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INTEZMENYUNK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATARA
VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérol
17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

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

A Szent Imre Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda szervezeti felépitésére és
mitkddésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a

neveldtestiilet 2021. év augusztus 31. napjan fogadta el.

. Az szervezett ¢és milkodési szabalyzatot elfogaddsa el6tt a jogszabalyban

meghatarozottak szerint véleményezte:
= az iskolai didkonkormanyzat,
* az intézményi sziloi szervezet,

= az intézmény fenntartoja.

A szervezeti és milkddési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(intézményvezetdi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allo

személyre nézve kotelezdek.



AZ INTEZMENY ALAPADATAI

Az intézmény neve: Szent Imre Rémai Katolikus Altaldnos Iskola és Ovoda
Az intézmény székhelye, cime:2900 Komdarom, Bajcsy-Zsilinszky ut 15.

Az intézmény telephelyei:

002 — dltalanos iskola, cime: azonos az intézmény székhelyével

003 — dvoda, cime: 2900 Komarom, Bajcsy-Zsilinszky ut 21.

Az intézmény vezetdje: az intézményvezeto, akit a fenntartdi jog gyakorlataval, a Gyori
Egyhdzmegye megyéspiispoke, mint fenntartd bizza meg, és gyakorolja felette a

munkaltatéi jogokat.

Az intézmény alapito okiratinak
o szima: KESZ-169/2021.
e Kelte: 2021.08.25.

Az intézmény alapitisanak idopontja:1997. szeptember 1.

Az intézmény gazdasdgi szervezetének megnevezése: egyhdzi fenntartisu, tébbcélu
intézmeény

Az intézmény jogallasa: ondllo jogi személy.

Az intézmény gazdalkodasi jogkore: ondlloan gazddlkodo egyhazi koznevelési intézmény

Az intézmény fenntartoja: Gyori Egyhazmegye (9021 Gyor, Kaptalandomb 5/b)

Az intézmény alaptevékenységei:

a) ovodai nevelés

b) dltalinos iskolai nevelés-oktatds

C) tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajdatos nevelési igényii

gyermekek, tanulok iskolai nevelése-oktatdsa

Az intézmény alaptevékenységeit meghatarozo jogszabalyok:
- A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
- A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények

névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet



— Az intézmény szamlaszama:10700031-65954357-51100005
— Az intézmény adohatésdagi azonosito szama:18607310-1-11
— Agintézmény statisztikai szamjele:18607310801255211

— Az intézmény OM azonosito szama: 031821

— Az intézmény dltalanos forgalmi ado alanyisdga: 2

Az dfa fizetési kotelezettséget az dltalanos szabadlyok alapjan dllapitjuk meg.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

Az intézmény intézményegységei, engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai

e (voda
e altalanos iskola
Az 6vodaba felvehet6, 6vodaskoraak 1étszama: 90 fo

Az iskolaba felvehetd tanuldi 1étszam: 400 6

Ovodai nevelés:
Az 6voda feladata az Alapitd okiratban meghatarozott 6vodai nevelés, gyermekek fejlesztése,

felzarkoztatasa, a gyermekek tehetséggondozasa €s az iskolai életmodra felkészités.

Alapfoku altalanos iskolai nevelés:
Tankételes kortiak nappali rendszerii, altalanos miiveltséget megalapoz6 iskolai nevelése-

oktatasa. A koznevelési torvény szerinti nappali rendszerli iskolai nevelés-oktatas altaldnos
miuveltséget megalapozd pedagdgiai szakaszédnak évfolyamain, tandrai €s tandran kiviili
foglalkozasokkal, az iskola pedagogiai irdnyitasaval, vezetésével, felkészités a kozépfoku
iskolai oktatasra. Ide tartozik az iskolai oktatdsban valamilyen okbdl részt venni nem tudok
oktatasa is. A hatranyos helyzetli, szocializacios hatrannyal érkezd tanulok, felzarkoztatd

oktatasa. A sziil6k igénye alapjan (bejaro ) gyermekek oktatasat is ellatja.

Integralt oktatas
Tankoételes kort, testi, érzékszervi, beszéd vagy mas fogyatékos gyermekeknek az iskolai
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osztalyokban, csoportokban a tobbi tanuloval egylitt torténd oktatdsa, nevelése; tovabba
beilleszkedési zavarral, tanuldsi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdé diakok
oktatdsa. Sajatos nevelési igényeiket altalaban a tobbségi altalanos iskola elégiti ki. A szakértoi
bizottsag altal meghatarozottakat a logopédus és a gyogypedagdgus terapias kozremiikodésével

kezeljiik.

Konyvtari tevékenység (teljes tanulolétszamra )
A torvény értelmében kiilon szabalyzattal rendelkezik.

Hozz4jarulds az ingyenes tankonyvellatashoz

Az ingyenes tankOnyvellatds az &llami normativa felett az iskolai konyvtarbol torténd

tankonyvkolcsonzéssel.

Diaksport (teljes tanulolétszamra)
Az iskola tanuldinak sportolasi lehetdség biztositéasa.

Kulturdlis, és egyéb szabadidds és egészségfejlesztési feladatok az altalanos iskola teljes

tanulolétszamara vonatkoztatva az iskola pedagdgiai programja alapjan.

Az intézmény vezetosége

1. Az intézmény vezetdségének tagjai:
e az intézményvezetd

e piispoki biztos

e az intézményvezetd-helyettes

e (vodavezetd

e aszakmai munkakozosségek vezetdi

e adidkonkormanyzat vezetdje

2. Az intézmény vezetOsége az intézmény életének egészére kiterjedé konzultativ,
véleményezd és javaslattevd joggal rendelkezd testiilet. Az intézmény vezetdsége
rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A megbeszéléseket az
intézményvezetd késziti eld és vezeti. Az 6vodaban az 6vodavezetd késziti eld és vezeti

a megbeszéléseket.

3. Azintézmény vezetOségének a tagjai a belsd ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint

ellendrzési feladatokat is ellatnak.



Az intézményvezeto

1. Az intézmény felelds vezetdje az intézményvezeto.

2. Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a

jogkorét alkalmanként atruhazhatja az intézmény dolgozoira.

3. Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja.
Tavolléte vagy akadélyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és
rendkiviili eseményre vonatkozo iligyiratokat az intézményvezet6-helyettes, ovodai

iigyek esetén az 6vodavezeto irja ala.

4. Az intézményvezetd munkajat intézményvezeto-helyettes és dvodavezetd segiti.

5. Az intézményvezeté-helyettes és a mas vezetd beosztasti dolgozo(k) munkajukat

munkakori leirasuk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

6. Az intézményvezetdt tavollétében teljes jogkorrel az Aaltalanos iskoldban az
intézményvezetd-helyettes, az 6vodaban az dvodavezetd helyettesiti.
Az intézményvezetd-helyettes tavolléte esetén pedagogiai teriileten az osztalyfonoki
munkakdzosség vezetdje vagy a legtobb szolgalati idével rendelkezd pedagogus
helyettesitheti. Az 6vodaban a benntartézkoddas alapjan intézkedésre a magasabb fizetési
fokozatba tartoz6 Ovodapedagégus jogosult. Jogkére az ovoda mikodésével a

gyermekek biztonsdganak megdvasaval 6szszefliggd azonnali dontésekre terjed ki.

7. Az intézményvezetdség rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. Az

intézményvezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd vezeti.

Piispoki biztos
e A Gy6ri Egyhazmegye piispoke a nevelési-oktatdsi intézmények Pedagogiai

Programjaban foglalt hitéleti célok megvalosulasanak eldsegitésére pilispoki biztost
nevez ki. A plispoki biztos altaldban a megyéspiispok altal teriiletileg illetékes plébania

lelkipasztori gondozdsaval megbizott plébanos, de lehet a megyéspiispok altal
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megbizott pap is.

e A pilispdki biztos tagja az intézményvezeto tanacsnak és kinevezése esetén képviseli a
fenntartot az iskolaszékben, amennyiben az mikddik az iskolaban.

e A piispoki biztos felelds a hitéleti nevelés katolikus jellegéért, iranyitja €s feliigyeli a
hitoktatok munkajat, vezeti az egyhazi iinnepekhez, eseményekhez és a keresztény
¢letvitelhez, valamint az ennek kialakitasahoz kot6do iskolai tevékenységet.

o Az iskola miikodésérdl évente tijékoztatja az Egyhdzmegye plispokét.
Az intézmény dolgozai

Az intézmény dolgozoit a magasabb jogszabdlyok eldirdsai alapjan megéllapitott
munkakorokre, a fenntartdé altal engedélyezett 1étszdmban az iskola intézményvezetdje

alkalmazza. Az intézmény dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

Az iskolatitkar

Az iskolatitkar, ovodatitkar, kollégiumi titkar a koznevelési intézmény szervezetének alapvetoen
fontos tagja: az iskola, ovoda, kollégium sikeres és szabalyos miikodésének zaloga. Az
iskolatitkar iskolaban, 6vodaban, kollégiumban torténd alkalmazasi kotelezettségét jogszabaly
rendeli el, az alkalmazési kotelezettség a tanuldi 1étszdmhoz vagy gyermeklétszamhoz van
kotve.

