményvezet6 — helyettesek segitik.

Az intézményvezetd — helyettesek megbizdsat a nevelétestiilet véleményének
kikérésével az intézményvezetd adja ki. Az intézményvezetd — helyettesi megbizast az
intézményben hatdrozatlan idére alkalmazott pedagdgus kaphat, a megbizas hatarozott id6re

szo6l.
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Az intézményben team-vezetés valosul meg. Az intézményvezetd — helyettesek a

munkakdri leirasban meghatarozott teriileteken Gnalldan tevékenykednek, végzett munkajukeért

feleldsséggel tartoznak. A vezet6k kozott a napi informécid - csere sziikséges €s biztositott.

2.3.1. Az intézményvezeto — helyettesek feladatai

tantargyfelosztas elkészitése,

orarend elkészitése,

a napi munka megszervezeése,

talérardl, helyettesitésrdl kimutatas készitése,

statisztikai jelentések elkészitése,

sziikséges adatok szolgaltatasa,

nyilvantartasok vezetése,

a tanitasi oran kiviili tevékenységek szervezése,

a kompetenciamérések megszervezése,

az intézményvezet6 tAvollétében az intézményvezetd helyettesitése.

az 1-8. évfolyamok és a napkozi nevelésével, oktatasaval, ellendrzésével kapcsolatos
feladatok ellatasa, pedagégusok munkéjanak, segitése,

a tanitasi drakon folyé munka ellenorzése,

az 6ralatogatas sordn szerzett tapasztalatok felhasznalasa az intézmény tovabbi oktato-
nevelé munkéjaban,

a pedagdgiai munka belsé ellendrzése, mérése, értékelése,

a munkakozdsségek munkéjanak segitése, a munkakozdsség-vezetbkon keresztiili
kapcsolattartas, intézkedés,

a gyermekvédelmi munka segitése ellendrzése,

az elsd osztalyos tanulok felvételével és elosztasaval kapcsolatos teenddk szervezése,
a taniigyi dokumentumok rendelése, nyilvantartasa, ellenérzése,

az Gjonnan érkezett kollégak beilleszkedésének megkonnyitése,

az eredményes oktatast segitdé audiovizudlis eszk6zok, szemléltetd eszkozok,

rendelésének szervezése a gazdasagi ligyintézdvel egyiitt.
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2.4. A vezetoknek az intézményben val6 benntartézkodas rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei koziil egyikiknek az intézményben kell

tartozkodnia abban az idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai

rendszer(i délutani tanrendi foglalkozisok vannak. Ezért az intézményvezetd vagy helyettesei

koziil legalabb egyikiik hétfét6] péntekig 7.15 és 16.30 6ra k6zott az intézményben tartdzkodik.

Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld idében
és id6tartamban latjak el.

2.5. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljarads meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait.

Az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat.

Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket.

Az intézmény szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgatd szdmara nem tartott fenn.

A kdzbensd intézkedéseket.

A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat,
a kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben Dbarmilyen teriileten kiadméanyozéasra, a kiadvanyok
tovéabbkiildhet6ségének és irattdrazdsanak engedélyezésére az intézményvezetd
jogosult.

Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi a felsos

intézményvezet6 — helyettes, illetve az als6s intézményvezetd-helyettes.
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3. Az intézmény kozosségei
Az iskolak6z6sség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaléknak az dsszessége.
Alkalmazotti k6zosség
Az iskola nevel6testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol all.
Az intézményvezetd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai kézosségekkel tart kapcsolatot:
» szakmai munkak6zosségek,
> sziil6i munkak6zosség,
» didkénkormanyzat,

> osztalyk6zosségek.

3.1. Az intézmény neveldtestiilete és szakmai kozosségei

Az iskolakzOsség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az dsszessége.

Alkalmazotti k6z6sség:

Az iskola nevelGtestilletébdl és az intézménynél munkavallaloéi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbol 4ll.

Az intézményvezetd — a megbizott vezetok és a valasztott képviselok segitségével az alabbi
iskolai k6zosségekkel tart kapcsolatot:

» szakmai munkako6zbsségek,

»  sziiléi munkak6zosség,
» didkonkormanyzat,
>

osztalykozosségek.

3.1.1. Az intézmény nevelétestiilete

A nevelbtestiilet — a koznevelési térvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozOssége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatarozathozo szerve. A nevelétestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort bet6lté munkavallaldja, valamint a nevel6 €s oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felséfoku vagy kozépfoku végzettségii dolgozdja.
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A nevelési és oktatasi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési— oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd €s
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kdzremiikddésével kolesonzés formajaban

megkapjak a munkajukhoz szilkséges tankdnyveket €s egyéb kiadvanyokat.

3.1.1.1. A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei
A tanév soran a nevel6testiilet az aldbbi allandé értekezleteket tartja:

¢ tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

¢ munkaértekezletek (sziikség szerint),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontest
igényl6 értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesitd) ir ala.

A nevel6testiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
clemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztdlykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalyk$zosségben tanitdé pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelétestiilet dontéseit €s hatdrozatait — a jogszabélyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i szo6t6bbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott

személyi ligyeket, amelyek kapcséan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén
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az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek.

Augusztus végén, ill. a meghatdrozott id6pontban tanévnyité értekezletre, juniusban az
igazgatd 4ltal kijelolt napon tanévzaré értekezletre kertil sor. Az értekezletet az igazgato vagy
helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés éltal kijelolt idépontban —
osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.
A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgato adhat felmentést.

3.2. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak$zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdajinak iranyitasaban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStandranak megbizasdra. A munkak6zOsség — az igazgatd
megbizasara — részt vesz az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mds idépontokban is
javaslatot tesznek munkak6zosség-vezet6jiik személyére. A munkakdzosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatdrozott idGtartamra az intézményvezetd jogkdre. Az intézményben kilenc
munkak6zdsség milkodik: a humdan, matematika, természettudomanyi, idegen nyelv,
testnevelés, alsos, mérés - értékelés, napkozis és az osztalyféndki munkakozdsség.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének, szervezése,
ir4nyitasa, koordinéldsa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés €s
a pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetjének a munkak6zosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakdzdsség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a tanév végi értékelo értekezlet elott a munkakdzdsség

munkajérol.
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3.2.1. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhazésa alapjan — a pedagégiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak

Javitjdk, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindséget.

Egytittm{ikddnek egymassal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlds biztositdsa érdekében ugy, hogy a munkakozosség—
vezetdbk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetbjével. Az
intézmény vezetdje a munkakozOsség-vezetoket legaldbb évi gyakorisaggal
beszamoltatja.

A munkakdzdss€g a tanévre sz6l0 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6é ellenOrzésében, a pedagdégusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasdban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, t6kéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljék a
megyei és orszdgos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése celjabol.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztilyozd vizsgék feladatlapjait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai elGiranyzatok
felhasznalasara.

Téamogatjak a palyakezddé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorlé tanitadst végzé foiskolai hallgatok
értékeléséhez.

Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szdmdara azonos vagy hasonld szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,

tapasztalatairol negyedévente referl az intézmény vezetdinek.
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Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat

tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

3.2.2. A szakmai munkakozosség—vezeto jogai és feladatai

Osszedllitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zosség éves munkatervét.

Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakozdsség szakmai és pedagogiai
munkajat.

Az intézményvezetd altal kijelolt iddpontban munkak6zosség-vezeto tarsai jelenlétében
beszamol a munkak6zosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairol és
tapasztalatairdl.

Mobdszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
T4jékozédik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az intézményvezet6nél; a munkakozosség minden tagjanal
orat latogat.

Az intézményvezetd megbizdsira a pedagdgus teljesitményértékelés rendszerében
szakmai ellendrzd munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatair6l beszamol
az intézmény vezetésének.

Képviseli 4llasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

Osszefoglal6 elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérdl
a neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kellé id6t kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakdzdsség-vezetd
koteles tajékozodni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozdsseg-

vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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3.3. A tanul6k kozosségei

3.3.1. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkorméanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mitkodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkorményzat sajat
szervezeti €s mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miik6déséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamadra.

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

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkorményzat késziti el és
a nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkormanyzat €1én, annak szervezeti és miikdési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezetd illetve az iskolai
diakbizottsag all.

A didkénkormanyzat tevékenységét a didkdnkormanyzatot segit6 tandr tAmogatja és fogja
Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkk6zosség javaslatira — az intézményvezetd biz meg
hatérozott, legfoljebb &téves idétartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében - didkkozgylilést tart, melynek Osszehivasat a
didkdnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgytlés
megrendezese el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkdnkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsé mikodésének
szabdlyai kozott kell 6rizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel vald egyeztetés utan - szabadon hasznélhatja.

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

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa el6tt,
e atanuldi szocialis juttatisok elosztési elveinek meghatarozasa elétt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott.



Tel./fax; 34/343-601

Feszty Arpad Altalanos Iskola
2900 Komérom, Csillag Itp. 12/C é
e-mail: feszty@komarom.hu

A vélemények irasos vagy jegyzOkOnyvi beszerzéséért az intézmény vezetbje felelés. A
jogszabaly 4ltal meghatérozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés el6tt kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

3.3.2. Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja. Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkdnkorményzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalyk6zosségek vezetdje: az osztalyfondk.

Az osztalyfonokot — az osztalyfonki munkakozdsség vezetdjével konzultdlva — az
intézményvezetd bizza meg minden tanév jiniuséban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztialyfonik feladatai és hatiskorei:

e Az iskola pedagbgiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakuldsat.

o Segiti és koordindlja az osztalyban tanitdé pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi
elomenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé
terjeszti. Sziiloi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: napld vezetése, ellenbrzése,
félévi, év végi és egyéb statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracio elvégzése, hianyzéasok igazolasa, stb.

e Segiti és nyomon kiveti osztalya kitelezo orvosi vizsgalatat.

o Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd gyermekvédelmi feladatokra,
kapcsolatot tart az iskola gyermekvédelmi feleldsével.

o Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt 4ll6 feladatokrdl, azok megoldasara

mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezéseére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkak6zdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

¢ Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyban.

3.4. Az iskolai sportfoglalkozasok, sportkor

Az intézményben miikodd sportkdr és sportfoglalkozasok feladata a tanuldk napi
testmozgasaval, a mindennapos testnevelés céljaival Osszefliggd feladatok elvégzésének
segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagdgiai program helyi tantervében
meghatarozott idokeretben.

A sportkdrnek tagja az iskola valamennyi tanul6ja. A sportfoglalkozasokon az intézmény
tanuléi vehetnek részt. A sportfoglalkozasokat az intézmény a tanév tervezésekor
meghatarozza, tanév elején tanuldéink véalaszthatnak a foglalkozasok koéziil. A vélasztott
foglalkozéason a tanév sordn részt kell venni. Kijelentkezés csak indokolt esetben lehetséges,
igazgatdi engedéllyel.

A sportkoéri foglalkozasokat az iskola testnevel tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedz6, aki a felsdoktatasi intézmény 4&ltal szervezett, legalabb 120 o6ras pedagdgiai

tovabbképzésben vett részt.
3.5. A sziilok kozosségei

3.5.1. A sziiloi munkakozosség

Az iskolaban miik6dé sziiloi szervezet a Sziiléi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti s miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

o aképviseletében eljardé személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakdzosség elndke,

tisztségvisel6i),
e a sziil6i munkak6zosség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdmogatdsok mértékének, felhasznalési

médjanak megallapitésa.
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3.5.2. Az intézményi tanacs

A koznevelési térvény 73. §-anak (3) bekezdése kotelezi az intézményt az Intézményi
Tandcs megalakitasara és milkddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanics létrehozasanak koriilményeit. Ennek megfelelben
iskolankban 2013. oktoberében megalakult az Intézményi Tandcs. Jelenlegi elndke: Szabadics

Timea.
4. A mikodés rendje

41. A tanuléknak a mnevelési — oktatasi intézményben valod

benntartézkodasanak rendje
Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitdsi napokon 6.30-t61 20.00 6raig tart nyitva.
Ett6l valéd eltérést eseti kérések alapjdn az intézményvezet engedélyezhet. Szombaton ¢€s
vasarnap, illetve tanitdsi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetSje altal
engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast az
elére kozzétett ligyeleti rend hatérozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

s o+ r

A tanitési 6rék a hazirend , A tanulok illetve az iskola munkarendje” fejezetében meghatarozott
Kordzvények, éralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgat6i vagy helyettesi
engedély sziikséges.

A pedagégus az Ordja alatt felelos a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan
allapotban kell 4tadnia a kovetkezd Orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd
tanora.

Az érakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt €s utan a helyben szokésos modon
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagogusok reggeli ligyelete 7 6ra
30 perckor kezdédik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatirozni. Az
tigyeletes tandr figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését, a folyosokon a tisztasag megorzeset
és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanités nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- €s
szinhazlatogatisokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait az

igazgatOhelyettes hatdrozza meg.



\ = Tel./fax: 34/343-601
sl e-mail: feszty@komarom.hu

g, Feszty Arpad Altalanos Iskola .
=2 2900 Koméarom, Csillag Itp. 12/C &

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 06nallo
szabalyozasként hatdrozza meg. A hézirend betartdsa a pedagogiai program céljainak

megvaldsitidsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

4.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatisi intézményben valé

benntartézkodasanak rendje

A pedagbgusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatissal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozdsok programja hatirozza
meg.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a kotétt munkaidd (32 o6ra) kozétti 6rakban
ellatandé6 feladatokat az igazgaté hatarozza meg,
A feladatok meghatarozasinak elve az ardnyos €s egyenletes feladatelosztas a nevelGtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.
A kotétt munkaidé feletti munkaidéd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tandr az 6rai kezdete elott legaldbb 15 perccel kételes az iskolaban megjelenni, €s
6rait a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli
tigyeletet ellatd tanarnak az tigyelet megkezdése elott legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az
iskolédba.

A testneveld tandrmak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése el6tt legalabb 10 perccel
és a tandrdk alatt az 6lt6zOket zarva kell tartania. A tanulok atadott értékeinek megdrzésérol az
ora megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén az intézmény valamennyi munkavallal6janak a munkakezdés
elott telefondlni kell a helyettesnek vagy a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hianyzasrél az
igyeletes vezet6t, aki megszervezi a helyettesitést. Az Gjb6li munkaba allast telefonon és / vagy

e-mailen jelezni kell legkésébb a megel6z6 munkanap 15 6raig.

4.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskola a zavartalan miikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak

biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartdézkodas rendjét mindazon személyek

esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.
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Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas fogadja és engedi be, illetve ki Oket. Az érkezdkrdl a
portds nyilvantartist vezet. Ha a portds ugy itéli meg, hogy a latogatdé iskoldban vald
tartozkoddsa nem kivanatos, akkor értesiti az tligyeletes vezet6t, és intézkedéséig
megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérléi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba.
Hétvégén, linnepnapokon és tanitdsi sziinetekben (a kijeldlt tigyeleti napot kivéve), csak az
intézmény vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztraci6 nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a
sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények
esetén.

Az intézmény latogatasahoz elézetes idépontegyeztetés sziikséges.

Az iskolaban valé tartdzkodas szabalyai:

e Az intézménybe Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

sor, az Orak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végz6
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg

az oktatomunka rendjét.

4.4. A helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai
A helyiségek hasznalatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznélati
rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell

tartaniuk.

4.5. Egyéb rendelkezések
a) Az iskolat szombaton €s vasarnap - ha nincs rendezvény - zarva kell tartani.
b) A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre az igazgat6 adhat engedélyt, eseti kérelmek

alapjan.
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¢) A kozoktatasi intézménnyel kbézalkalmazotti és tanuldi jogviszonyban nem allok részére -
vagyonbiztonsagi okok miatt - a technikai személyzet tagjai adnak utbaigazitast, sziikség esetén
kiséretet ligyeik intézéséhez.

d) A sziilok érkezéskor a gyermekiiket a kijelolt bejarataig kisérik, illetve a tanitds végeztével
ott varjak meg. Innentdl a tanul6 6nalldéan l1€ép be és kozlekedik az épiiletben.

¢) Ha a sziilé6 pedagdgussal kivan beszélni, a neveldi szoba el6tt, illetve tanterem el6tt
varakozik. Elézetes idOpontegyeztetes sziikséges.

f) Az iskola udvarat, a sportudvart ¢és az ott elhelyezett eszkdzoket rendeltetésiiknek
megfeleléen az iskola tanuléi hasznalhatjék a tanitas végeztével is, de csak sajat feleldsségiikre.
g) Az iskola udvaran vagyonvédelmi okokbdl 20.00 és 6.00 éra kdzott senki sem tartdézkodhat.
h) A tanulok kerékpart, elektromos rollert, ill. barmilyen kozlekedésre hasznalt eszkozt csak
sajat felelosségiikre hozhatnak az intézménybe, de azt az iskola teriiletén nem hasznalhatjak.
i) A kerékparokat a kerékpartaroloban kell elhelyezniiik és lezamiuk, a tovabbi Orzésért az

iskola felel6sséget nem vallal.
4.6. Az intézmény munkarendje és munkakori leirasok

4.6.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanuldékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobol all. A pedagégus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 t6bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 6raszamban ellitott feladatok az alabbiak:

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

¢) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozdsok (korrepetalas, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, elokészitok stb.),
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g) magantanuio felkészitésének segitése,

h) konyvtérosi feladatok.

A pedagbgusok kotelez6 oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd el6készitd és befejezd tevékenység id6tartama is. El6készité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitdsi 6ra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé6 munkaid6-beosztisat az orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett heti programok listdja tartalmazza. Az dérarend készitésekor
elsdsorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja,
lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaid6 tbbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rdk vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek Osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeéllitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

1) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

j) feliigyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, €s sportprogramok szervezése,

1) a pétlikkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogad6érak megtartasa,

0) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté 4ltal elrendelt tovabbképzéseken,

q) a tanuiok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeliéskor,

r) tanulmanyi kirandulésok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
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s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgalataban val6 kézremiiksdés,

x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

rreg

4.6.2. A pedagogusok munkarendjével kapesolatos eloirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté vagy
az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositdsat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint
a pedagdégusok a fenti alapelv betartisa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagbégus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdégus a munkébdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.20 draig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzé pedagdgus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatOhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatiasa esetén a
helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kovetdé 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi
irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatdtdl vagy az igazgatéhelyettestél kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozés) elhagyasara, a tanmenett6l
eltérd tartalmu tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatdhelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6é lemaradés elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetéség

szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legalabb egy nappal
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a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszert Orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A pedagdgusok szdmdra — a kotelezd Oraszamon feliili — a nevelé—oktatd munkaval
Osszefiiggh rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezetd adja az igazgatOhelyettes és a munkakozdsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatdsa utén.

A pedagbgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékér6l, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

4.6.3. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény éltal elrendelt
kotelezb és nem kotelezd 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato
munkéval §sszefliggd tovabbi feladatokbol 4ll.
Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az Orarend, a heti programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktaté munkéval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznaldséval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezheté feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarol maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi
utasités kivételével — munkaid6é-nyilvantartast nem kell vezetnie.

A kollégak munkaidejiiket a KRETA rendszer feliiletén rogzitik: a tanorak rogzitésével és

a kotott munkaidd neveléssel — oktatassal le nem kotott részének kitoltésével.

4.6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgatd, helyettesei és a nem pedagdgus munkakorben dolgozdk
koordinaldsaval megbizott munkatars kdzdsen késziti el. A térvényes munkaidd €s pihendidd

figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt
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kialakitasara, megvaltoztatisira, és a munkavallalok szabadsiganak kiadasara. A napi
munkaid6 megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ €s technikai dolgozdk esetében
az intézményvezetd, helyettesei vagy a feladatokkal megbizott munkatars szobeli vagy irasos

utasitasaval torténik.

4.6.5. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

A tanév helyi rendje:

A tanév szeptember 1-jét0l a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart. A tanitasi év szorgalmi idejét
és a tanitasi sziinetek rendjét a Emberi Er6forras Minisztérium minden évben kiilon rendeletben
szabdlyozza.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestillet hatdrozza meg és rogziti az éves
munkatervében. A tanév els6 munkaértekezletén a nevelbtestiilet az egész éves munkérol elvi
dontést hoz, majd a részletes munkaterv kidolgozasa utan szeptember honapban fogadja el az

érvényes munkatervet.

Az intézmény tanuléinak munkarendje:

a) Az intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanuldk jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok belsd munkarendjének részletes szabalyozasat /Hazirend/.

b) A hazirend betartasa a tanulok szamara kotelezo.

¢) A tanév helyi rendjét, a hazirend és a balesetvédelmi elbirasokat az osztalyfénokok az elsd
tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az elsé sziil6i értekezleten pedig a szilokkel.

d) Az oktatas és a nevel€s a tantargyfelosztissal Osszhangban késziilt heti 6rarend alapjan

folyik, pedagogus vezetésével, a kijelolt termekben.

rrrrr
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Indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat rendelhet el.

h) A tanitasi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
tehet.

i) A kotelez6 orvosi vizsgalatokat az igazgato altal eldre engedélyezett iddpontokban és médon

lehet szervezni.
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j) Az 6rakozi sziinetek idOtartama: 15 perc, a csengetési rendben (Hézirendben) feltiintetettek

szerint. Kivétel az 5. 6ra uténi sziinet, ahol 5 perc az id6tartama.

k) Az 6rakozi sziinet rendjét a beosztott pedagégusok €s didkok feliigyelik.

4.7. Munkakeéri leirasok

Tanar, idegen nyelv tanar, tanité munkakori leiras

A munkakdr megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: a felsOs igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, tanitvanyainak a kézépiskolara valo sikeres felkészitése.

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalasa:

megtartja a tanitasi ordkat,

feladata az intézmény és a munkak$zO6sség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagodgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
igazgatdnak,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaidékeretben meghatdrozott munkaid6ét csak irdsos igazgatdi utasitasra 1épheti
tal, legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti id6, illetve tanitdsi 6raja kezdete el6tt
koteles a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem 4llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kvetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orarol
hianyzé vagy késo6 tanuldkat,

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

osszeallitja, megiratja és két héten beliill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idopontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
idépont elott tajékoztatja,
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a tanuldéknak adott osztalyzatokat szdébeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba, a tanuld egy irdsbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladdsuk
mértékérol, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

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

¢vente hdrom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelslt idépontban,

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

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz az osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartisa el6tt
biztdk meg a feladattal,

egy oOrat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzend( tananyagrdl, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — az
igazgatOhelyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kbzremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges szemléltetd eszkdzok, konyvek,
stb. rendeltetésszer(i hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanul6it az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
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sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

az osztalyozé értekezletet megel6zéen legaldbb két nappal lezarja a tanulok
osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor etre a tényre az értekezlet el6tt felhivja az osztalyfondk figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok

versenyre valo kiséretét.

Testnevelé munkakori leiras

A munkakor megnevezése: testneveld

Kozvetlen felettese: felsds igazgatohelyettes

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formaldsa, a tovabbtanulsra torténd sikeres felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitasi o6rékat,

feladata az intézmény és a munkak$zOsség munkatervében rogzitett szakmai €s
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa

a sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két honapnal nagyobb mértékii
lemaradast jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasit az SzMSz tartalmazza,

legalabb 10 perccel a munkaidd, tigyeleti ido, illetve tanitasi 6rdja kezdete elott koteles
a munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi Ordra val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotdra, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellenérizve az allapotokat — utolséként tavozik,

gondot fordit kornyezete tisztasagira; a tantermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet,

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

tanitdsi Orait két napon bellil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az

orarol hianyzo vagy késo tanuldkat,
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rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak,

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a napléba,

tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kivill visszajelzéseket ad el6rehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb munka érdekében elvégzendo feladatokrol,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzdsség megbeszélésein, az iskola rendezvényein,

évente harom alkalommal fogaddorat tart az igazgato altal kijelslt iddpontban,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,
az igazgat0 beosztdsa szerint részt vesz, osztalyozo és kiillonbdzeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii 6rat tart, ha legkésdbb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztak meg a feladattal,

egy oOrat meghalad6é hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzend6 tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja,
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremiikddik az épiilet
kitiritésében,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket,

folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkéztatdsdval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozi ldtogatasra, stb.,
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel,

a konferenciat megelézoen legalabb két nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a
tanulé lezart érdemjegye a tanulé karara jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia el6tt felhivia az osztilyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozason, szikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét,

a tanév elsé tanitdsi 6rajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatast.
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Osztilyfonoki munkakori leiras

A kiegészité munkakor megnevezése: Osztalyfonok

Kozvetlen felettese: alsos és felsds igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév idétartamra