A 326/2013. (VIIIL. 30.) Kormanyrendelet 4. sz. melléklete meghatarozza a nevel6 és oktato
munkat kézvetleniil segitd alkalmazottak az allami koltségvetés altal finanszirozott 1étszamat
az alabbiak szerint:

Munkakor Feltétel Létszam
iskolatitkar intézményenként, ahol a tanuldk 1étszama eléri a 100 {6t: 1
tovabba 450 tanulonként tovabbi

A 100 tanulonal kisebb létszamu iskolakban az allami koltségvetés nem finanszirozza az
iskolatitkari munkakorhoz sziikséges kiadasokat, a 100 {6 és annal nagyobb tanul6létszammal
rendelkezd intézmények esetében azonban igen. 550 tanuld esetében a koltségvetés mar két
iskolatitkari status kiadasait finanszirozza.

Az iskolatitkar legfontosabb feladatai:
e adatbeviteli feladatokat végez
e ligyvitel-technikai eszkdzoket, berendezéseket hasznal
e iratokat, dokumentumokat kezel, selejtez, leltaroz
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e dokumentumszerkesztési feladatokat végez

e gazdalkodassal kapcsolatos részfeladatokat végez

e gazdalkodashoz kapcsolodo feladatokat végez

e ligyintézoi feladatokat 1t el

e protokoll feladatokat lat el

e rendezvényeket, eseményeket szervez

e PR tevékenységet végez szakmai iranyitassal

o titkari feladatokat lat el

e kozremiikddik a taniigy-igazgatasi igyviteli feladatok ellatasdban
o kozremukodik az oktatasi intézmény kapcsolattartasi feladatainak ellatdsaban
e aziskolavezetés mellett személyi titkari feladatokat végez

e kozremikddik az iskolai események szervezésében

e részt vesz a személyiigyi feladatok ellatdsaban szakmai irdnyitassal
e személyi titkdri, menedzserasszisztensi feladatokat 1at el

e irodai munkafolyamatokat szervez

1. Munkakori feladatainak felsorolasa

e betolti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket,

e folyamatosan tdmogatja az intézményvezetd, az intézményvezeto-helyettes munkajat,

e részt vesz az iskolai rendezvények megszervezésében, lebonyolitdsdban,

e adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrdl,

e Osszedllitja a napi postat, a kiilldeményeket bevezeti a postakdnyvbe, vezeti a
bélyegelszdmolast

e fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontést, iktatja az
érkezd és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokdnyvet €s a targymutatot, kezeli
az iskola irattarat

e gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a
tanuloi jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracios
feladatokrol,

o felelds a tanul6i és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban lefektetett szabalyok
szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

e részt vesz a tanuldk beiratdsaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb igazolasokat,

e celvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat,

e intézi €s szervezi az iskolai tanulobiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a tanuldktol,
valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,

e elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos adminisztracios
teenddket, részt vesz a projektek lebonyolitdsaban és az utomunkalatokban,

o kidllitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast

e abeérkezd szamlakrol folyamatos nyilvantartast vezet, elkésziti a szamlak utalasat,
kivezeti az atutalt szamlakat,
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e részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasdban.

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakori leirdsoknak a kdvetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok
- adolgozd neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- pedagogusok esetében heti kotelezd draszdma,
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezese,

- adolgozd bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- agyermekekkel, tanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az intézmény dolgozodival kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

- az intézményi élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,

- abizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek €s
feladatok,

- az ellendrzés, értékelés feladatai,

- adolgozo intézményen beliili és kiils6 kapcsolatai,

- adolgozd sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
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- amunkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
- azintézményvezetd alairasa,

- adolgozo alairasa a munkakori leirds tudomésul vételérdl.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE
Az intézmény jogi és gazdalkodasi helyzete

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Az intézmény gazdasagi tigyeinek ligyintézését a Gyori Egyhazmegye Kozfeladatokat Ellato
Szervezeti Iroda végzi. Az intézmény fenntartasi ¢s miikodési koltségeit a naptari évekre
Osszeallitott és a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetésben iranyozza eld. A fenntartonak
gondoskodnia kell az alapfeladatok ellatasdhoz és az intézmény miikddéséhez sziikséges

pénzeszkozokrol.

Az intézmény szervezeti egységei

Az iskola intézményegységei Az intézményegység €lén az alabbi
felelos beosztast vezetd all
Iskola intézményvezetd
Ovoda intézményvezeto

Az intézményegység vezetdjét tavollétében az intézményvezetd altal megbizott dolgozok

helyettesitik az intézményvezetd altal meghatarozott jogkorokben.

Az intézmeény szervezeti eovséeei A szervezeti egység €1én az alabbi
y Eysee felel8s beosztist vezetd all
Also tagozat Alsés munkakozosség vezetd
Felso tagozat Osztalyfonoki munkakozosség vezetd
Napkozi Alsos munkakozosség vezetd
Ovoda Ovodavezetd

Az intézmény szervezeti felépitésének vazlata

SZERVEZETI ABRA
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL
ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolak6zosség

1. Aziskolak6zosséget az iskola dolgozoi, a sziilok és a tanulok alkotjak.

2. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén és modon érvényesithetik.

Az 6vodakozosség
1. Az 6vodakodzosséget az 6voda dolgozdi, a sziilok és a gyermekek alkotjak.

2. Az o6voda kozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt

kozosségek révén €és modon érvényesithetik.

A nevelok kozosségei
A neveldtestiilet
1. A nevelGtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozo

SZerve.

2. A nevelGtestiilet tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd
alkalmazottja, valamint az oktato-neveld6 munkat kozvetleniil segitd felsdfoku

végzettségl dolgozok.

3. A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

4. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban

megfogalmazott esetekben.

5. A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény

mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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6. A nevel6testiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorei koziil a
szakmai munkakdzosségekre, a sziildi szervezetre vagy a didkonkorményzatra az alabbi
jogokat ruhdzza at:

e A dontési jogkorok koziil:
o sajat szervezeti és miikodési rendjének, programjanak meghatarozasa,
o képviseletében eljard személy megvalasztasa,
o sziildi munkakozosség tevékenysége, szervezése.
e A kotelezd véleményezési jogkorok kozil:
o az SZMSZ elfogadasakor, modositasakor a jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben,

o a hazirend elfogadésakor.

7. Egy tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyito értekezlet,
e tanévzaro értekezlet,
e fElévi és év végi osztalyozo értekezlet
e tijékoztatd és munkaértekezlet,

e rendkiviili értekezlet ( sziikség szerint ).

8. A nevelGtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven
szdzaléka jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazédssal, egyszeri

szotobbséggel hozza.

9. A nevel6testiileti értekezletrol jegyzokonyvet vagy emlékeztetot kell vezetni.

10. A nevelOtestiileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az

azonos beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az intézmény pedagdégusai az intézmény pedagogiai tevékenységének egy-egy

teriiletéhez  kapcsolddva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A

17



munkakdzosség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo

neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez.

Az iskoléban az alabbi szakmai munkak6zosségek mitkkodnek:
® alsos szakmai munkak6zosség

tagjai: az alsds osztalytanitok és napkozis nevelok,

e osztalyfonoki szakmai munkakdzosség
tagjai: az osztalyfonokok
e természettudomanyos szakmai munkakozosség

tagjai: a redl tantargyakat tanitd neveldk
e human szakmai munkak6zosség

tagjai: a humén tantargyakat tanité neveldk

6vodai szakmai munkakdzosség

tagjai: az ovodapedagogusok

A szakmai munkakozosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkeznek.

A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése,

tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

e az iskolai és dvodai neveld és oktatd munka belsd fejlesztése, korszertsitése,

e cgységes kovetelményrendszer kialakitasa: a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

e palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitéasa,

e apedagogusok tovabbképzeésének, onképzésének szervezése, segitése,

e az iskolai belsd vizsgak tételsorainak dsszeallitasa, értékelése,

e a koltségvetésben rendelkezésre 4allo szakmai eldirdnyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

e a pedagogusok munkajanak segitése hospitaldsokkal, bemutat6 6rdk szervezésével,

szakmai-modszertani  kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatdo eszkozok

beszerzésével,

a palyakezdd pedagogusok munkdjanak segitése patrondld neveld (mentor)
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kijelolésével,
e javaslattétel az iskola intézményvezetdjének a munkakozosség-vezetd személyére,
e a munkakozosség éves munkatervének Osszeallitasa,

e a munkakdzosség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

5. A szakmai munkakozosségek az intézmény pedagodgiai programja, munkaterve
valamint az adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan 0sszeallitott, egy tanévre

sz0l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

6. A szakmai munkakozosség munkajat munkakozosség vezetd irdnyitja. A
munkak6zdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak véleményezése utdn az

intézményvezetd bizza meg.

Alkalmi feladatokra alakult nevel6i munkacsoportok

1. Az intézményi munka egyes aktudlis feladatainak megoldédsara a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményvezetdség dontése
alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményvezetdség hozza létre, errdl
tajékoztatnia kell a neveldtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiillet valasztja, vagy az

intézményvezetd bizza meg.

A sziiloi szervezet

Sziiloi szervezet az iskolaban

1. Aziskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében

sziiloi szervezet mukodik

2. Az osztalyok sziiléi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

3. Az osztalyok sziil6i szervezetei a szlilok korébol két képviseldt valasztanak.

4. Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban

valasztott képviselok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjdk el az iskola
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10.

vezetdségehez.

Az iskolai sziildi szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziildi
szervezet vezetOsége. Az iskolai sziild1 szervezet vezetdségének munkajaban az osztaly
sziil6i szervezetek képviseldi vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintli dontéshozd szerve az iskolai sziil6i

értekezlet.

Az iskolai sziil6i értekezlet a sziilok javaslatai alapjan megvalasztja az iskolai sziil6i
szervezet alabbi tisztségviseldit:
e clnok,

e clnokhelyettes

Az iskolai sziiléi szervezet elndke kozvetleniil az iskola intézményvezetdjével tart

kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tobb mint
Otven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziildi1 értekezlet dontéseit nyilt szavazassal,

egyszerl szotobbseéggel hozza.

Az iskolai sziil6i értekezletet az iskola intézményvezetdjének tanévenként legalabb két
alkalommal 6ssze kell hivnia, €s ott tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol,

tevékenységérol.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik
meg:

e megvalasztja sajat tisztségviselOit,

kialakitja sajat mitkodési rendjét,

e képviseli a sziiloket és a tanuldkat a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében,

e véleményezi az iskola hazirendjét valamint a szervezeti €s miitkodési szabalyzatat,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos

kérdésekben.
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Sziiloi szervezet az ovodaban

Az ovoda sziil6i kozosségei kéréseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott csoport sziildi
szervezet képviseldi, illetve ezek vezetdje altal juttatjak el az Ovoda, vagy iskola vezetdségéhez.
A vezetdk és az 6vodai sziil6i szervezet kozotti kapcsolat formai:

Az dvoda sziil6i szervezetének képviseldjét meg kell hivni a neveldtestiileti iilés azon napirendi
pontjainak targyalasahoz, amelyekben a sziildi szervezet egyetértési vagy véleményezési
jogosultsdga van. Ha a szilil6i szervezet az Ovodamiikddésével kapcsolatban véleményt
nyilvanitott, a vélemény eldterjesztésére az 6vodavezetd lehetdséget biztosit.

Az oOvodai szintli sziil6i munkakozosség vezetdjével az o6voda szakmai vezetdjével, a
csoportszintli ligyekben a csoport sziildi munkakdzosségének a képviseldivel az
o6vodapedagdgus, az Ovodapedagdgus teriiletét meghaladd iigyekben az intézményvezetd
(6vodavezetd) tart kapcsolatot.

A sziil6i munkak6zosség részére biztositott jogok. A sziildi munkakozosség véleményezési
jogot gyakorol a szervezeti és mitkddési szabalyzatnak:

- a gyermekek fogadasat,

- a vezetok ¢és a sziil6i munkakozosség kozotti kapesolattartas modjat,

- az Unnepélyek, megemlékezések rendjét szabalyozo részeiben,

- hazirend megallapitasaban,

- a sziiléket anyagilag is érintd ligyekben,

- a sziil61 megbeszélés napirendjének meghatarozasaban,

- az 6voda és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,

- a munkatervnek a sziil6ket is érint6 részében.

A sziilok és az 6voda dolgozdi kulturalt magatartasukkal, a kozosségi érintkezés szabalyainak
betartdsaval a gyermekek személyiségének pozitiv iranyt fejlodését segitik. Ezt szolgalta a

Hazirend is, amelyet koteles minden 6vodai alkalmazott és valamennyi sziilé betartani.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

1. Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykdzosség élén — mint pedagogus vezetd — az osztalyfonok all. Az

osztalyfénokot ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg.
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2. Az osztalyk6zosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o felsd tagozaton két f6 képviseld az iskolai didkonkormanyzat vezetdségébe

Az iskolai didkonkormanyzat

1. A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili,

szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkdnkorményzat mikodik.

2. Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkdnkormdanyzatot segitd

neveld érvényesitheti.

3. Az iskolai didkoénkorméanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott

jogkorokkel rendelkezik.

4. Az iskolai didkdnkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési

szabalyzata szerint alakitja.

5. Az iskolai didkonkormanyzat munkéjat segitd felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személyt — a nevelOtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza

meg.

Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az intézményvezetdség és a nevelotestiilet kapcsolattartasa

1. A nevel6testiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartasa az intézményvezetd
segitségével a megbizott pedagogus vezetdk, illetve a vélasztott képviseldk utjan

valosul meg.
2. A kapcsolattartas forumai:

e az intézményvezetdség iilései,

e az iskolavezetdség iilései,
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e akiilonbozo értekezletek,
e megbeszélések
Ezen forumok iddpontjat az iskola éves munkaterve részben meghatarozza.
3. Az intézményvezetdség az aktudlis feladatokrdl a tanari szobaban elhelyezett
hirdetdtablan értesiti a neveldket.
4. Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ala tartozé pedagogusokat
az ulés dontéseirdl, hatarozatairol,
e aziranyitasuk alé tartozo pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetoség felé.
5. Anevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy

munkakori vezetdjiik Gtjan kézolhetik az iskola vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1. Az intézményben tevékenykedd  szakmai  munkak6zosségek — folyamatos
egylittmiikodéséért ¢és kapcsolattartasadért a szakmai munkak6zosségek vezetdi

felel6sek.

2. A szakmai munkakozosségek vezetéi a munkakdzosség éves munkatervének
Osszedllitdsa elott kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett
feladataikat kiilonos tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e a munkakdzosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,

e intézményen beliil szervezett nyitott 6rak, tevékenységek, tovabbképzeések,

e intézmény kiviili tovabbképzések,

e a gyermekek, tanulok szamdra szervezett palydzatok tanulmanyi, kulturalis és

sportversenyek.

3. A szakmai munkakozOsségek vezetéi az iskolavezetdség {iilésein rendszeresen

tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenyseégérdl, aktualis feladatairol.

A neveldk és a tanulok kapcsolattartasa
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1. A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis

feladatokrol
e az intézményvezetod

o adiakkozgyiilésen évente legalabb egy alkalommal,

o a folyoson elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfonokok az osztalyfondki és egyéb orakon

tajekoztatjak.
A tanul6t és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak

folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban biztositott jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban
vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan — az

intézmény vezetdségéhez, az osztalyfonokiikhoz, az iskola neveldihez fordulhatnak.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartasa

1.

2.

A sziiloket az iskola egészének €letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis feladatokrol
e az intézményvezeto:

o asziiléi szervezet vezetdségi lilésén,

o aziskolai sziiloi értekezleten tanévenként két alkalommal,

o az alkalmanként megjelend irasbeli tdjékoztaton keresztiil,
® az osztalyfonokok:

o az osztalysziiloi értekezleten

tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e asziiloi értekezletek,

e aneveldk fogaddorai,

e anyilt tanitasi napok,

e atanulo fejlesztd értékelésére dsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatdk az e-naploban.
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10.

A sziil61 értekezletek és a nevelok fogadoorainak idOpontjat az iskolai munkaterv

tartalmazza.

A sziilok a tanulok és a sajat jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban,
kozvetleniil vagy valasztott képvisel6ik utjan az intézmény vezetOségéhez, az adott

iigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola neveldihez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az intézmény vezetdségével vagy

nevelotestiiletével.

A sziilok és mas érdekl6ddk az iskola pedagogiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatarol, illetve hazirendjér6l az intézmény vezet6jét6l, valamint

intézményvezetd-helyettesétol kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagogiai programjanak, szervezeti és milkddési szabalyzatanak ¢és
hazirendjének eldirdsai nyilvanosak, azt minden érintettnek (tanuldnak, sziildnek,

valamint az iskola alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagdgiai program, a szervezeti és miikodési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy
példanya a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

e az iskola honlapjan,

e az iskola fenntartdjanal,

e az iskola intézmény vezetdségénél,

e az Ovodai nevel6szobaban.

4

Az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek tajékoztatast adunk dokumentumaink
elérhetdségérol.
A sziildket a megel6zd tanév végén tajékoztatni kell azokrdl a tankonyvekrdl és

taneszkozokrol, amelyekre a neveld és oktaté munkéahoz sziikség van.
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Ovodai nevel6k és sziilok kapcsolattartasa

Sziikséges, hogy a sziilok ismerjék az iskola vagy 6voda nevelési torekvéseit €s konkrét
programjait.
Az o6vodas gyermekek egyéni fejlodésével kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok
szolgalnak:

- sziildi értekezlet

- fogadoorak

- nyilt napok
A sziil6i értekezletek és a fogaddorak (egyéni, 6sszevont) idejét az iskolai vagy dvodai
munkaterv évenként tartalmazza. Amennyiben a gondviseld ezen idépontokon kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy személyesen idépontot kell

egyeztetnie az érintett neveldvel.

A pedagogiai programot a nevelOtestiilet fogadja el, és a fenntartdé jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola és 6voda pedagdgiai programja nyilvanos, minden érdekl6dd szadmara

elérhetd, megtekinthetd.