1. A fébb tevékenységek dsszefoglalisa

feladatair6l és hataskorérdl iranyadoak az SzMSz megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkak6zOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezesi,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyféndki tevékenységet ennek alapjén
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség megbeszélésein és értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kit6ltésére: napld, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszer( hasznalatdnak biztositdsaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkak6zdsséggel, az
osztaly didkonkormanyzati vezetéségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkdnkorményzati megbeszéléseken és az évi
rendes diakkozgytilésen vald részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

a konferenciat megel6z6en legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas
¢€s szorgalom jegyére,

elokésziti a sziil6i értekezletek lebonyolitasat, kdzremiikddik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankdényvtamogatdsok iranti kérelmek Osszegylijtésében és

elbiralasaban,
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részt vesz osztilya programjainak, szerepléseinek, miisorainak el6készitd
munkalataiban,

minden tanév els§ hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eloirasaira,
kozrem(ikodik a valaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti
osztilya tanulonak a kézépfoka tanulmanyokra torténd jelentkezését,

minden €év szeptemberének 10. napjaig leadja az ifjusdgvédelmi felel6snek a hatranyos
¢€s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl és a veszélyeztetett didkok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba,

folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, adataiban bekévetkezd valtozasokat,

a tanév elején osztalya szamdra megtartja a tliz-, baleset- €s munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrdl sz6106 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

Ellendrzési kitelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjdig ellen6rzi a napld osztilyozod részének
allapotat, az osztdlyzatokat ¢érintd hidnyossdgokat jelzi az  Aaltalanos
igazgatohelyettesnek,

figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esctén
levélben értesiti a sziiloket,

irott tizenet Utjan értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén

az SzMSz elbirasai szerint értesiti az intézmény vezetdségét, ill. a tanuldk sziileit az
igazolatlan hianyzasrol, ha a tanulé bukasra all, valamint a 200 6rat meghaladd éves
hianyzas esetén,

a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-¢ el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanulod

karara.
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3. Kiilon felelossége
o felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért,
e bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos informdcidkat,
e maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozé szabalyokat,
o bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,
e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei
Az iskola a tanérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklddése, igényeli, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetoségeinek figyelembevételével tanoran kivili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglakozasokat megfelelé szamu jelentkez$ esetén az igazgatd engedélyezi. A
foglalkozasok helyét ¢és id6tartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt
a mindenkori tantdrgyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A foglalkozasokrol naplét kell
vezetni.
A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember 15-ig hirdeti meg a heti
idébeosztassal €s a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hatarid6 szeptember 30. A
jelentkezés az osztalyfénoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés
onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valé részvétel kitelezd a teljes tanévre.
Szakkéreink:

o rajz (also-felsd)

e Lego-robot

e KRESZ
Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb eloképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes
elsajatitasanak eldsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre allé drakeret
felhasznalasardl az igazgaté dont a munkakoézosség-vezetOk és az igazgatohelyettesek javaslata
alapjan.
Egyéni foglalkozasok:
- tehetséggondozas (magyar, matematika, torténelem, kémia, foldrajz, idegen nyelv, fizika,

biolégia) matematika tabor.
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- felzarkéztatds (magyar, matematika, torténelem, kémia, foldrajz, idegen nyelv, fizika,
biologia)
Az egész napos iskola a didkok tanulmanyi munkdjanak segitése csoportos foglakozas
formajéban.
A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésérakon
tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a
tanuldk szamara a kiilonboz6 sportagak miivelésére €s versenyekre valé felkésziilésre.
Sportkoreink:

e Kkézilabda, fiu-lany

¢ foci, also-felso

e tomegsport
Idészakos tanérin Kkiviili foglakozasok indulnak a tanulményi versenyekre valo felkészités
céljabol. A felkészitendd tanulék kivalasztasa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai
haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.
Ilyenek: felvételire valdé felkészités (magyar, matematika), valamint a versenyre valo
felkészités.
Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a
hazirend, az SzMSz és a szdbeli utasitasoknak megfelelé o6ltézékben €s rendben kotelesek
megjelenni.
A Feszty Galéridban negyedéves gyakorisaggal kiilonbozo jellegl kiallitasok megrendezésére
keriil sor az iskola didkjainak alkotdsaibol. Tevékenységének irdnyitdsa az igazgatod Aaltal
megbizott pedagogus feladata. Ennek helyszine az els6é emeleti folyosd. Képzémuvészeti
alkotasok mindig lathatok az iskolankban. Ennek helyszine az aula és a foldszinti folyosok.
Kiilon kiallitasokat szerveziink kiilonbdz6 iskolai rendezvényekhez kapcsoloddan. Feszty-nap,
Ovi-suli, Ballagas, stb.
Mozilatogatis keretében a napkoézis tanulok évente altaladban két filmet tekinthetnek meg
iskolai keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanulok kulturalis,

torténelmi vagy miivészeti ismereteit bovitik.
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A zenei kultura fejlesztése érdekében minden tanul6 szdmara évi hdrom alkalommal a tanitdsi
id6ben hangverseny-latogatast szerveziink. Minden osztalyt egy-egy szaktandr, illetve az
osztalyfonok elkisér a hangversenyre.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
pétolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirAndulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekeben.

Iskolankban igen népszerli az Erdei iskola program. Also és fels6 tagozaton egyarant
képviseltetik magukat az osztdlyok. Kivalo szintere ez a kozdsségi nevelésnek, és olyan
nevelési és oktatasi formak megvaldsitasara ad lehetdséget, melyek az iskolai keretek kozott
nem elképzelhetok.

Tobb éves hagyoméanya van iskolankban a nyéri tibornak és a véndortdbornak. Olyan
tevékenységi formak, foglalkozasok jellemzik ezeket, melyek csak az adott helyszineken
valosulhatnak meg. Népszerdisitjiik a sportolast, mozgast, természetjarast, neveliink a természet

védelmére, szeretetére.
6. Az intézmény kapcsolatai

6.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbozd orszdgos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6  intézményekkel, allami, Onkorményzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tamogatasa érdekében az Oktatési
Hivatal irdnyitdsival és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtando
pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagbgusai
egylittmiikddnek az ellendrzést végzé tanfeliigyelokkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse
a pedagbgusok munkajanak ellenérzését és értékelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését ¢s értékelését.

Az elézbekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn

a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel.
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Az iskola-egészségligyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellen6rzését a Komaromi Jarasi Hivatal Jarasi Népegészségiigyi Intézete végzi. A
kapcsolattartast az iskola igazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos
e az iskolai védénd

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a K&znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.)
NM- rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyl feliigyeletét és ellatdsat (a Koznevelési torvény 25.§ (5)). Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatdja, a kézvetlen segité munkat

az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolai véd6né feladatai

e A védondé munkdjanak végzése soran egylittmikddik az iskolaorvossal. ElGsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szitkséges sziirdvizsgéalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasét, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a szlrévizsgalatokat megel6zé ellendrzé méréseket
(vémyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A véddnd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat,
osztalyfonoki érdkat, el6adasokat tart az osztalyfénskkel egylittmiikddve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munk4jéban felhasznalja.

e Kapcsolatot tart a segitdé intézményekkel (Pedagodgiai Szakszolgalat, Csaladsegitd
Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megel6zésével €s

megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermekvédelem az intézmény Gsszes

dolgozdjénak alapvet6 feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012
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(VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a feladatok koordinélasaval.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelos kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége eseten
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatéja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili

gyermekvédelmi timogatds megallapitasa érdekében.
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Az intézmény mikddése érdekében napi munk_akap_csolata igazgaté, helyettesei

™ Ey—— |

tartunk a fenntartéval és miikddtetdvel, a Tatabdnyai

Tankerlileti Kozponttal és Komarom Varos

Onkorményzatéval.

Kapcsolat a varos dvodaival / nyilt napok, bemutato drak igazgatod, helyettesei,
Cél: beiskolazas osztalyfonokok

Kapcsolat az 4ltalanos iskoldkkal, kolcsonds részvétel | igazgato, helyettesi,
egymas sport és kulturalis rendezvényein, versenyein osztalyfonokok

Kapcsolat a kozépfoku oktatési intézményekkel igazgatd, helyettesei, az

osztalyféndki mkv.

Kapcsolat az iskolaorvossal, védéndvel, egészségiigyi | igazgatd, helyettesei

szervekkel

Kapcsolat a varosi konyvtérral, a vérosi televizioval igazgato, helyettesei

Kapcsolat a Komarom — Esztergom Megyei Szakszolgalattal, | igazgato, helyettesei,

a Nevelési Tandcsadoval gyermek — és ifjisdgvédelmi
felelds

Kapcsolat a szocialis szolgalatokkal igazgato, helyettesei,
gyermek — és ifjusagvédelmi
felelos

Kapcsolat a Gyermek — és Ifjusdgvédelmi Hatésaggal igazgato, helyettesei,

gyermek — és ifjusagvédelmi

felelds
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Kapcsolat a gyamiiggyel igazgato, helyettesei,
gyermek — és ifjusagvédelmi

felelds, osztalyfdnokok

Kapcsolat a varosi uszodaval testneveldk, osztalyfonoksk

Kapcsolat a varosban miik6d6 sportkdrdkkel testnevel6k

Kapcsolat a Komarom — Esztergom Megyei Pedagogiai | igazgato, helyettesei

Intézettel

Kapcsolat a Jarasi Hivatallal igazgato, helyettesei

7. Az unnepélyek, megemlékezések rendje
Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, 6regbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kételessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idépontokat, valamint feleldsdket a nevel6testiilet

éves munkatervében hatarozza meg,

Unnepek, megemlékezések, alkalmak:

Tanévnyito linnepély Farsang

Oktober 6. Maércius 15.

Sziil6k napja Fiokafesztival (ovisuli)
Oktéber 23. Anyék napja

Marton napi vigassagok Gyermeknap

TOK JO hét Nemzeti Osszetartozas napja
Mikulés iinnepségek Ballagas

Karacsonyi vasar Tanévzaro

Feszty — nap

8. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az elbirasok betartasa védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A
tandrok ¢és a tanulok egylittesen felelosek az egészség megbrzéséért és a biztonsagos
munkavégzést eldir6 rendelkezések betartasaért. A tanuldk egészségének megbrzésével és az
egészseges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védono.
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Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében és baleset esetén:
A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyit6 tanar koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és
munkavédelmi el6irasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6zddnie arrél, hogy tanuldk
megértették-e az oktatas soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi,
tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi naploban és az
osztalynaploban. Az osztalyfon6kok minden tanév els6 osztalyfénoki 6r4jdn a tanuldkat
altalanos Dbaleset-megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az
osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megelozési, munkavédelmi €s
tizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 kételes megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési 6ran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi el6irdsoknak minden tekintetben
megfelelnek.

A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gyfiriit, kark6tét, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi id6ben csak szervezett formaban, tandr vezetésével
hagyhatjék el.

Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhato modon els6segélyt nyudjtani és a sériiltek
tovabbi cllatasat elosegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyljté laddk a laboratériumokban,
az elsésegélynyijto helyen, az orvosi rendelében €s a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi €és tlizvédelmi szabdlyzat el6irdsai
érvényesek.

A pedagodgus altal készitett a tanulas hatékonysagat noveld, segit6 eszkdz vagy felszerelés
az iskoldba csak az igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitohoz késziilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédias anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentess€géért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok

koziil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvii hasznalati utasitdsnak megfeleléen szabad
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hasznalni. A tandr altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel
¢és engedélyezés el6tt az igazgatohelyetteseknek meg kell gyézddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskolaval tanulo6i jogviszonyban 1évok 18 éves koruk eléréséig az iskola altal koétott

biztositas alapjan rendelkeznek tanulobiztositassal.

8.1. Feladatok bombariadé esetén munkaidében
1. Akinek tudomasara jut, hogy az iskola teriiletén, az épiiletben vagy az udvaron barmilyen
robbané szerkezet van, vagy telefonon bejelentés érkezik robbanéd szerkezet elhelyezésérol,
koteles azt azonnal jelenteni az iskola igazgatdjanak, tavollétében helyettesének. A
bombariadot az iskola igazgatdja vagy helyettese rendeli el az iskolaradion keresztiil.

Kozli:

- a bombariado tényét,

- felszolitja a tanuldkat, hogy csomagoljak 6ssze felszerelésiiket, (taskak, tornazsakok...)

¢és vigy¢k magukkal.
Az Orat tart6 nevelOk vezetésével sorban vonuljanak a szekrényiikh6z €s 6ltézzenek {61, azonnal
hagyjék el az iskola épiiletét, udvarat, 300 méteres korzetét. Az orat tartd nevel iranyitasaval

menjenek a legkdzelebbi id6jarastol védett intézménybe.

2. A bombariadot telefonon jelezni kell a rend6rségnek a 112- es telefonszamon.
Az alabbiakat kell k6zolni:
e Iskolénk pontos nevét és cimét: Feszty Arpad Altalanos Iskola Komarom, Csillag ltp.
12/C.
e A robband szerkezetrdl rendelkezésre 4ll6 ismereteket, a telefonon érkezett bejelentés
pontos szoveget.
e A riasztoé személy nevét €s a telefonszamot, amelyrol riasztott.