AZ INTEZMENY VEZEIZITESENEK ES KOZOSSEGEINEK
KULSO KAPCSOLATAI

1. Az mtézményi munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az intézmény

vezetdségének allandé munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Az intézmény fenntartdjaval: Gyori Egyhazmegye ( 9021 Gyor, Képtalandomb 5/b)

e A teriiletileg illetékes Onkormanyzati képviselotestiilettel €s polgarmesteri
hivatallal: Komarom Varos Polgarmesteri Hivatala ( 2900 Komarom, Szabadsag tér
1)

e A megyei pedagogiai intézettel: Komdarom-Esztergom Megyei Pedagogiai
Szakszolgalat ( 2800 Tatabanya, Fo tér 4. )

e A helyi oktatasi intézmények vezetdivel és tantestiileteivel:

Szényi Bozsik Jozsef Altalanos Iskola ( 2900 Koméarom, Magtar u. 2. )
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Koppanymonostori Altalanos Iskola (2903 Komarom, Koppanyvezér u. 77-79.)
Feszty Arpad Altalanos Iskola ( 2900 Komarom, Csillag Itp. 16.)
Koméromi Pet6fi Sandor Altalanos Iskola ( 2900 Komarom, Szabadsag tér 2. )
A helyi 6vodék vezetdivel és nevel6testiileteivel:
Komaromi Kistaltos Ovoda ( 2900 Koméarom, Czuczor G. u. 9.)
Koméromi Szivarvany Ovoda ( 2900 Komarom, Kelemen L. u. 36.)
Koméromi Gesztenyés Ovoda ( 2900 Koméarom, Igmandi u.38. )
Komaromi Napsugar Ovoda ( 2903 Komarom, Koppanyvezér u. 81.)
Komaromi Téparti Ovoda ( 2900 Komarom, Topart ltp. 4. )
Komaromi Szényi Szines Ovoda ( 2921 Komarom, Kossuth L. u. 9.)
Koméromi Csillag Ovoda ( 2900 Komarom, Csillag Itp. 14.)

o A teriiletileg illetékes nevelési tanidcsaddval: KEMi Pedagogiai Szakszolgalat
Komaromi Tagintézménye ( 2900 Komarom, Klapka Gyorgy ut 12.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelds.

Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az intézmény rendszeres

munkakapcsolatot tart fenn az alabbi intézményekkel:

e Az alabbi kozmiivel6dési intézményekkel:
Komaromi TAM-PONT Csalad- és gyermekjoléti Intézmény ( 2900 Komarom,
Szent L. u. 23.)
Gyermekkonyvtar ( 2900 Komarom, Jedlik A. u. 8.)
KEMi Pedagoégiai Szakszolgalat Komaromi Tagintézménye ( 2900 Komarom,
Klapka Gy. u. 10.)
Vérosi Sportiroda és Sportcsarnok ( 2900 Koméarom, Czuczor G. u. 62.)

e Az alabbi tarsadalmi egyesiiletekkel:
Magyar Maltai Szeretetszolgalat Komaromi Csoportja ( 2900 Komarom, Téancsics
M. u. 26.)

e Az alabbi gyermek- illetve ifjusagi szervezetekkel:
77. sz. Bir6 Lucian Cserkészcsapat ( 2900 Komarom, Bajcsy-Zsilinszky u. 11.)

e Az alabbi egyhazak helyi gylilekezeteivel:
Romai Katolikus Egyhazkozség ( 2900 Komarom, Kallai Tivadar u. 15.)
Reformatus Egyhazkozség ( 2900 Komarom, Martirok utja 2. )
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Evangélikus Egyhazkozség (2900 Komarom, Martirok utja 10.)

3. A munkakapcsolat megszervezéséért, felligyeletéért az intézményvezeté vagy az
intézményvezetd-helyettes a felelds. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel

kapcsolatot tartd neveldket az intézmény éves munkaterve rogziti.

4. A gyermekek, tanulok egészségi allapotdnak megdvasaért az intézmény vezetdsége
rendszeres kapcsolatot tart fenn a komaromi Rendeldintézet ( 2900 Komarom, Bedthy
Zs. u. 4. ) illetékes egészségiigyi dolgozobival, és segitségilikkel megszervezi a tanulok

rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

5. A gyermekek, tanulok veszélyeztetettségének megeldzése, valamint a gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi feladatok eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és
ifjtsagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Koméaromi TAM-PONT
Csalad- és Gyermekjoléti Intézménnyel (2900 Komarom, Jedlik Anyos u. 8.). A

munkakapcsolat felligyeletéért az intézményvezetd a felelds.

6. Az intézmény helyiségeit, ¢épiiletét az intézményvezetOség dontése alapjan
téritésmentesen hasznalhatjak az alabbi térvényesen bejegyzett gyermek- illetve ifjusagi

szervezetek helyi csoportjai:

e 77.sz. Bird Lucian cserkészcsapat ( 2900 Komarom, Bajcsy-Zsilinszky u. 11.)

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az iskola miikodési rendje

1. Az intézmény épiilete szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6.30 6ratdl délutan
20.00 oraig tart nyitva. Az intézmény vezetdjével tortént eldzetes egyeztetés alapjan az
épiilet ettdl eltérd idépontban, illetve szombaton €s vasarnap is nyitva tarthato.

2. Szorgalmi idében hétf6td] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 8.00 és délutan
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8.

16.00 ora kozott az intézményvezetonek vagy helyettesének az iskolaban kell

tartdzkodnia illetve telefonon elérhetdnek kell lennie.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az intézményvezetdé vagy az
intézményvezetd-helyettes sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges sziikséges
intézkedések megtételére a nevelbtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a

dolgozok tudomasara kell hozni.

Az iskolaban a tanitasi o6rakat a helyi tanterv alapjan 7.15 és 14.00, illetve 8.00-16.00
ora kozott kell megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza

15 perc.

A napkozis csoportok ¢€s a tanuloszoba munkarendje a déleldtti tanitasi 6rdk végeztével
a csoportba jaro tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és legkésobb 16.00 oraig
tarthat.

Az iskolaban reggel 7.30 6ratdl a tanitas kezdetéig és az orakozi sziinetekben, valamint
a délutani foglalkozasok utan 16.00-17.00 6raig tanari iigyelet mikodik. Az tigyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiiletek rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi

szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejiileg négy {6 ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes
neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

e also és felso folyoso,

e tantermek,

e mellékhelyiségek, 61t6z0k,

e udvar, sportpalya.

A tanuld a tanitasi id6 alatt csak a sziil6 személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke (tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az intézményvezeto-
helyettes), illetve a részére orat tartd szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el az
iskola épiiletét. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyadban — az iskola elhagyasara

csak az intézményvezetd vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedélyt.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14.00 oratol 16.00 oraig kell megszervezni.
Ett6] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet.

(Ebben az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig, illetve a
délutani nyitva tartas utani idoben az esetleges foglalkozast tart6 pedagogus a felelds az
iskola miikodésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod

intézkedések megtételére.)

Szorgalmi idében a nevel6i és a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari

irodaban torténik 8.00 ora és 16.00 o6ra kozott.

Az iskola a tanitési sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola intézményvezetdje hatdrozza meg, és azt a
szlinet megkezdése elott a sziilok, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartd tudomasara

hozza. A nyari sziinetben az irodai ligyeletet kiiras szerint kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

e az iskola tulajdondnak megovasaért, védelmeéert,

e az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e atliz- ¢és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabdlyok betartasaért,

e 3z energiafelhasznaléassal valo takarékoskodasért,

e az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban, valamint a tanul6i hazirendben

megfogalmazott eldirdsok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével

hasznalhatjak. Ez alol csak az iskola intézményvezetdje adhat felmentést.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartdozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétdl engedélyt
kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén). Az iskola épiiletébe érkezé sziilok, illetve idegenek

belépését a portaszolgalat ellendrzi.

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni
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csak az intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

16. Az iskola helyiségeit — els6sorban a hivatalos nyitvatartdsi idon tal €s a tanitési
sziinetekben — kiils6 igényloknek kiilon megallapodas alapjan at lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo
kiils6 igénybe vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodés szerinti idében és

helyiségekben tartézkodhatnak.

Az 6voda miikodési rendje

Az 6voda hétfotdl péntekig tartd munkarenddel egész tanéven at folyamatosan miikodik.
Uzemeltetése az intézményvezetd altal meghatarozott nyari zéarva tartas alatt, négy hét alatt
szlinetel. Ilyenkor torténik az 6voda sziikség szerinti feldjitasa, karbantartdsa, valamint a
nagytakaritds. A nyari zaras idépontjardl februar 15-ig tajékoztatjuk a sziiloket, és elhelyezési
lehetdséget ajanlunk annak a sziilonek, aki ezt igényli. A zarva tartds ideje alatt hetente egy
alkalommal - kiilon megallapitott beosztas szerint - tigyeletet kell tartani.

A nyitvatartasi id6, napi tizenegy 6ra harminc perc, reggel 6 6ra 00 perct6l délutan 17.30-ig
tart. Az 6vodat reggel a munkarend szerinti 6 6rdra érkezd dajka, 6vodapedagogus nyitja, €s
zarja 17.30-Kor.

Biztonsagi okokbdl 6vodank kapuja 6.00-9.00 tart nyitva, egyéb idépontban az épiilet az iskola
fobejarata feldl kozelithetd meg.

Ugyeletek rendje: 6.00-7.30-ig valamint 16.00-17.30-0raig 6sszevont csoport miikddik. A nyari
iddszakban ¢és alacsony létszdm esetén nevelési év kozben is éliink a csoport dsszevonas

lehetdségével.

Az 6vodai nevelési év rendje:
A nevelési év szeptember 1-t6l augusztus 31-ig tart.

Egy nevelési évben 5 6vodai nevelés nélkiili munkanapot vesz igénybe az intézmény. Ez id6
alatt sziikség esetén a gyermekek felligyeletérdl gondoskodni kell. Nevelés nélkiili
munkanapokrol legalabb 7 nappal a zarva tartast megelézden a sziiloket tajékoztatni kell. A
nevelés nélkiili munkanapokat, a nevelési évet nyitod és zar6 tanacskozasokra (neveldtestiileti
értekezletek), valamint a dolgozok képzésére €s tovabbképzésére forditjuk.

Az 6vodapedagogusok munkarendje:
Az 6vodapedagdgusok heti valtasban dolgoznak.
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A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az évodavezetd
allapitja meg. A konkrét napi munkabeosztdsok Osszedllitdsanal figyelembe kell venni az
intézmény vezetdségének javaslatait.

A pedagodgusok szamara - kotelez0 oraszamon feliili - neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja.

A nevelé-oktato munkat segitok (dajkak) munkarendje:

Az alkalmazottak munkarendje, munkavégzésének ¢és dijazasdnak egyes szabalyai
Osszhangban vannak a Munka Torvénykonyv €s a kozalkalmazotti torvény rendelkezéseivel.
Az nevel6-oktatd munkat segitok napi valtasban, reggeles, déleldttds, délutdnos munkarendben

dolgoznak.

A gyermekre és a sziil6kre vonatkozo szabalyok:
- A sziilé gyermekét a csoport napirendjét figyelembe véve hozza az dvodaba, és vigye haza,

az 6vodai tevékenység zavardsa nélkiil.

- A gyermekek a sziilokkel, felndttel ill. 14 év feletti testvérrel érkezhetnek az 6vodaba €s csak
felndtt vagy 14 év feletti testvér felligyeletével tdvozhatnak. Amennyiben a gyermek 14 év alatti
gyermek feliigyeletével valo tavozasat kéri a sziild, azt irdsban jelezze!

- A gyermeket csak a sziild eldzetes kérése alapjan adjuk 4t mas felndttnek.

- Kérjiik, hogy a biztonsadg érdekében a sziild a reggeli érkezés alkalmabol, személyesen az
ovodapedagdgusnak adja at gyermeket.

- A szil6 (vagy az altala meghatalmazott személy), a gyermek 6vodapedagogusatdl vald
atvételétdl kezdve felelds a gyermek magatartasaért és testi épségének megdvasaért az dvoda
teljes teriiletén (belsd helyiségeiben és az udvaron is). A gyermek 6vodapedagogustol valod
atvételének szamit: ha a sziild (vagy altala meghatalmazott személy) az 6vodapedagdogusnak
jelzi megérkezését, az O6vodapedagdgust szolitja és a gyermeket a sziil6 (vagy az altala
meghatalmazott személy) gondjaira bizza.

- A gyermek tisztan és gondozottan érkezzen évodaba.

- A gyermekek oltozéke igazodjon az iddjarashoz, tegye lehetové a szabad mozgast, ne
korlatozza Oket szabad tevékenységeikben. (pl: es6kabat, gumicsizma, téli overal).

- Biztositsanak a gyermekeknek udvari és csoportszobai jatszoruhat, potruhat (fehérnemdi, polo,
zokni) €s a biztonsagos kozlekedés €s a labuk egészsége érdekében megfeleld valtd cipot. (A

bokat biztonsagosan tarto labbeli legyen. Papucsot nem javasoljuk.)
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- Ruhadarabjai legyenek jellel ellatva, a levethetd ruhadarabok, valtoruhak, cipd az 6vondk altal
kért helyen és modon legyenek elhelyezve. A ruhakhoz a sziil6 biztosit vallfat és zsakot.

- A csoportszobaban a gyermekek és a felnéttek csak dvodai cipben tartozkodhatnak!

- A gyerekek kedvenc targyaikat, megnyugtatast szolgald jatékaikat az Ovondk altal
meghatarozott idében (pl.: beszoktatas) behozhatjak az 6vodaba. Amennyiben tonkremennek,
elvesznek, azokért az 6voda nem vallal feleldsséget.

- Ekszer hasznalata balesetveszély forras miatt mell6zendd, nem ajanlott. A gyermek altal

hasznalt ékszerekért sem vallalunk feleldsséget.

Sziilé az 6vodaban
A nevelési év ideje alatt, eldzetes megbeszélés alapjan, a sziilok részt vehetnek az 6voda

bizonyos programjaiban. Az dvodai élettel kapcsolatos fontos informacidkat a hirdetdtablan
olvashatjak. A gyermekekkel kapcsolatos fontos kérdéseket, problémakat naponta 1-2 perchen
megbeszélhetik a sziilok az 6vondkkel. Ezen iddszak a beérkezés és a tavozas ideje lehet. A
sziillok megadhatjak elérhetdségiiket (telefonszdm), hogy sziikség esetén értesithessiik dket.

A sziil6 kotelessége, hogy gondoskodjon a gyermeke testi, érzelmi, értelmi és erkodlcsi
fejlodéséhez sziikséges feltételekrdl. Biztositsa gyermeke zavartalan és rendszeres 6vodaba
jérasat. A gyermek 6vodaban tartozkodasanak maximalis ideje 10 ora lehet.

A sziiléknek lehetdséget biztositunk arra, hogy az o6voda dokumentumokat
megismerjék, véleményt nyilvanitsanak (Munkaterv, Pedagodgiai Program, SzMSz, Hézirend).
Joguk van nyilt programjainkon részt venni, azokat el6késziteni, javaslatokkal élni,
informéciokat kapni, kdzos tevékenységekbe bekapcesolodni, és ezek szervezésében segiteni a
gyermekcsoportok érdekében.

Sziil61 forumok:

- Sziiloi értekezletek,

- Kiilonb6z0 téméju eldadasok,
- Nyilt napok,

- Ovodai iinnepek,

- Kirandulasok,

- K6z6s rendezvények

Egyiittmiikodés, kapcsolattartas a sziillokkel:
-A sziil6 rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével foglalkozé pedagogusokkal, és

résziikre az egylitt nevelés érdekében a sziikséges tdjékoztatast adja meg.
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- A pedagbgus, valamint az 6 munkéjat segitd alkalmazottak a neveldi - oktatdi munka, ill. a
gyermekekkel 6sszefliggd tevékenysége soran biintetdjogi védelem szempontjabol kdzfeladatot
ellatd személynek szamitanak. A sziil6 tartsa tiszteletben az o6voda dolgozdinak emberi
méltosagat €s jogait, tanasitson tiszteletet iranta.

- Az 6vodai ¢let soran szerzett tapasztalatait a gyermekrdl a sziilé az 6vodapedagdgusokkal
beszélheti meg. A megbeszélés modja: fogadoora, csaladlatogatas. Ezek iddpontjat a sziilo €s
az 6vodapedagogusokkal kdzosen egyeztetik. A megbeszélés ne a gyerekek kozott torténjen. A
gyermekekkel kapcsolatos informaciot, tajékoztatast csak a gyermek sajat d6vodapedagogusa
vagy az 6vodavezet6 adhat.

- Az 6vodapedagdgusok az 6vodas gyermek fejlodésérdl folyamatosan tajékoztatjak a

sziiloket.

Egyéb szabalyozasok:
- Az oOvoda udvaranak jatékait csak Ovodds gyermekek hasznalhatjdk az Ovodai élet

szabalyainak megfelelden!

- Az intézmény teriiletén, illetve 5 méteres kdrzetében tilos a dohdnyzas!

- A sziilok a 9 ora utan kizarolag az épiilet fobejaratan kozlekedhetnek!

- A gyermekek sziilei az 6vodaba vald érkezéskor, 6vodabdl vald tadvozaskor az ajtot csukjak
be a gyermekek védelmének érdekében!

- A kerékpartaroloban, az 6vodaban elhelyezett kerékparokért, motorokért, rollerekért az
intézmény feleldsséget nem vallal!

- Hirdetés, szorolap az 6voda falitijsagjaira csak az dvoda szakmai vezetdjének engedélyével
keriilhet ki.

- Az 6vodaban {ligynokok, iizletszervezOk vagy mas személyek kereskedelmi tevékenységet
nem folytathatnak, kivéve az 6voda altal szervezett konyv- €s jatékvasar.

- Az intézménybe érkezd személyek tartsdk tiszteletben az 6voda dolgozdinak emberi jogait és

méltosagat, illetve az alapvetd viselkedési szabalyokat.