Felel6s: az igazgat6 vagy helyettese.

3. A bombariadé elrendelése utan a tanuldk biztonsagos helyre vonultatisat az éppen drat tartd

neveldk végzik az aladbbiak szerint:
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e Biztositjak a rendet és a fegyelmet.

e Osszecsomagoltatnak, sorakoztatnak.

e A szekrényeket, tantermeket nyitva kell hagyni!

e Ezt kovetden hagyjak el az iskola épiiletét, udvarat, 300 méteres korzetét. Menjenek a
legkdzelebbi idGjarastdl védett intézménybe és ott véarjdk meg, hogy a tanuldk

visszajOhetnek-e az épililetbe, vagy hogy engedjék-e haza dket.

4. A bombariad6 elrendelése utan a gyerekek biztonsagba helyezését kovetden az iskola

épiiletét a felndtteknek is el kell hagyniuk.

5. A helyszinre érkezé rendérdk és tlizszerészek tdjékoztatdsat az igazgatd vagy helyettese

veégzi.

6. Az épiiletben, ill. az udvarban nem tartézkodhat illeté¢ktelen. Az udvari kapukhoz ezért a az
intézmény dolgozoi koziil 1-2 személyt 6rként kell allitani.

Felelds: Gazdasagi ligyintézd

7. A bombariadd alkalmaval az épiilet kiliritése utin fesziiltségmentesiteni kell a tlizvédelmi
fokapcsoloval, a tliizriadoban leirtaknak megfelel6en.

Felelos: A feladattal megbizott intézményi dolgozé.

8.2. Feladatok bombariadé esetén munkaidon til
1. A bombariadé6 elrendelése:
Akinek tudomadsara jut, hogy az iskola teriiletén, az épiiletben vagy az udvaron barmilyen
robbané szerkezet van, vagy telefonon bejelentés érkezik robband szerkezet elhelyezésérél,
kételes azt azonnal jelenteni az iskola igazgatdjanak, tavollétében helyettesének.
Munkaiddn kiviil, amikor az iskola igazgatdja vagy helyettese nincs a munkahelyén, akkor
telefonon kell Ot értesiteni . A kapcsolatteremtés sikere esetén a bombariad6t az iskola

igazgatdja vagy helyettese rendeli el.
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Amennyiben az iskola igazgatdja vagy helyettese telefonon nem érhet6 el, vagy bizonytalan,
hogy ez mennyi id6be telik, akkor a bombariadot az intézmény barmely feln6tt dolgozdja
elrendelheti.
A bombariadét elrendeld feladati:
A bombariadét telefonon jelenti a rend6rségnek a 112- es segélyhivo telefonszamon.
Az alabbiakat kell k6zolni:
e Iskolank pontos nevét és cimét: Feszty Arpad Altalanos Iskola Komarom, Csillag Itp.
12/C.
e A robban¢ szerkezetr6l rendelkezésre allé ismereteket, a telefonon érkezett bejelentés
pontos szovegét.

e A riasztd személy nevét és a telefonszamot, amelyrdl riasztott.

2. Az iskolaépiiletbe, ill. az udvarba nem mehet be illetéktelen, ezért udvari kapukhoz az

intézmény dolgozoi kéziil Ornek allittat 1-2 személyt.

3. Tajékoztatja a helyszinre érkez6 renddroket és tlizszerészeket.

Egyéb feladatok:
Az épiiletet fesziiltségmentesiteni kell a tiizvédelmi fékapcsoldval, a tlizriadoban leirtaknak
megfelelden.

Felelds: A feladattal megbizott intézményi dolgozé.

Amikor a bombariadé tanitas el6tt a reggeli 6rakban van €s tanuldk érkeznek a kapukhoz, az
6rnek allitott hivatalsegédek kozlik veliik a bombariadd tényét €s hazakiildik oket.
Felel6sok: A kapuknal 6rségben all6 a feladattal megbizott intézményi dolgozok.

Ha az iskolaudvaron méar gyerekek vannak, amikor a bombariadét el kell rendelni, akkor a
tanariban levé cseng6vel csengettetni kell. Sorakoztatas utan kell a bombariadét kihirdetni, a
tanuldkat hazakiildeni.

Felelos: Igazgat6 vagy helyettese
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8.3. Egyéb rendkiviili intézkedések

Olyan események bekovetkezésekor, melynél feltételezhetd, hogy a tanuldk és dolgozok az
iskola teriiletén nincsenek biztonsadgban, a bombariadéban leirtaknak megfeleléen kell eljarni.

A bombariad¢ illetve rendkiviili esemény miatt kiesett tanulmanyi idé pétlisa:

Ha az elozbekben leirt események miatt egy-egy alkalommal hdrom, vagy annal tobb
tanitasi ora elmarad, akkor azokat a tanév vége elbtt, rendkiviili tanitasi nap beiktatasaval

po6tolni kell.

9. A pedagoégiai munka belso ellenérzésének a rendje

Az intézményben folyo pedagdgiai munka belso ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége €s felelossége. A hatékony €s jogszerti miikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagbgusainak munkakéri leirasa,
valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként kordbban elkészitett
pedagogus teljesitményértékelési rendszer teremti meg,

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Munkakéri leirisuk kotelezéen szabilyozza az alabbi feladatkort ellité vezetok és
pedagégusok pedagogiai és egyéb természetii ellenorzési kitelezettségeit:
- az alsos igazgatohelyettes,
- a felsds igazgatohelyettes,
- a gazdasagi ligyintézo,
- a munkakdzdsség-vezetok,
- az osztalyfénokok,
- a pedagdgusok.
A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell &rizni. Az igazgatOhelyettesek és a munkakozosség-vezetok
elsésorban munkakoéri leirasuk, tovabba az igazgaté utasitisa és a munkatervben
megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény

vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus teljesitményértékelésben valo



s Feszty Arpad Altalanos Iskola -
(ot | 2900 Komérom, Csillag ltp. 12/C o
Tel /fax: 34/343-601 L7

R e-mail: feszty@komarom.hu

kozremiikdéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén — az igazgat6 kiilon megbizésira —
ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizardlag szakmai
jellegiiek lehetnek.
A tanév sordn végrehajtandé ellenérzési teriileteket a feladatokkal egyértelmii médon kell
meghatdrozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az egyesithetdség a
meghatdrozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kiotelezettséggel birnak a kiovetkezo teriiletek:
- tanitasi 0rak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok),
- az elektronikus naplé folyamatos ellenérzése,
- az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellenérzése,
- az SzMSz-ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések

folyaman,

rrrrr

9.1. Intézményi 6nértékelés
A 20/2012-es EMMI rendelet szerint az intézmény vezetGje létrehozza az Onértékelési
csoportot, melynek feladatai a kévetkezok:
- Onértékelési terv elkészitése
- az Onértékelési feladatok kiosztasa
- Oralatogatas, interju, online kérd6ivek, dokumentum elemzés, felt6ltési feladatok
- a pedagdgusok €s az intézményvezeto értékelésének lebonyolitasa

- az eredmények feltoltése az informatikai rendszerbe

Az Onértékelési csoport tagjai:

Herbsztné Pasztor Andrea Kéglné Vajda Eva
Kozenkowné Kiss Katalin Kajtar Henrietta
Slezsék Zsolt Fazekas Gaborné

Simonicsné Lédér Melinda
A csoport minden évben a torvényben eloirt kotelezettségnek megfelelden és ilitemezésben

végzi a feladatat.



.

>

Pt Feszty Arpad Altaldnos Iskola
@ 2900 Komdrom, Csillag tp. 12/C g
iz Tel./fax: 34/343-601 WS

e-mail: feszty(@komarom.hu

10. A tanuléval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras részletes

szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabélyait az aldbbiakban hatérozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszeges ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolé informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljardas meginditisakor az érintett tanulét és szillét személyes
megbeszélés révén kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljardas meginditasarol és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérol.

A legalabb hdromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzbkonyvezni kell. A nevelbtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoéan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t{iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6zden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetGje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idStartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitdsi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi

eljarasban érintett tanuldnak és sziildjének.
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e A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattiraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast koévetden az elséfoku hatdrozat meghozatalat célzd
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasira az
iratokat egyetlen irattdri szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval)

meg kell jel6lni az irat ezen beliili sorszamat.

10.1. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras célja a kotelességét megszeg6 tanulo €s a sértett tanuld kozotti megéllapodas 1étrehozasa
a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alibbiak szerint hatirozzuk meg:

»  Azintézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megeldzéen személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljaras lehetoségérol.

> A fegyelmi eljarast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziil6t a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljardsban torténé megallapodés hataridejét.

» Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezet$ kotelezettség.

» A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s
a sziilét nem kell értesiteni.

» Az egyeztet eljaras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl €s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérol irasban értesiti az érintett feleket.

> Az egyeztet§ eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol

biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.
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> Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziilojének egyetértése
sziikséges.

> A feladat ellatasat a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

» Az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az 4llaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

> Ha az egyeztetd eljaras alkalmazaséval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb
harom honapra felfliggeszti.

> Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehet6ség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

> Az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodés késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

> Az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykzosségében kizardlag tajékoztatisi céllal és az ennek megfelelé mélységben
lehet informaci6t adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kozotti nézetkiilonbseg
fokozo6dasa.

> Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

11. Az intézményi adminisztracio

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6allitott dokumentumokat hasznaljuk:
> atanulObalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
» aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

» a KRETA rendszer, annak dokumentumai.
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11.1. Az elektronikus és elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus aléirast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagdégusokra, 6raadd tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt n}lfomtatvényokat az intézmény pecsétjével
¢és az igazgaté alairasaval hitelesitett forméban kell tarolni.

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak minésiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

El kell helyezni a papiralapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegz6 lenyomatat,
€s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
sziikséges. A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozatiban
egy kilon e célra létrehozott mappéban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatikai rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezet6 Aaltal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatOhelyettesek) férhetnek hozza.

12.A pedagogiai programrél valé tajékozodas rendje
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziil6, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6é az iskola

honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.
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A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miilkdési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példdnya megtalalhaté a fenntartondl, az iskola titkarsagén és az iskola
konyvtaraban. Itt, a koOnyvtdr nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dd helyben
tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédék felvilagositast kérhetnek az

iskola igazgat6jatol és az igazgatOhelyettesektol, eldzetesen egyeztetett idépontban.

13.Egyéb szabalyozasok

Az intézmény miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok:

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatdrozzék meg:

e az alapitd okirat,

e aszervezeti és miikddési szabalyzat,

* apedagogiai program,

e ahézirend.

Az intézmény tervezheté és elszamoltathaté miikodésének részenként funkcionalnak az
alabbi dokumentumok:

e atanév munkaterve,

e egycb belso szabalyzatok.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgato6i irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok lesznek az iskola honlapjan. A hatalyos
alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmérol —
munkaidében — az igazgaté vagy az igazgatOhelyettesek adnak tajékoztatast. A hazirendet
minden tanitvanyunk ¢és sziilei szdméra a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

13.1. Az alapité okirat
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerli mikodését. Az intézmény alapitd okiratat a

fenntarté késziti el, illetve — szlikség esetén — modositja.
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13.2. A pedagégiai program

A kozoktatasi intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-

oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsahoz az

intézmény szamara a Kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6néllésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folydé nevelés és
oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
Az iskola helyi tantervét, (2013. szeptember 1-jét6l valasztott kerettantervet), ennek
keretén belill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden
valaszthatd €s szabadon vélaszthaté tandrai foglalkozasokat és azok oOraszamait, az
el6irt tananyagot €s kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek ¢€s taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

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

A kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplinek egylittmikddésével kapcsolatos
feladatokat.

A pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfondki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét.

A tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét.

A tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagdgiai program hataskorébe tartozik, igy az

érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, €s a fenntarté jovahagyasaval valik

érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatdéi irodaban, tovabba
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olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaid6ben barmikor tajékoztatassal

szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

13.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megval6sitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasira a tanévnyito
értekezleten keriil sor.

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziiléi szervezet és a didkdnkormanyzat véleményét. (20/2012. EMMI rendelet) A munkaterv
egy példanya a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és

az iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

14.Z.aro0 rendelkezések

14.1. Az SZMSZ hatilyba lépése
A SZMSZ 2022. év november hé 23. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval 1ép

hatalyba, €s visszavonasig €rvényes.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatéra sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a diakdnkormanyzat,
az iskolaszék, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezetdhdz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositdsi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Komarom, 2022. év november honap 23. nap

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

igazgato
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14.3. Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény didkonkorményzata .2022. év
november hé 23. napjan tartott iilésén megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti és mlik6dési szabalyzat feliilvizsgalata
soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta.

Kelt: Komérom, 2022. év november honap 23. nap

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

a didkonkormanyzat vezetdje

Alairdasommal igazolom, hogy a Sziil6i Munkakozdsség a véleményezési jogat jelen szervezeti
¢s miilkodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott tigyekben
gyakorolta.

Kelt: Komarom, 2022. év november honap 23. nap

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

SZM elnék
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézményi tandcs 2022. november ho 23. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Komarom, 2022. november hénap 23. nap

az intézményi tanacs elndke

A szervezeti €s miikodési szabdlyzatot az intézmény neveldtestiilete 2022, év november ho6 23.

napjan tartott értekezletén elfogadta.

hitelesitd nevel6testiileti tag
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NYILATKOZAT

Alulirott Simonicsné Lédér Melinda, mint a Feszty Arpad Altaldnos Iskola
intézményvezetbje, eziton nyilatkozom, hogy az altalam vezetett intézmény
szervezeti és miikddési szabalyzata 2022. november 23-an feliilvizsgalatra

keriilt.

A szervezeti és miikodési szabalyzat a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi
CXC. térvényben és a vonatkozd hatdlyos jogszabalyokban foglaltak alapjan

felillvizsgalatra keriilt és a sziikséges atvezetések megtorténtek.

Egyben nyilatkozom, hogy a feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat

modositdsai a fenntartora egyéb kotelezettséget nem haritanak.

Komarom, 2022. november 23.

i. o e | intézményvezetd

alairasa
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Mellékletek

1. sz. melléklet

1. A szabalyzat alapjaul szolgald jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

A 2011. évi CXCV. toérvény az allamhaztartasrol,

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl,

A 2011. évi CXIL. torvény az informacids 6nrendelkezési jogrodl és az informacioszabadsagrol,
1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasardl,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL. 28) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz616 térvény végrehajtasarol,
43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusito szervezetek kijelolésének részletes szabalyairdl,

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

100/1997. (VL. 13.) Korm. rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol
mobdositasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

326/213. (VHL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kézalkalmazottak jogéallasarol sz6ld 1992, évi XXXIII. torvény kéznevelési intézményekben
torténd végrehajtasarsl,

Az oktatési igazolvanyokrdl sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrol, a pedagdgus-szakvizsgar6l, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz6l6 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatdsokrdl és az 4llam Aaltal kételezen
nyujtandé szolgaltatasokrol szo16 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a

kdznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),
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59/2013. (VIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszdgos alapprogramjanak
kiadasarol,

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényili gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve és a Sajatos nevelési igény(i tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol,

A pedagdgiai szakszolgalati intézmények mikdésérol szolo 15/2013. (II. 26) EMMI rendelet,
A katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl sz616 44/2007. (XIL
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz016 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet,

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassidg orvosi vizsgalatardl és

véleményezésérdl sz616 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.

2. sz. melléklet

Az iskolai konyvtar miikodési szabilyzata

Jogszabalyi hattér

Az iskolai konyvtar miikddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasardl,
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznélatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint az IFLA és az

UNESCO ko6z6s konyvtéarni nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar miikddésének szabalyzata:
A 20/2012. (VIIL31.) EMMI 1. 4.§ (2)/g szerint a konyvtar SZMSz-e az iskolai SzMSz része:
e 163. § (2) Az iskolai konyvtar SZMSZ-e szabilyozza a konyvtir miikddésének
szabalyait
A Feszty Arpad Altalanos Iskola Konyvtéra gy(ijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az
intézmény sziikségleteinek és konyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja ki az igazgato
iranyitaséval és az iskola kozosségeinek véleményének, javasiatainak figyelembevételével.

Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet kiilonbszd teriiletein végzett tevékenységekkel.



Feszty Arpad Altalanos Iskola

. 2900 Komérom, Csillag ltp. 12/C v
Tel./fax: 34/343-601 2>
B =

=t e-mail: feszty(@komarom.hu

A konyvtarra vonatkozé adatok:

Neve: Feszty Arpad Altalanos Iskola Koényvtara

Cime: 2900. Komarom, Csillag Itp. 12/C.

Telefonszama: 34/343-601

Tipusa: iskolai kdnyvtar

Létesitésének idépontja: 1980.

Alapteriilete: 56 m2

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa:

Az iskolai kényvtar a Feszty Arpad Altalanos Iskola szervezetében miiksdik, az iskola szerves
része.

Fenntartdsardl és fejlesztésérdl az iskolat mikodtetd Komdrom Varos Onkorményzata,
valamint a fenntart6, a Tatabanyai Tankeriileti K6zpont gondoskodik.

A konyvtar feltigyeletét és iranyitasat az igazgato latja el a neveldtestiilet és a didkkozosség
véleményének és javaslatainak figyelembevételével.

Szakfelligyeleti vizsgalatot az orszagos iskolai konyvtari szakértéi névjegyzékben szerepld

szakember végezhet.

Targyi és személyi feltételek:

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkévetelményekkel:

- a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és a szomszédos tanteremmel egybenyitva alkalmas egy iskolai
osztaly egyidejli foglalkoztatdsara,

- legalabb haromezer kényvtari dokumentum megléte,(allomanyunk nagysadga meghaladta a
15.000 konyvtari egységet),

- tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

- rendelkezik a kiilonb6z6é informécidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitadsahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szilkséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus

épitésehez szilkséges eszkozOkkel. Technikai felszereltségiink:, a konyvtadri munkéhoz
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szamitogép internet hozzaféréssel és nyomtatdval, 2 db olvaso6i szamitégép, magno- és CD

lejatszo, a konyvtarral egybenyithat6 tanteremben DVD lejétszé és interaktiv tabla.

Alloményrészek:

- Konyvek: kézikonyvtdr, helytorténet, ismeretkozld irodalom, mesék, versek, ifjusagi
regények, szépirodalmi miivek, pedagdgiai szakirodalom, médszertan, tankonyvek.

- Folyéiratok

- Audiovizualis és az elektronikus dokumentumok : hangkazetta, hanglemez, CD (hangzo),
videokazetta, DVD, szamitdgépes dokumentumok (CD, DVD), dia, diafilm.

Az iskolai kdnyvtar a sajat adatbazisat Szirén Integralt Konyvtari Rendszer hasznalatdval
alakitotta ki.

A kodnyvtari munkat felséfoka konyvtarosi végzettséggel rendelkezd konyvtarostanar latja el

félallasban.

A konyvtar miikdési célja:

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megdrzését, a kényvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagodgiai tevékenységét koordinéld

szervezeti egység.

Iskolai konyvtarunk feladatai:

Alapfeladatok — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kévetkezok:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

- az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai

foglalkozasok tartasa,
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- kényvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

- kdnyvtari dokumentumok kélcsénzése,

- tartds €s ingyenes tankényvek kolcsdnzése tanuldink szamara,

- a konyvtari allomany pedagodgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Kiegészitd feladatai tovabba:

- a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

- a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérézése,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mikodé konyvtirak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

- més konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa (ODR),

- részvétel a konyvtirak kozotti dokumentum- és informaciocserében. (Szirén Kozponti
Lel6hely Adatbazis),

- tankOnyvtar kezelése.

Az intézmény konyvtari dllomanya az altala 6sszegytjtott dokumentumok Osszessége.

Az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
Alloményba csak a kényvtar gy(ijtékorébe tartozé dokumentum keriilhet.

A Gytijtékori Szabadlyzat kiilon mellékletet képez.

Az allomany nyilvantartasa:
- Egyedi nyilvantartas: Szirén Integralt Konyvtari Rendszer hasznalatdval szamitégépen
torténik. Az elektronikusan rogzitett adatok leltarkdnyv formétumban kinyomtatésra keriilnek.
A konyvtari szamitégépes programban hasznalt betljelzetek é€s a nekik megfeleld
leltarkonyvek:
- betiijel nélkiil - Cimleltarkonyv

- T — Leltarkdnyv I tartés tankdnyvek

- B — Leltarkdnyv II1. tankonyvek, modszertani kiadvanyok
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- A — Leltarkdnyv IV. Audiovizualis és elektronikus dokumentum
- Osszesitett nyilvéantartds: a Szirén integralt konyvtari rendszer hasznalataval. ( A
Szirén program hasznélata a minisztérium altal jévahagyott.)
- A kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
Az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanulok szdmdra beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartésba kell venni, de a tankonyvtar nem képezi a konyvtari dllomany részét.
Allomanyfeltaras:
A konyvtar 4lloméanyat a Szirén konyvtari programmal tirjuk fel. A hagyomanyos
cédulakatalégust tovabb nem épitjik.

Alloményapasztas:

A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden, JegyzOkonyv és Torlési jegyzék készitésével. A
torlést az iskola igazgatdja engedélyezi.

Lehetséges okai: - elavult dokumentumok kivonasa,

- gylijtokorbe nem tartoz6 miivek kivonasa,

- megrongalédott dokumentumok selejtezése,

- olvasé altal elvesztett dokumentum selejtezése,

- 4llomanyellendrzés soran hianyzé dokumentumok selejtezése .

Alloméanyvédelem:

A konyvtari alloméany ellendrzését az igazgatd rendeli el. A leltdrozas végrehajtasaert, a
személyi és targyi feltételek biztositasaért az igazgatod és a gazdasigi vezetd a felelds. A
tényleges konyvtari munka szabalyszer(iségéért a konyvtirostandr a felelds.

Az iskola igazgatoja ellendrzi:

- a kényvtar hasznalatanak intenzitasat az olvasok korében,

- a kényvtarhasznélati ismeretek oktatdsat valamennyi tantargy keretében,

- a kényvtar szolgaltatdsainak mindségét,

- a neveldtestiilet €s a kdnyvtarostanar egyiittmiikodését.

A kényvtdrostandr feladatait a mellékelt munkakori leirds tartalmazza.
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A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja:

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja,
valamint az iskol4dnkban tanitési gyakorlatot teljesitd tanarjel6lt szamara biztositja. Az igazgato
engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.

A konyvtari kulcs a kdnyvtarostanarnal van, valamint az igazgatoi és a gazdasagi iroddban is
talalhaté egy-egy példany, melyeket csak indokolt esetben az igazgatd vagy a konyvtiros
tudtaval szabad hasznalni.

A koényvtarhasznalat modja:

A haszndlok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet a
konyvtarban, a tanari szobaban tesziink kdzzé.

A konyvtar hasznalatanak rvészletes szabdlyait, a beiratkozds modjat a Konyvtarhaszndlati

szabdlyzat tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatisahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az iskola a
koltségvetésében biztositja.

A konyvtér fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerti €s folyamatos beszerzés biztosithaté legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges technikai eszkdzokrol,
irodaszerekrol és szocidlis feltételekrol.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros

feladata.

Zaro6 rendelkezések:

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési
szabélyzata az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak melléklete, a benne nem
szabalyozott valamennyi kérdésben az iskola szabalyzataban, ill. az érvényes jogszabalyokban

foglaltak szerint kell eljarni.



LN Feszty Arpad Altalanos Iskola
[frftr | 2900 Komarom, Csillag ltp. 12/C o
= Tel./fax: 34/343-601 |

= e-mail: feszty@komarom.hu

A konyvtér szervezeti és mikddési szabalyzatat el kell helyezni a kényvtarban, a tanariban €s
az igazgatoi irodaban.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miik6dési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép érvénybe.
Melléklet:

Gytijt6kori szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Katalogusszerkesztés szabalyzat

Konyvtarostanar munkakori leirasa

Tankdnyvtéri szabalyzat

Komdarom, 2022. november 23.

f _ e
( 1 f | igazgato

3. sz. melléklet N
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A Feszty Arpad Altaldnos Iskola k_es;iyvtérénak gytijtokori szabalyzata

1. Az iskolai kényvtar gyiijtokorét meghatirozo tényezik

Targyi feltételek:

A konyvtar 6nalld helyiségben taldlhato. Megfelelé kényvtari butorokkal (szabadpolcok,
kélesonzopult, folydiratallvany, olvaséi asztalok, székek, fogas, taskatartd) berendezett. A
konyvtari allomany Osszetétele az altalanos iskola tipusdra vonatkozé eldirasoknak megfelel. A
konyvtar a szomszédos tanteremmel egybenyitva alkalmas kényvtéari érak, foglalkozasok és

rendezvények tartisara.
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Az dllomany meghaladja a 15.000 dokumentumot. A kévetkezd csoportokat alakitottuk ki a
konyveknél: kézikonyvtar, versek, mesék, ifjusdgi regények, ismeretterjesztdé koényvek,
pedagégiai szakirodalom, helyt6rténet, tankényvek, modszertan, tartoskonyvek.