Belépés és benntartozkodas rendje

azok részére, akik nem éllnak jogviszonyban az intézménnyel:
A gyermekeket kisérd sziilok kivételével, az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek
a portan jelentik be, hogy milyen {igyben jelentek meg az intézményben. Az idegen belépdket

a keresett személyhez irdnyitjak.
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A fenntartoi, szakértdi, szaktanacsadoi és egyéb hivatalos latogatas az intézményvezetével

tortént egyeztetés szerint torténik.

Az 6vodai csoportok, foglalkozasok latogatasat mas személyek részére az intézményvezetd

engedélyezi.

Idegen személy kiséret nélkiil nem tartdozkodhat az intézményben.

AZ EGYEB (TANORAN KiVULI) FOGLALKOZASOK

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb (tanéran

kiviili) rendszeres foglalkozdsok miikodnek:

napkozi,
tanuldszoba,
szakkorok,
énekkar,

iskolai sportkori foglalkozasok.

A napkozi mitkodésére vonatkozo altalanos szabalyok

1. A napkozi rendjét a napkozis neveldk allapitjak meg és azt a napkdzis naploban rogzitik.

2. A napkozis foglalkozasrol valo eltdvozas csak a sziilo személyes, vagy irasbeli kérelme

alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés

hianyaban — az eltavozasra az intézményvezetd vagy az intézményvezeté-helyettes

adhat engedélyt.

A tobbi egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

1. A tandréan kiviili foglalkozdsokra vald tanuloi jelentkezés onkéntes. A tanoran kiviili

foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik, €s egy tanévre szol.

2. A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti

Oraszamat, a vezetd nevét, miikodésének idOtartamat) minden tanév elején az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
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A tan6ran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiloi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola intézményvezetdje bizza meg, akik
munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az

is, aki nem az iskola pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a

résztvevd tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktanarok a

feleldsek.

Az iskola — az ezt igényld tanulok szamara — étkezési lehetéséget biztosit. A napkozi
otthonba és a tanuldszobai foglalkozasra felvett tanulok napi kétszeri étkezésben (ebéd,
uzsonna) részesiilnek. A napkdzibe nem jaro tanulok szamara — igény esetén — az iskola

ebédet (menzat) biztosit.
A tanuldk onképzésének, egyéni tanuldsanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar

mukodik. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a konyvtari szervezeti €s

mitkddési szabalyzat tartalmazza.
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AZ INTEZMENYBEN FOLYO

BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK

Az intézmény belsé ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az pedagogiai programjaban
¢és egyeéb belsd szabalyzataiban eldirt) mikodését;

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

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony mitkodését;

az intézményvezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozdok munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az intézményvezetés és a dolgozok szamara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze
azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikodésével

kapcsolatos belso ¢€s kiilsé értékelések elkészitéséhez.

A belso ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsé ellendrzést végzé dolgozo jogosult:
e az ellendrzéshez kapcsolodva az intézmény barmely helyiségébe belépni;
o az cllen6rzéshez kapcsolodd iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
e az ellenérzott dolgozd6 munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;
e az ellendrzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellendrzést végzé dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az intézmény belsd

szabalyzataiban foglalt eldirasoknak megfelelden eljarni;

e az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot meg0rizni;

e az ¢szlelt hianyossdgokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott

utasitas szerint idében megismételni.
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3. Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellen6rzott dolgozo jogosult:

e 3z ellendrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
e azcllen6rzés modjara és megallapitasara vonatkozdan irdsban észrevételeket

tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kdzvetlen feletteséhez.

b) Az ellen6rzott dolgozo koteles:

e az cllendrzést végzd dolgozo munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefiiggd
kéréseit teljesiteni;

e a feltart hiAnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4. A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:

o Az ellendrzést végzd dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az

iskola belsd szabalyzataiban, a munkakdri leirasaban, az éves ellendrzési tervben

eloirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

o Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét

tajékoztatnia kell.

o Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett

fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

e Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:

o

o

a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;

a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

o Intézményvezeto:

©)

©)

o

ellendrzési feladatai az intézmény egészére kiterjednek;

ellendrzi az intézmény Osszes dolgozdjanak pedagodgiai, gazdalkodasi és
ligyviteli és technikai jellegli munkajat;

ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;

feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett.

o Intézményvezeti-helyettes, ovodavezetd
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o folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok neveld-oktatd ¢és
iigyviteli munk4jat, ennek soran kiilonosen:
= aszakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;
* apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
* apedagdgusok adminisztracids munkajat;
* apedagdgusok neveld-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

® Munkakozosség-vezetok:
folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakdzosségbe tartozo pedagdgusok neveld-
oktatd munkajat, ennek soran kiillonosen:
o atanmeneteket;

o aneveld és oktatd munka eredményességét.

6. Az intézményvezetd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit
meghatarozott céllal és jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére

kijeldlni.

7. Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést
veégzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezd
belsd ellendrzési terv hatdrozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az

intézményvezetd a felelds.

8. Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznaldsadban résztvevo koltségvetési szervben,
belsé ellendrzési rendszer mitkodik abbol a célbol, hogy az iskola intézményvezetdje
szdmara bizonyossagot nyudjtson a pénziigyi irdnyitdsi és kontroll rendszerek

megfeleldségét illetden.

9. Az intézményben folyd pénziigyi belsé ellendrzés a pénziigyminiszter altal kdzzétett

minta alapjan elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

10. A pénziigyi belsd ellendrzési tevékenység megszervezéséért az intézményvezetd a

felelds. Jogkorok:
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- utalvanyozo6 (intézményvezetd)
- ellendr (intézményvezet6-helyettes)

- pénztaros, kiallito (iskolatitkar).

Az ellendr ellendrzi a dokumentumokat és a készpénz mennyiségét.

Evente egyszer a fenntartd szervezésében szamvevoi vizsgalaton vesz részt az intézmény.
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A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA
BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

Az iskolai pedagdgiai munka belsé ellendrzése

1. A pedagdgiai (nevel6 és oktatd) munka belso ellendrzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagogiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikodését,

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

az intézményvezetdség szamara megfeleld mennyiségii informaciot szolgéltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd

munkdjaval kapcsolatos belsd ¢és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

2. A nevel0 és oktatd munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok:

intézményvezeto,
intézményvezet6-helyettes,
ovodavezeto,

munkakdzdsség vezetok.

3. Az intézményvezetd — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola

pedagogusai koziil barkit meghatdrozott céllal és jogkdrrel ellendrzési feladat

elvégzésére kijelolni. A rajuk bizott feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.

4. Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktatd munka belsd ellendrzése soran:

a pedagdgusok munkafegyelme,

a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a neveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi orakon:

o az Orara torténo0 elozetes felkésziilés, tervezeés,
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O atanitasi ora felépitése és szervezése,

o a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkdja ¢és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége,
magatartasa a tanitasi oran,

o az dora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
(A tanitasi 6rdk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozosségek
javaslata alapjan az iskola vezet6sége hatarozza meg.)

e a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a

kozosségtformalas.

Az 6vodai pedagdgiai munka belsé ellenorzése

A bels6 ellenérzés legfontosabb feladata az oOvodaban folyd pedagogiai tevékenység
hatékonysdganak ellendrzése. Ellendrzési tervet az intézményvezetd €s a szakmai vezetés
(munkako6zosség) javaslatai alapjan az 6vodai szakmai vezetd késziti el. Az ellendrzési terv
tartalmazza az ellen6rzés teriileteit, modszerét és litemezését.
Az ellendrzések formai:

- oralatogatas, szemle,

- irasos dokumentumok vizsgélata,

- gyermek munkak vizsgalata,

- szObeli beszamoltatas,

- irasbeli beszamoltatas,

- értekezlet, beszélgetés,

- interjq, felmérés
Az ellenOrzési tervben nem szerepld rendkiviili ellendrzésrdl az dvoda szakmai vezetdje dont.
Az 6voda szakmai vezetdje minden Ovodapedagdégus munkajat legalabb egy alkalommal
értékeli a nevelési év sordn. Az egyes nevelési teriiletek ellendrzésébe bevonhatja a szakmai
munkako6zdsség vezetdjét.
Az ellendrzés tapasztalatait az €rintett pedagdgussal ismertetni kell, aki arra irdsban észrevételt
tehet. A nevelési évzard értekezleten értékelni kell a pedagdgiai munka belsé ellendrzésének
eredményeit, illetéleg az ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait, megallapitva az esetleges

hianyossagok megsziintetéséhez sziikséges intézkedéseket.
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Tisztasagi szemlék az 6vodaban

Tisztasagi szemléket a HACCP kézikonyv eldirasai szerint tartjuk. A tapasztalatok rogzitésére,
valamint a fejlesztési javaslatok megfogalmazasara a szemle soran - azonnali
visszacsatolasként — keriil sor, illetve sziikség szerint 6vondi és dajkai értekezleteken is
értékelésre keriilnek 6vodai szinten is aktualis tapasztalatok.

A tisztasagi szemlék vezetdje a szakmai vezetd, akit minden alkalommal egy dajka, és egy
6vono segit az értékelésben.

AZ INTEZMENYI KONYVTAR MUKODESI RENDJE

1./ Az iskolai konyvtarra vonatkozo altalanos adatok:
1.1. A konyvtar jellege: zart kdnyvtar (csak az iskola dolgozoi,

tanuldi vehetik igénybe)

1.2. A konyvtar elhelyezése: az iskola egyik foldszinti
helyiségében miikodik.

1.3. A konyvtar hasznalata: ingyenes (alapszolgaltatasok
igénybevételénél)

1.4. a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletét képezi:
o  Gyijtokori szabalyzat
® A konyvtarhasznalat rendje
®  Munkakori leirds
e Katalogus szerkesztési szabalyzat

o Tankonyvtari szabalyzat

2./ Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az intézményben miikddo iskolai konyvtar miikodésének alapvetd célja
- elésegiti az oktatd neveld munkat /mint tevékenységet/ ,
- a rendelkezésre all6 szakkdnyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével
biztositja a szakmai munka (oktatdo-nevelé munka) szinvonaldnak szinten
tartasat, fejlesztését,
- eldsegiti  az iskolai konyvtarhasznalok /neveldk, tanulok, egyéb dolgozok/

altalanos muveltségének kiszélesitését,
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- a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével

kdzvetiti az 4j, modern ismereteket.

3./ Az iskolai konyvtar feladata

3.1. Az intézmény kényvtaranak dltalanos feladatai

Az intézmény konyvtaranak - mint a neveld oktato tevékenység szellemi bazisanak -

fo feladatai a kovetkezok:

3.2.

- clésegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagogiai

programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat,

- az iskolai konyvtar tartés tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott

segédkonyveket szerez be, melyeket a rdszorul6 tanul6 szdmara egy-egy tanévre

kiko6lcsondz.

- biztositja az iskola neveldi €s tanuldi részére az oktatashoz és a tanuldshoz

szlikséges informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek,

folyoiratok, audiovizualis eszk6zok, stb.)

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja,

- rendszeres, folyamatos tajékoztatdst ny(jt a konyvtar dokumentumairol és

szolgaltatasairol,

- kozponti szerepet tolt be a tanulok 6nalloé konyv és konyvtarhasznalatanak

felkészitésében,

- részt vesz, illetve kozremiikddik az intézmény - oktatasi, nevelési helyi

tantervének megfeleldé - konyvtari  tevékenységében (tandra tartdsa a

konyvtarban, segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari  dokumentumok,

segédeszk6zok biztositasa, stb.),

- biztositja mas konyvtarak  allomanyanak ¢és szolgaltatdsainak

hozzaférhetdségét (tajékoztatds, informaciocserék, dokumentumok beszerzése

segitségével).

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése

érdekében az alabbi szakfeladatokat latja el:

- az iskola helyi tantervének figyelembe vételével folyamatosan bdviti,
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korszerisiti allomanyat az intézmény tanarai, nevel6k6zosségei, és mas iskolai
konyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,
- az iskolai kdnyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.)
az iskolai beszerzési keret figyelembevételével végzi,
- a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat bevételezi, €s leltarba veszi,
- az elavult, feleslegessé valo, vagy fizikailag hasznalhatatlannd valt
dokumentumokat, vagy az olvasok altal elvesztett konyveket az
allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi,
- a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalménak, jellegének
figyelembevételével végzi:
= kézi konyvtar,
= kolesondzhetd allomany,
= neveldi, oktatdi kéziratok (tankonyvek, tantervek, utmutatok, stb.)
= a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az tn. letétek, melyek az
iskola adott szak,- illetve funkcionalis tevékenységeihez kapcsolddnak
tantermekben, napkoziben,
= egy¢b irdsos dokumentumok (kottak, térképek, kéziratok, forditasok,
stb.)
- a konyvtari alloményt a katalogusépités szabalyainak és szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban,
- gondoskodik a konyvtari allomany megfeleld tarolasardl, a raktari rendrdl,

- rendszeres gyakorisaggal ellenorzi az allomanyt.

4./ Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményeivel, szolgaltatisaival az

iskolaban folyo6 oktaté neveld munkat €s egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai kdnyvtar hasznalata soran (melyben az olvasot a keresett dokumentumhoz el

kell juttatni) az aldbbi 6 feladatokat kell teljesiteni:

4.1.

4.2.

A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjekoztatassal, tandcsadassal az
iskolai munkahoz kapcsolddo irodalom felkutatasaban, témafigyelésben.

A konyvtarhasznald részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen

igényét konyvkéolcsonzessel, illetve helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.
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4.3. Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor
torekedni kell eldjegyzés, masolatkészités, konyvtarkozi kolcsonzés, vagy a
helyben haszndlat biztositasara.

4.4. A kikélesonzott dokumentumokrol - a kiadastol, a visszavételig - nyilvantartast
kell vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség

megvalositasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

5./ Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves

intézményi koltségvetés alapjan kell kialakitani, meghatarozni.

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Altalanos jellemzés

Az iskolai konyvtar gylijteményét a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk és a szakmai
munkako6zosségek javaslatainak, valamint a tanulok igényeinek figyelembevételével kell
gyarapitani.
Legfoképp az intézmény pedagodgiai programjaban megfogalmazott kiemelt nevelési
célkitlizések:

- az altalanos miiveltség kialakitasa,

- ahitélet és a keresztény értékrend elmélyitése,

- atehetséggondozas és felzarkdztatas témakoréhez.

Az oktatas kiemelt teriiletei:
- alapkészségek elsajatitasa, kulcskompetencidk fejlesztése,
- hitoktatas,
- ¢l idegen nyelvek,

- informatika.

I. Gyiijtékor
Az éllomany mennyiségi €s mindségi Osszetételét elsdsorban a tanorai €s a tandran kiviili

nevel6-oktaté munka igényei szabjak meg, tehat az iskolahasznalok igényeit kell kielégiteni
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ugy, hogy minden tudoméanyteriiletet lefed;jiink.

Fogyijtokor:
Az oktatasi-nevelési célok, feladatok megvaldsitasat segité dokumentumok.

Mellékgyiijtokor:
A tanulok és nevelOk tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igényei kielégitésére alkalmas

dokumentumok.

Iskolai konyvtarunk fogyiijtékre

1. Konyvek:
1.1. Altalanos miivek koziil az egyetemes miivelddéstorténeti 6sszefoglalok, altalanos

lexikonok, enciklopédidk, a mivelddésiiggyel kapcsolatos alapvetd iranyelvek és

dokumentumok, a tudomanyok alapjait targyalo ismeretterjesztd muvek , a tajékoztaté munkat

segitd bibliografiak, a kiillonbozd évkonyvek kotetei.
1.2. Egyes szakteriiletek a filozofia, vallds, tarsadalomtudomanyok, nyelvészet,
természettudomanyok, mivészet, sport, irodalomtudomany, f6ldrajz, torténelem
szaklexikonjai, szotérai, példatarak, hatarozok, a tudomanyag bevezetd illetve 6sszefoglalo
miivei, valamennyi szakteriilet alap- és kozépszintli ismeretterjesztd irodalma, a
tudomanyok, a miivészetek nagy alakjair6l szol6 életrajzsorozatok, képes, ismeretterjesztd
célzati monografiak, képes Osszefoglalok, a szaktargyak bibliografiai, a konyvtari munka

szakmai, modszertani segédletei.

e Valamennyi tantargybdl a pedagdgusok On- és tovabbképzését segitd alapvetd
modszertani kiadvanyok, tanulméanykotetek.

e Tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

e Munkaeszkdzként felhasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom.

e Iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

e Az iskola életével kapcsolatos dokumentumok.

e Helytorténeti kiadvanyok.

e Hazi és ajanlott olvasmanyok

e Szépirodalmi  gyljteményes  miuvek, antologiak, szdveggylijtemények,

népmesegylijtemények, gyermekverskotetek.
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1.3. Nyelvi elhatarolas
Az iskoldban tanitott idegen nyelv oktatasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek,

a nyelvtudas szintjének megfeleld valogatott olvasmanyos és gyermekirodalom.
1. A-V ismerethordozok:
e Az érvényes taneszkoz alapjegyzékben szereplé AV dokumentumok, a nemzeti és
helyi tanterv oktatasdhoz sziikséges AV dokumentumok.

e Képes (DVD, videokazetta) és hanghordozo (CD, magndkazetta) dokumentumok.

2. Szamitogéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k.

Iskolai konyvtarunk mellékgytijtékore:

e A tanult tirgyakban vald elmélyiilést és a tananyagon talmutatd tdjékozodast
kielégitd dokumentumtipusok.
e Az ovodaskor és a kovetkezO iskolafokozat oktatasi segédletei koziil a tanterv,

feladatgytijtemények, példatarak, tesztek.

II. A gytijtés mélysége

A gyljtési teriilet alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. cél, hogy a tudoméanyok
egeészEét vagy azok részteriileteit bemutatd €s a tananyaghoz kapcsolodd irodalom megfeleld

valogatassal tartalmilag teljes legyen.