Az allomany a Szirén integralt konyvtari rendszerrel keriilt feldolgozasra. A konyvtar Gsszes

dokumentuma szerepel a szamitégépes adatbazisban.

Személyi feltételek:

A konyvtari munkat fels6fokt konyvtarosi végzettséggel rendelkezé kdnyvtarostanar latja el
félallasban.

Az iskola alaptevékenysége:

A tankételes koru gyermekek altalanos iskolai nevelése, oktatasa, napkozis ellatasa.

Az iskola szerkezete, profilja:

Nyolc évfolyamos éltalanos iskola.

Emelt szintii oktatas: rajzbol elsd osztalytol, német nyelvbdl 5. osztalytol.

Vilaszthat6 idegen nyelvek: angol és német.

Szakkorok: informatika, kdnyvbarat, rajz, keramia, honismereti, matematika, német, angol,
bioldgia-kémia és énekkar.

Az iskolai kényvtar szerepe a pedagégiai programban és a helyi tantervben:

Kiemelt nevelési - oktatési cél az olvasas megszerettetése és népszerisitése és az 6nallo tanulés
technikdjanak megtanulasa és kreativ alkalmazasa.

Az als6 tagozaton elsGsorban a magyar tantargy keretében, felsbben az informatika tantargy
kertében torténik a kényv- és konyvtarhasznalatra nevelés, de minden tantargy tantervében
megjelenik az adott tantargy fontosabb dokumentumainak ismerete, hasznalata.

A konyvtar fontos szerepet jatszik a tehetséggondozésban, és az iskolai hagyomanyok
apolasédban is. Tobb szakkor rendszeresen a kdnyvtarban tartja foglalkozésait. A versenyekre,
vetélkeddkre vald felkésziilés is a konyvtarban torténik a konyvtari alloméanyra és
szolgaltatasokra €pitve.

Az iskolan kiviili forrasok:

- J6kai Mor Viérosi Konyvtar szolgaltatasainak kozvetlen igénybe vétele,

- konyvtarkdzi kolesonzés.
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2. Az allomanyalakitas alapelvei:

- Az iskolai kényvtar dlloményaba csak a gylijtéksrébe tartozo dokumentum vehet6 fel, ajandek
tjan is csak a gytijtokorbe tartozé dokumentumok kertilhetnek be.

- A kerettanterv és az iskola pedagdgiai programjanak teljesitéséhez sziikséges dokumentumok
beszerzése a legfontosabb.

- Az iskolai kényvtar gyijteményét a tanulok és a pedagoégusok igényeinek figyelembe-
vételével fejlesztjiik.

- Sziikds anyagi lehetdségek esetén elsbsorban a kézikdnyvtart gyarapitjuk.

3. A fogyiijtékor és a mellékgyiijtokor meghatirozisa

Az iskolai kényvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az infor-macidkat
és informaciéhordozokat, amelyekre az iskolai neveld és oktato tevékenységhez sziikség van.
segit6 dokumentumok.

Mellékgytijtokorbe a konyvtdr masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitéset
szolgalé dokumentumokat soroljuk. A tananyagon tGlmutaté ismeretszerzési igények

kielégitését / sajat gylijteményen beliil / csak részlegesen tudja véllalni az iskolai konyvtar.

A fogyijtokor teriiletei:

Konyvek

- az oktatashoz sziikséges ill. a kdnyvtari tdjékoztatd munkat segit6 altalanos és szaklexikonok,
altalanos enciklopédiak, az egyes tudoményagak szintézisei, torténetei, évkonyvek, cimtarak,
almanachok, egy- és kétnyelvii szotdrak, atlaszok, trvénytarak, kronolégidk, bibliografiak,
repertoriumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani segédletesi;

- iskolai tantervek, tankényvek, tanari segédkoényvek, munkafiizetek, feladatlapok;

- palyavalasztasi tmutatok;

- munkaeszkozként felhasznalhaté ismeretk6z16 irodalom;

- hézi és ajanlott olvasmanyok;

- szépirodalmi gyljteményes miivek, antologidk, szoveggyljtemények;

- iskolai finnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,

palyazatokhoz szilkséges dokumentumok;
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- helytorténeti kiadvanyok,
- az iskola torténetével, életével, névadodjaval kapcsolatos dokumentumok;
- a pedagbgusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést elosegitd

pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyai.

Periodikum

- pedagdgiai folyoiratok,

- médszertani folyoiratok,

- kdnyvtaros szakmai folyoiratok,

- az idegen nyelvek oktatasat segitd periodikék,

- a tananyaghoz kapcsol6do, rendszeresen felthasznalhat6 szakfolydiratok,

- a helyi tantervben javasolt gyermek és ifjusagi lapok.
Kéziratok
- palyamunkak

- helyi tantervek, segédanyagok, stb.

AV informacidhordozdk

Az érvényes taneszkoz-alapjegyzékben szerepldé AV dokumentumok, a helyi tanterv
oktataséhoz sziikséges AV dokumentumok, beleértve a szamitogépes informacio- hordozdkat

is.

A mellékgyiijtokor teriiletei:
A nvomtatott és az AV dokumentumokra kiterjesztve:

- az iskola tanul6éi korcsoportjaval foglalkoz6, részletkérdéseket targyalo fels6foku
szakirodalom,

- az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkozo mivek,

- a tanult tantargyakban valo elmélyiilést €s a tananyagon tlmutatd tajékozodast kielégitd
dokumentumok,

- a tanitas1 ordkhoz kozvetleniil vagy kdzvetve felhasznaihaté informaciéhordozdk,
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- a kovetkezd iskolafokozat oktatasi segédletei kozill a tanterv, feladatgyGjtemények,
példatarak, tesztek,
- az egyéni miivelddési, szorakozasi igényeket kielégitd értékes szépirodalom.

Az iskolai konyvtar gyiijtékorébd! kizart dokumentumok

- egyetemi és foiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kiv.: ha a kézikonyvként is hasznélhatoak,
- irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarolag szorakoztat6 olvasmanyok,
- dltudomanyos miivek,

- értéktelen, csak szérakoztato AV dokumentumok.

4. Az iskolai konyvtar gyiijteményjellege:
A gyiijtékdrbe tartozé dokumentumtipusok:

Nyomtatott és kézirdsos dokumentumtipusok:

- kdnyv

- tankdnyyv, tartds tankonyv, modszertani segédanyag
- periodika: napilap, hetilap, folydirat

- kisnyomtatvany, brosura

- kotta

- kéziratok: pl. palyamunkak

Képes dokumentumok:

- kép: sajtokivagasok, reprodukcidk
- alléképek: diafilm, transzparensek, fényképek

Auditiv dokumentumok:

- hanglemez
- magnokazetta

-CD,DVD

AV dokumentumok:

- hangositott dia

- videofilm
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-DVD film

Egvéb informacidhordozok:

- oktatocsomag

- szoftverek, CD-ROM, DVD-ROM

A gyiijtés szintje és mélysége:

Az iskolai kdnyvtar erdsen valogatva gylijt, azaz teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytijti.

Az alloményalakitas soran arra kell torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddo irodalom
megfeleld valogatéssal tartalmilag teljes legyen.

A gyljtés alapszinten az ismeretek minden agéara kiterjed.

Az adott tantargy oktatasaban felhasznalhat6 tudomanyteriletek enciklopédikus szintii gy(ijtése
élvez els6bbséget.

Kiemelten gyijtend6k a helyi tantervben meghatirozott hazi és ajanlott olvasmanyok, a
munkaltaté eszkdzként hasznalatos miivek.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szereplé irok, kolték valogatott miivei, antologiak

szoveggyljtemények élveznek elsdbbséget.

Nyelvi elhatarolas:
A konyvtar elsésorban magyar nyelven gytjti a dokumentumokat, de az iskolaban tanitott
nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii nyelvi segédleteket, a nyelvtudas szintjének

megfeleld valogatott gyermekirodaimat az adott idegen nyelven gyijti.

5. Részletes gyujtési szabalyok:

Ismeretk$z16 irodalom gviijtése

Kiemelt teriiletek:

A miuvészetekhez kapcsolddd kézikdnyvek, albumok, a képzémiivészeti technikédkat leiro
szakkonyvek.

A német nyelv tanitdsdhoz sziikséges segédkonyvek, modszertani anyag.

A névadordl és a varosrdl sz616 dokumentumok.

A teljesség igényével gyijtjiik:
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- kis-, kozép- és nagyméretli alap- és kozépszintl altaldnos lexikonokat és altalanos
enciklopédidkat,

- a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet kis-, kzép- és nagyméretii
alapszintl és kozépszintii elméleti és torténeti dsszefoglalbit,

- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutatd kis-, kdzép- és nagyméretii alapszintii szakiranyt segédkonyveket,

- a tantargyak, szaktargyak alap szinti elméleti €s térténeti 6sszefoglaldit

- munkaltat6 eszkozként hasznalatos alapszint(i ismeretk$z16 irodalmat,

- az intézmény érvényben levé tanterveit, tankényveit, munkafiizetéit, feladatlapjait,

- a tovabbtanulast el6segité palyavalasztasi utmutatdkat, felvételi kovetelményeket tartalmazéd
kiadvéanyokat,

- a varosra vonatkozé helytorténeti kiadvanyokat,

- az iskola torténetével, névaddjaval foglalkozo dokumentumokat.

Vilogatva gyiijtjiik:

- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato kis-, kdzép- €s nagyméretii kézépszintl szakirdanyt segédkdnyveket,

- munkaltat6 eszk6zként hasznalatos kozEépszintli ismeretk$z16 irodalmat,

- az iskoléban tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.

Erés valogatassal gyiijtiiik:

- a tanult tantdrgyakban val6 elmélyiilést és a tananyagon tulmutat6 tajékozodast kielégito alap-

és kozeépszintii irodalmat.

Szépirodalom gyiijtése:

Kiemelt teriilet: Jokai Mor és Feszty Arpad életmiive.

Teljesség igényével gyiijtjiik:

- atfogo lirai, prézai és dramai antologidkat a vilag és a magyar irodalom bemutatsara,

- hazi és ajanlott olvasmanyokat,

- a tananyag 4ltal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit, gyiijteményes
koteteit,

- amagyar s kilifoidi népkoltészetet és meseirodaimai reprezentéio antoiogiakat, gylijteményes

koteteket,
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- a nevelési program megvaldsitasdhoz szikséges alkotasokat.

Valogatdssal gytijtjiik:

- tematikus antolégiékat,

- gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verses koteteket.

Erés valogatassal gyijtjiik:

- a tanitott nyelvek oktatasdhoz és a nyelvtudas szintjének megfelelé olvasményos irodalmat,
- regényes €letrajzokat, torténelmi regényeket,

- a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar €s kiilfoldi ir6k maveit.
Pedagogiai irodalom gyiijtése:

- pedagégiai €s pszichologiai lexikonok, enciklopédidk,

- fogalomgytijtemények, szétarak

- pedagogiai, pszicholégiai és szocioldgiai §sszefoglalok, dokumentumgytijtemények,

- a pedagbgiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok megvaldsitasahoz
szlikséges szakirodalmat,

- a tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalmat,

- a muveltségteriiletek mdédszertani segédkonyveit, segédleteit,

- a tanitdson kiviili foglalkozasok dokumentumait,

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jogi gylijtemények,

- oktatasi intézmények tajékoztatoi, palyavalasztasi utmutatok,

- altalanos pedagdgiai €s tantdrgymddszertani folyoiratok,

- az iskola torténetérdl, névadojardl sz616 dokumentumok.

Konyvtairi szakirodalom gyiijtése:

Kiemelten gyiijtjiik:

- az iskolafokozatnak megfelelden a tajékoztatd munkahoz sziikkséges kézi — €s segédkdnyveket
- kdnyvtariigyi jogszabéalyokat, iranyelveket,

- kényvtarhasznalat modszertani segédleteit,

- iskolai koényvtarakra vonatkozé alapjegyzékeket.

Vdlogatva gyiijtjiik:

- els6foku aitalanos bibliografiakat, a fontosabb masodfoku bibliografidkat, valamint szak- és

tantargyi bibliografiakat,
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- a konyvtari feldolgozo munka segédleteit.

Hivatali segédkonyvtar:
Gytjteni kell az iskola iranyitdsdhoz, igazgatdsahoz, gazdalkodasahoz, iigyviteléhez, valamint

munkaligyéhez sziikséges legfontosabb kézikonyveket, jogszabalyokat és folydiratokat.

Kéziratok gyiijtése:

- az iskola pedagogiai dokumentacioi,
- palyazati munkak (tanari, tanuléi),

- iskolai rendezvények forgatokonyvei,

- iskolai 0ijsag €s radi6 dokumentacioi.

Periodika gyiijtemény:

- pedagdgiai folyéiratok,

- modszertani folyéiratok,

- kdnyvtaros szakmai folydiratok,

- az idegen nyelvek oktatasat segit6 periodikak,

- a tananyaghoz kapcsolddo, rendszeresen felhasznalhat6 szakfolyoiratok,

- a helyi tantervben javasolt gyermek és ifjusagi lapok.

Kottagyiijtemény:
Az ének-zene oktatasdhoz, az énekkari munkahoz kapcsol6do énekes és hangszeres zenemiivek

kottai.

Audiovizuailis gyiijtemény:
Az ¢rvényes taneszkéz alapjegyzékben szereplé AV dokumentumok, a helyi tanterv
oktatdsahoz sziikkséges AV dokumentumok, beleértve a szamitogépes informacié- hordozdkat

is.

6. A miiveltségi teriiietek legfontosabb dokumentumai:

Magyar nvelv és irodalom:
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- ltalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
- irodalomtérténeti 6sszefoglalok,

- ké6zmondasok gytijteménye,

- adattarak,

- nyelvtani kézikdnyvek,

- szotarak: etimoldgiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima,
- nyelvtani sszefoglaldk,

- nyelvmiivel6 segédkonyvek,

- nyelvtani gyakorlokdnyvek,

- kifejezés-gylijtemények,

- nyelvi jatékok,

- verselemzési gytijtemények,

- vers-, mese- és népkoltészeti antologiak,

- szemelvénygylijtemények,

- szinhazt6rténet,

- irds-, kdnyv- és kdnyvtartortenet,

- szépirodalmi alapmiivek (magyar, egyetemes),
- kotelez6 és ajanlott olvasmanyok,

- sorozatok,

- médszertani segédletek,

- gyermekfolyoiratok,

- AV dokumentumok, CD-ROM.

Idegen nyelvek:

- szotarak,

- kifejezés-gytijtemények,

- nyelvkényvek,

- tesztek,

- moédszertani segédletek

- a tanuit nyelv kuiturk6rébe tartozo fontosabb antologiak, szemelvénygytlijtemények,

- AV dokumentumok, CD-ROM.
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Matematika:
- matematikai: - lexikon, enciklopédia,
- Osszefoglalok,

- képlet- és feladatgyiijtemények,

- gyakorlokonyvek

- fejtorok, rejtvények,
- matematikatorténet,
- adattarak,

- médszertani segédletek,
- statisztikai zsebkonyvek,

- szoftverek, multimédia.

Ember és tarsadalom:

- lexikonok, enciklopédiak,

- adattarak,

- kronolégidk,

- atlaszok,

- forras- és szemelvénygy(ljtemények,
- mddszertani segédletek,

- napilap, folyéiratok,

- fogalomtarak,

- monografidk,

- felvilagositd, tanacsadd, mentalhigiénés szakkonyvek,
- ismeretterjesztd miivek,

- AV dokumentumok.

Ember és természet;

- lexikonok, enciklopédidk,
- 0sszefoglaldk,
- atlaszok,

- feladatgytijtemények,



Feszty Arpad Altalanos Iskola
2900 Komarom, Csillag Itp. 12/C
Tel./fax: 34/343-601

e-mail: feszty@komarom.hu

- 4llat-, n6vény-, asvany-, stb. hatarozok,

- foldrajzi, bioldgiai albumok,

- természettudomanyos folyoiratok,

- fizikai, kémiai képlet és feladatgyljtemények,
- fizika és a kémia torténete,

- modszertani segédletek,

- természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek,
- egészségiigyi konyvek,

- AV dokumentumok, CD-ROM.

Foldiink — komyvezetunk:

- természettudomanyos: - lexikonok, enciklopédiak,

- 0sszefoglalok,
- atlaszok,
- albumok,
- folyéiratok,
- adattarak,
- évkonyvek,
- modszertani segédletek,
- AV dokumentumok.
Miivészetek:

- zenei-, film-, szinhazi-, miivészeti lexikonok, enciklopédiak,
- Osszefoglaldk,

- mivészettdrténeti 6sszefoglalok,

- képzémiivészeti technikak szakkonyvei,

- opera- ¢s hangversenykalauzok,

- kottas- és dalgyljtemények,

- albumok,

- AV dokumentumok, auditiv dokumentumok,

- olvasdgyakorlatok,
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- modszertani segédletek,

- szakfolyoiratok.

Informatika:

- konyv és konyvtartorténeti dokumentumok,
- lexikonok,

- oktatokonyvek,

- jatékprogramok,

- feladatgy(ijtemények,

- gyakorl6 kényvek,

- adatbazisok,

- szakfolydiratok,

- szoftverek.

Eletvitel és gvakorlat:

- technikai lexikonok, szotdrak,

- sszefoglaldk,

- technikatorténet,

- szakkonyvek,

- haztartasi mindentuddk,

- palyavalasztasi utmutatok, tanacsadok, AV dokumentumok,
- munkavédelmi és KRESZ kiadvanyok,

- ismeretk6zl16 sorozatok,

- szakfolyodiratok,

- médszertani segédletek.

Testnevelés és sport;

- sportlexikon, enciklopédia,
- sporttorténet,
- Osszefogialok,

- kiilonb6z6 sportok szabalykényvei,
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- médszertani segédletek,

- AV dokumentumok.

Komarom, 2022. november 23.

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

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

igazgato

4. sz. melléklet

A Feszty Arpad Altaldnos Iskola kényvtiranak Konyvtirhasznalati szabalyzata

A konyvtar hasznaléinak kore:

Az iskolai konyvtarat és szolgaltatdsait az iskola pedagdgusai, tanuldi, adminisztrativ és
technikai dolgozéi, valamint az iskoldban tanitasi gyakorlatukat végzé pedagoégusjelsltek

hasznalhatjdk. Mas intézmények pedagégusai az igazgato engedélyével kdlcsondzhetnek.

Altalinos szabalyok:

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatdsai beiratkozas utan vehetOk igénybe, a beiratkozas dijtalan.
Beiratkozaskor a kovetkez6 adatokat kérjiik a tanuloktol: név, osztaly megnevezése (tovabbi
adatok az osztalynaplobdl megtudhatdak). A beiratkozas érvényessége az intézményi tanuloi-
ill. munkaviszony megsziinéséig tart. A tanuldi- vagy a munkaviszony megsziintetése csak az
esetleges kOnyvtari tartozés rendezése utan torténhet.

A tanulénak az iskoldbol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a
konyvtarostanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.

A kolcsonzés és a szolgaltatasok nyilvantartasa a Szirén integralt konyvtari szoftverrel
szamitogépen toriénik, mellette Konyviari munkanaplét hasznalunk a statisztikai adatok

vezetéséhez. A konyvtar a személyi adatokat csak az olvasoval valé kapcsolattartishoz, a
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konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel.
Beiratkozaskor az olvas6 kotelezettséget véllal a konyvtari szabdlyok betartdsira, minden
kényvtarhasznald kételes a konyvtar rendjét megdrizni.

A kabatokat a bejarati ajtondl levd fogason, a taskakat a taskatartéban kell elhelyezni. A

konyvtarban étkezni, inni és mobiltelefont hasznalni tilos.

A konyvtar szolgaltatasai:

A szolgaltatisok a kdnyvtar nyitva tartasi ideje alatt vehet6k igénybe, az igénybevétel ingyenes.
Helyben hasznalat:

A szabadpolcon elhelyezett dokumentumok korlatozas nélkiili egyéni és csoportos hasznélata.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznédlhatok: - kézikényvtari
dllomanyrész, - folyodiratok, - helytorténeti anyagok, - audiovizualis dokumentumok, -
szamitdgépes dokumentumok.

A t6bb példanyban meglevé helyben hasznalhaté dokumentum kéleséndzhetd pedagégusok
szamara, Ugy, hogy a kézikdnyvtarban maradjon legaldbb egy példany. Egy-egy tanitési 6réra,
indokolt esetben (pl. versenyre vald késziilés) a kdnyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idére a
tanulok is k6lcsondzhetnek kézikonyvtari dokumentumot.

Az olvasdk szakmai segitséget kapnak a kényvtarostanartol:

- az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

- az informéciok kezelésében,

- a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

- technikai eszk(z6k hasznalatiban.

Kolcsénzes:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtirostandr tudtival lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsdndzni csak a kolesonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad. A
tanul6k a tankdnyveken kiviil egyszerre 2 kétet konyvet kélesonozhetnek, a kdlesénzési id6 3
hét. A kolcsdnzési idé egy alkalommal meghosszabbithatd. Tankényvek, oktatasi segédletek
mindenki szdmdra a sziikséges idStartamra (legfeljebb egy tanévre) kolcséndzhetSek. A

korlatozasok egyénenként feloldhatok.
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Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges idore kolcsondzhetik, a dokumentumok szdma
nincs korlatozva.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hiany) dokumentumot az olvasé
kételes egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtar dltal meghatarozott mas miivel pétolni
vagy a konyv aktualis beszerzési arat kifizetni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatisban részesiilé didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat a TankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtdri dokumentumok eldjegyzése:

Ha a konyvtar dllomanyaban meglévé dokumentumhoz a hasznald (k6lcsdnzés miatt) nem jut
hozza, kérheti annak el6jegyzését.

Letéti allomany biztositdsa:

Tanari szobdban és a szaktantermekben igény esetén a konyvtar letéti allomanyt helyez el. Az
elhelyezett dokumentumokért a letétet hasznald pedagdgusok anyagi felelséggel tartoznak.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast vezetiink.

Csoportos haszndlat:

Az osztilyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére tartandod konyvtari 6rdk és foglalkozasok
varhatd id6pontjat, témajat és az igényelt szolgaltatdsok korét egyeztetni kell a
kdnyvtarostanarral.

Tajékoztatds:

Téjékoztatd szolgalat keretében eligazitas a konyvtar és dokumentumai hasznélatdhoz
sziikséges ismeretekr6l, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas a kényvtar dokumentumai és
egyéb forrasok alapjan. Az iskolai munkdhoz, a kiilonboz6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatas, esetenként témafigyelés végzése.

Pedagdgusoknak szakirodalmi tajékoztatas.

Konyvtari rendezvények, vetélkedk

Szamitégép-hasznalat az olvaséi szamitogépeken.

Masolatkészités
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Az iskola gylijteményében megtaldlhaté dokumentumokrdl - a megfeleld jogszabalyok

figyelembe vételével — masolat készitése.

Konyvtarkozi kolesonzés:

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek nem taldlhatéak meg a gyiijteményében,
konyvtarkdzi kolcsonzés utjan megkéri az olvasénak. Az ilyen moédon kélesonkért
dokumentumok hasznélatanak feltételeit a kolcsonadé kdnyvtar szabja meg. Konyvtarkozi
kdlcsonzéskor olvasonknak a kolesonado konyvtar altal (esetleg) kért dijat meg kell fizetnie.
Nyitva tartas

A konyvtar minden tanitdsi nap nyitva tart, iskolai sziiniddben zirva van. A konyvtari
nyitvatartasi ideje heti 11 6ra. A hét napjaira lebontott nyitva tartds megallapitasara tanév elején
keriil sor. Az érvényes nyitvatartési rendet az iskola bejaraténdl, az alsds és felsds falijsagon,
valamint a kényvtar ajtajan helyezziik el.

Komarom, 2022. november 23.

A konyvtari dllomény feltarasa

A Szirén integralt konyvtari rendszerrel szamitogépen torténik az dllomény adatainak rogzitése
és feltarasa.

A teljes konyvtari allomény szamitégépes feldolgozasa megtortént, igy kataloguscédulara
bibliografiai leirds mar nem késziil ill. a cédulakatalogus épitését lezartuk.

A kényvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman térténik.

A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy régzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) €s biztositsa a visszakereshet6séget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. Az iskolai konyvtar tankényveknél, modszertani
kézikonyveknél az egyszerﬁsitett leirast alkalmazza.

A koényvek feldolgozasat bibliografiai leirasokat tartalmaz6 adatbazisok segitik:

1. Szirén adatbazis: a Magyar Nemzeti Bibliografia Adatbazisinak rekordjait felhasznalva
1976-t6l naprakészen.

2. KELLO (Konyvtarellatd) adatbazisa 2003-t6l

3. Z39.50-es adatbazisok (Szirén osztott on-line virtualis konyvtira és a vildg tovabbi 600
konyvtara)

A programmal lehet6ség van analitika rogzitésére is. Egy dokumentumhoz tetszéleges szamu

analitika tartozhat.

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
A Szirén program hierarchikus targyszo rendszert, a targysz6 rendszerek és az ETO

Osszedolgozasat is tartalmazza.

Raktari jelzetek

A dokumentumok polcon val6 kereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi
dokumentumot cutter-szdmmal, a szakirodalmat szakjelzetekkel is ellatjuk. A raktari jelzeteket
feltiintetjiik a dokumentumokon is.

Adatbazis hasznalata

Tobbféle keresést is felkinal a program

- gyorskeresést,

- Osszetett keresést,(dokumentumrdl bevitt 6sszes adatra, ETO-ra, targyszora),

- egyszer(i keresést (keresési szempont egyszerre &tféle lehet),

- Google-szer(i keresést ( keresési szempont: az §sszes létezd mezd, adatelem).
Meghatérozhaté, hogy a keresett adatelem melyik mezdben legyen. Alapértelmezésként a
keresés csonkolt, de valaszthaté a pontos keresés is. Egyszerre tetszOlege szdmu keresési

szempont adhaté meg.
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A keresési eredménybdl lista készithetd. A kovetkezo listafajtak valaszthatéak:

- rovid,

- irodalomjegyzék,

- leltarkdnyv formatumu (csak a sajat adatbazisban!),

- kataléguscédula formatumnu,

- Excel.

Keresni adatbazisunkban jelenleg csak a konyvtari szamitogépen lehet, ha elkésziil az iskola

honlapja lehetség lesz barki szamara a kdnyvtar online- katalogusénak elérésére, haszndlatara.

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

igazgatd

5. sz. melléklet

A Feszty Arpad Altalinos Iskola konyvtaranak Tankényvtari szabilyzata

A komaromi Feszty Arpad Altalanos Iskola Konyvtara a kévetkez6 moddon tesz eleget az
ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankOnyvre jogosult tanuldk a tankényvtari tankdnyveket, valamint sziikség
eseten az iskolai konyvtar nyilvantartisdba vett tankdnyveit, tartds tankdnyveit kapjdk meg
hasznélatra.

2. Ezeket a tankényveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolesonzik ki, és a
konyvtari kényvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankényvek csoportjai:

1. csoport: 4 évig hasznalt tankonyvek: foldrajzi és torténelmi atlasz, matematika
feladatgyiijtemény,

2. csoport: meghatérozott tanévre sz616 tankényvek (melyek nem munkaltat6 jellegtick),

3. csoport: munkatankonyvek, munkafiizetek.

A tankOnyvek nyilvantartasa
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Tanév elején, augusztusban a konyvtarostandr a tankdnyvielel6soktdl szamléval egyiitt
tételesen atveszi az 0j ingyenes tankonyveket, majd a tankOnyvtari nyilvantartisba vétel
kovetkezik.

Az iskolai kényvtar Szirén programmal kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven, a leltari szdm

elott TK betlijelzéssel kezeli az ingyenes tankonyv biztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

A kolesdnzés rendje:

A nyilvantartasba vétel utin tanév elején, szeptemberben kélesdnzik a tanulok az ingyenes
tankonyveket. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal
elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan.

Az ingyenes tankonyvek kolcsonzési ideje csoportonként:

1. csoport: 4 évig lehet hasznélni, ill. amig a jogosultsag fennall,

2. csoport: 1 évig ill. amig az oktatas az adott tankdnyvbdl folyik,

3. csoport: hasznalat utan leselejtezésre keriilnek, majd a tanuldk visszakaphatjak.

A didkok a tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a kdnyvtarba visszavinni.

A tanuld, illetve a kiskor tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébél,
megrongalasabol szarmazdé kart az iskola szervezeti ¢és milkodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankdnyv stb. rendeltetésszerl hasznélatabdl szarmazd értékcsokkenést.

Kartérités:

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (1. és 2. csoport tankdnyvei tovabbiakban
tankonyv) kiteles megérizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbol fakadodan elvarhato téle,
hogy az 4ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az
elhasznaldédas mértéke ennek megfelelden:

- az els év végére legfeljebb 25 %-o0s

- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankényvet kleséndz, a tanulo,
illetve a kiskorti tanul6 sziiloje kételes a tankonyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazéd
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kényv beszerzése

2. anyagi kartérités.

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kOonyvtdros feladata. Vitas
esetben az igazgatd szava a donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankOnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankOnyv aranak 50 %-4t

- a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-4t.

A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongildsidval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankdnyvek és segédkonyvek beszerzésére

fordithato.

e —
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;:égﬁnknek eleget téve az alabbiak szerint
rendelkeziink:
1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai koényvtar nyilvantartisiba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
2. Ezeket a tankOnyveket a didkok a konyvtiri kényvekre vonatkozd szabélyok alapjan
hasznaljék. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok 4ltal atvett tankényvek arra

az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Amennyiben az
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ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden koélcsdnzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
25 %-at tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezé olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankényv az iskola tulajdonaba, az iskolai
koényvtar allomanyaba keriil.

3. A kolcsonzés rendje A tanuldk a tanév soran hasznalt tankényveket és segédkonyveket
(atlasz, feladatgyijtemény) szeptemberben a kényvtarbol kélesonzik. Alédirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassdk &s aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek

hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szdvege:

NYILATKOZAT:
Az aladirdsommal igazolom, hogy tdjeékoztatast kaptam az alabbiakrol:
Az iskolai konyvtarbol a 2014/2015-6s tanévre kaptam tart6és tankdnyvi keretbdl beszerzett
konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.
e 2015. jOnius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tank6nyveket.
e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongaldédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pdtolnom kell més forrasbol,
végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas Osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkés6bb junius 15-ig kételesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a kényvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankényv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszert

hasznalatabdl szarmazo értékcsékkenést.
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a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.
A tank6nyvek rongalasabol ered6 kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasményok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

s —

Komarom, 2022. november 23. e S
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A konyvtaros feladata, hogy az iskola oktaté-nevelé munkajat a gytijtdkori szabalyzatban
meghatérozott informdciohordozdk gytijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatisaval segitse.
Az iskolai konyvtarosi feladatokat f6foglalkozast konyvtaros tandr latja el.

Munkajat az igazgat6 irdnyitdsaval, ellenbrzésével és tamogatasaval végzi. Gondoskodik a
gyljtékor szerinti allomanygyarapitasrél.

Fokozottan iigyel a pedagdgusok szakirodalmi ell4tdsara.

Szakmai feladatok;

1. Alloménygondozas

Alloménygyarapitas:

- felelSs az évi koltségvetés tervszeri és folyamatos felhasznaldsaért,

- a megjelend kiadvanyokrél tajékozodik,

- sziikség esetén egyedi beszerzéseket végez,

- a beszerzéseknél konzultdl a munkakozdsségek vezetdivel, figyelembe veszi az iskola
vezetdségének javaslatait,

- kdnyvtar gyarapitasi céllal palydzatokon vesz részt,

- szerz6dést kot a konyvtarellatoval.
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4. A tankonyvek nyilvantartisa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,TankOnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositisahoz sziikséges tankényveket.
Evente leltarlistat készit:
e Az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)
e A napkéziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
o Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktéber)
o (sszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankonyvekrél (jinius 15-ig)
o Listat készit a selejtezendd tankdnyvekrSl (oktober-november) listdt készit a

kényvtarban talalhatd 25 %-bol beszerzett kotelezd és ajanlott olvasméanyokrol.

5. Kartérités

A tanul6 a timogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatési segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél
fakadéan elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsb év végére legfeljebb 25 %-os

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankényvet kdlesondz, a tanulo,
illetve a kiskorti tanulé sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasdbol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. Ugyanolyan kényv beszerzése,

2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznilédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A

tankényvkélcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalaséval okozott karmegtéritésével,
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Alloményba vétel:

- a beszerzett dokumentumokat a kényvtarba érkezés utan azonnal nyilvantartasba veszi,

- a nyilvantartasokat naprakész éallapotban tartja,

- a felesleges, elhasznalodott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelGen

torli az allomanybol.

Allomanyvédelem:

- a kényvtaros tandr felelos a knyvtar rendeltetésszerti hasznalataért,

- allomanyellen6rzési rendeleti eloirds szerint, az igazgatd utasitdsara elvégzi a kOnyvtar
leltarozasat és selejtezését, errdl jegyzékonyvet készit,

- pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast,

- a rabizott konyvtari dllomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

2. Szolgaltatasok

- kolcs6nzés a miikodési szabalyzatban meghatdrozott moédon,

- konyvtarbemutaté foglalkozasokat, kdnyvtarhasznalati ismereteket nyujté Orakat vezet,
elokésziti a kdnyvtari szakorakat,

- rendszeresen tajékoztatdst ad a konyvtar Gj szerzeményeirdl (pl. faliujsag, tantestiileti
értekezletek keretében),

- az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat — nevelési értekezlet, évfordulds
események, tanulmanyi verseny, vetélkedo, stb. — irodalomjegyzékkel segiti,

- kdnyvbarat szakkort vezet, konyvtarhasznalati versenyekre tanuldkat készit fel.

3. Egyéb feladatok
A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, a munkakodzdsség vezetdkkel, a
szaktanarokkal.

Szakmai kapcsolatot tart a helyi, k6zmiivelddési konyvtarral.

A kényvtaros heti munkaideje: 40 6ra
Nyitva tartas: 106ra
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- Bels6 munkak

- Kiils6 tevékenység

Nyitva tartasi feladatok soran ellatja a

- kblcsonzés,

- tajékoztatés,

- kényvtarbemutato6 foglalkozasok,

- raktari rendezés ligyviteli teenddit,

Belsé munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
- allomanygyarapitas, leltirkonyvek vezetése,
- katalogusszerkesztés,

- bibliografia készitése,

- irodalomkutatas,

- felkésziilés a foglalkozasokra,

- egyéni onképzés.

Kiilso tevékenységek:

- t4jékozodas a konyvpiacon

- egyéni beszerzések

- tovabbkeépzés

- tapasztalatcsere

Konyvtari munkan kiviili feladatok:

Részt vesz a tantestiilet értekezletein és rendezvényein, sziikség esetén tanorat helyettesit.

Munkatervi feladatait ezek figyelembevételével késziti.

Komarom, 2022. november 23.

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

konyvtartanar
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6. sz. melléklet
Bélyegzdhasznalati szabalyzat:
EIVENYES: ©ovvvvveeneeeeerreieeaeeeeeenanss (év/hénap/map)-tol.
I. Az intézmény bélyegzoi
a) korbélyegzo (t5bb példany esetén sorszammal ellatva)
(a bélyegz6/k/ lenyomata)
Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatod
vagy a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott szemeély: .....ooeveviiieiiiiiii iskolatitkar.
b) kis korbélyegzo
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: a pedagdgusigazolvanyok érvényesitése.
Hasznalatéra jogosultak:
e azigazgatd
e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott személy: ..........cooiiiiiiiiiiiiiie iskolatitkar.
c) érettségi vizsgabizottsagi bélyegz6
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
e azigazgato
e aziskolatitkar
e vizsgaiddszakban a vizsga jegyzije.
Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznélhatja.

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
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Az Orzéssel megbizott személy: .........oooviiiiiiiiiiii iskolatitkar.
d) érkeztetd bélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézménybe érkez6 hivatalos leveleken.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Orzéssel megbizott SZemeEly: ......oovvvvvviiiiiiiiiiiii iskolatitkar.
e) fejbélyegzd
(a bélyegz6 lenyomata)
Hasznalata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznélatara jogosultak:
e azigazgato
o aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az Grzéssel megbizott SZemely: ........oviveiriiiiiiiiiiien iskolatitkar.
f) iktatobélyegzd
(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
e azigazgatd
e aziskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsiga.
Az Orzéssel megbizott személy: ........cooiiiiiiiiiiiiiii iskolatitkar.
II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatdja dont.
A hasznélaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsadgan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
FelelGs az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia
kell:
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1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegz6t atvevo, hasznalo és 6rzd tag nevét, alairasat.

4. A bélyegzd 4tadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepl6 bélyegz6k hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalédas, adatvaltozas
vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd poétlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a p6tlds utan az eredeti bélyegz6 el6keriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben
kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tant ir ald. A jegyzbkonyvet csatolni kell a
nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a ... -n

(év/honap/map) érvénybe 1épett bélyegzohasznalati szabalyzat.

Komarom, 2022. november 23.
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