A tartalmi teljesség igényével gyiijti

1.1 Ismeretk6zl0 irodalom

e Az ismereteket alap- ¢és kozépszinten feltard altalanos lexikonokat és
enciklopédiakat.

e A tudomanyok és a milivelddéstorténet alapjait targyalo bevezetd jellegli elméleti és
torténeti 6sszefoglaldé munkakat.

e A tananyaghoz kapcsolddd, a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap- és kozépszintii kézikonyveket, segédkonyveket, alapvetd elméleti €s
torténeti Osszefoglalokat.

e Az alapszintli ismeretkdzld irodalombol a munkaeszk6zonként hasznalatos

muveket.
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1.2 Szépirodalom
o Atfogd vers-, prozai és dramai antologiakat a vilig- és a magyar irodalom
bemutatdsara.
e Hazi ¢és ajanlott olvasmanyokat.
e A tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
gyljteményes koteteit.
e A magyar ¢s kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald antologiakat,

gylijteményes koteteket.

1.3 Pedagogia, neveléselmélet
e Neveléselméleti, oktataspolitikai kézikonyveket, nevelés 1¢lektani és olvasaspedagogiai
miiveket.
o A pedagdgus szakmai munkdjat és tovabbképzését segitd moddszertani kiadvanyokat,
tanulmanykoteteket.
e Tanari kézikonyveket, az iskoldban tanitott valamennyi tantargy illetve szakkor
anyagéahoz a tantargy metodikai sorozatokat.

........

alapmiiveket.

1.4. Konyvtariigy
e Az iskolafokozatnak megfeleléen a tdjékoztatd6 munkadhoz sziikséges kézi- ¢€s
segédkonyveket.
o Konyvtariligyi jogszabalyokat, iranyelveket.
o Konyvtar hasznélattan modszertani segédleteit.

e Iskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket.

Valogatva gyijti
2.1. Ismeretkozlo irodalom

o Kozépszintl szakiranyu kézi- és segédkdnyveket.
e A tananyaghoz kdzvetve felhasznalhat6 alap- és kozépszintli ismeretkdzl6 irodalmat.

e Tankonyveket, munkafiizeteket.

2.2. Szépirodalom
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e Regényes ¢letrajzokat.
e Torténelmi regényeket.

e [fjiisagi regényeket.

2.3. Egyhazi kiadvanyok
e FErtékes keresztény /egyhazi irodalom, antologiak

e Valléssal, egyhazakkal kapcsolatos 0sszefoglald miivek, lexikonok, enciklopédiak

2.4. Konyvtariigy
e Elsofoku altalanos bibliografidkat, a fontosabb masodfoku bibliografiakat, valamint
szak- és tantargyi bibliografiakat.
e A konyvtari feldolgoz6 munka segédleteit.

I11. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébal kizart dokumentumok

e Egyetemi ¢és fOiskolai jegyzetek, tankonyvek.

e Ertéktelen, csak szorakoztatd AV dokumentumok.

3. A gylijtemény tartalma

A konyvtar az intézmény informacios kozpontja, tehat elsésorban a nevelést, a tanulést kivanja
szolgalni.
a) Kézikonyvtari allomany:
Gytlijtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori
sajatossagok figyelembe vételével: altalanos és szaklexikonok, altalanos és
szakenciklopédidk, szotarak, fogalomgylijtemények, kézikonyvek,
osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretk6zl6 irodalom:
Gyljtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a

tantargyakhoz meghatarozott hazi és ajanlott olvasményok, a tanuléi
munkaltatashoz hasznalhaté dokumentumok.

c) Szépirodalom:

Gyljtenddek a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfeleld
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kiadvéanyok, a tantervben meghatarozott antologiak, hazi és ajanlott

olvasmanyok, életmiivek, népkoltészeti alkotasok.

d)

Az intézmény egyhazi jellegébdl adodo gylijtemény:

e az ¢rtékes keresztény / egyhazi irodalom, antoldgiak

e avalléssal, egyhazakkal kapcsolatos 0sszefoglaldo miivek, lexikonok,

enciklopédiak

Pedagogiai gylijtemény:

Vialogatva gylijtenddek a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak

dokumentumai

Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.
Fogalomgytijtemények, szotarak.

Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglalok.

A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési €s oktatdsi célok
megvalositasahoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas modszertani irodalma.

A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.
Az iskoléaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
Oktatasi intézmények tdjékoztatoi.

Altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok.

Az iskola torténetérdl, névadojarol szol6 dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):

Vialogatva gytijtendéek a kovetkezok:

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalé munkak.
Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok,

folyoiratok.

f) A konyvtar gytijtokore dokumentum tipusok szerint:

Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folydiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettak,
videofilmek, diafilmek, CD-k, DVD-k.
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g) Az 6vodaban tarolt gylijtemény:
e Az O6vodaban hasznalatos konyvek gyiijtését az 6vondk végzik, a
pedagdgiai programban rogzitett nevelési szempontok szerint.
e Az itt tarolt anyag nem része az intézmény konyvtari allomanyanak.
o Kiilonallo egységként mitkkddik az intézményen beliil az egyes dvodai

csoportokban.

A KONYVTARHASZNALAT RENDJE

1./ Jogok és kotelezettségek

1.1.  Aziskolai konyvtarat az iskola azon tanuléi, nevel6i, adminisztrativ és
technikai dolgoz6i hasznalhatjdk, akik az iskolai konyvtarba beiratkoztak.
(A szolgaltatasok hasznéldinak korét az intézmény vezetdje bdvitheti,
sztikitheti.)
A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott
dolgozodnak, vagy tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell

hozni.

1.2. Az iskolai konyvtarhasznalokat megilletik ingyenesen az alabbi
alapszolgaltatasok:
- kdnyvtarlatogatas, kdlcsonzés,
- konyvtari gylijtemény helyben hasznalata,
- informécid a konyvtar szolgaltatasairol,
- multimédias késziilékek hasznalata,

- segitségnyujtas a konyvtarhasznalati 6rakhoz.

1.3.A konyvtarhasznal6 koteles a konyvtarat, annak dokumentumait és berendezési
targyait rendeltetésének megfeleléen haszndlni. Erds rongalddas, vagy elvesztés

esetén koteles a konyv arat megtériteni.

14. Aziskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanitd rendszeres kapcsolatot tart
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fenn az alabbi konyvtarakkal és intézményekkel:

e Jokai Mor Varosi Konyvtar ( 2900 Komarom, Téancsics M. u. 10.)
e Gyermekkonyvtar ( 2900 Komarom, Jedlik A. u. 8.)

e KAPI (1068 Budapest, Varosligeti fasor 42. )

2./ A konyvtar szolgaltatasai

2.1.

A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak)
egyéni €s csoportos helyben hasznalata :
- olvasotermi kézikonyvek,
- segédkonyvtar iskolai dolgozdk részére,
- kolcsonodzhetd torzsallomany (szépirodalmi, ismeretkdzld
dokumentum

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a neveldk egy-egy

tanitasi orara kikolcsonodzhetik.

2.2. A konyvtarban tanorak €s egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa.

2.3. A konyvtarban tartandd olvasést, konyvtarhasznalatot segitd

rendezvények megszervezése, lebonyolitasa.

2.4.  Kolcsonzés.

2.5. A konyvtarban az adott idépontban nem talalhatd konyvek,
dokumentumok eléjegyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan azok
kdlcsonzése.

2.6. A teremben talalhato interaktiv tabla hasznalata
(Internet, SuliNet).

2.7.  Adott szaktantargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolddo témafigyelés,
irodalomkutatas.

3. A kolesonzés szabalyai

3.1. A kolcsondzhetd allomany egy része a konyvtarban talalhato
szabadpolcokrol kivalaszthato.

3.2. A kolcsondzhetdség szempontjabol az alabbi kategdriakba sorolhatok a

dokumentumok:
- k6lcsonozhetok,
- részlegesen kolesondzhetdk (pl. kotelezd irodalom, tankonyvek),

- csak helyben hasznalhatok.
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3.3.  Egy olvaso egyidejlileg maximum 4 kotetet kolcsondzhet.

3.4. A kolcsondzhetd kategoridju dokumentumok kolesonzési idétartama 4 hét.
Hosszabbitas csak indokolt esetben kérhetd.

3.5. A részlegesen kolcsondzhetd anyagok kdlesonzési iddtartama

1 tanév. Hosszabbitas nem kérhetd.

3.6. Nem kolecsondzhetdk a teremben ( a sarokban) taldlhaté dokumentumok
(kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk, stb.).

3.7. Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktato

nevelémunka segitése érdekében a tantermekben.

Az ideiglenesen kikolcsonzott (kihelyezett) dokumentumokat a tanév elején veszik at, s a
tanév végén adjak vissza a megbizott neveldk, akik anyagi feleldséggel tartoznak a rajuk
bizott konyvekért.

4. Az iskolai konyvtar nyitvatartdsi rendje:
Tanéven beliil:

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév

tanitasi napjaihoz, az iskolai sziinid6ben zarva tart.
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A KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

A konyvtaros munkakori feladata

o Konyvtari statisztikat készit.

e T4jékoztatast ad a neveldtestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

e Verzeti a konyvtar ligyviteli dokumentumait.

e Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.

e Végzi a konyvtari 4allomény folyamatos, tervszerli gyarapitdsat. A
megrendelésekrdl, a beszerzési 6sszegek felhasznalasardl nyilvantartdst vezet.

e FElvégzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti a
nyilvantartasokat.

e Folyamatosan ¢épiti a konyvtar katalogusait, a feltardst az osztilyozas ¢és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen végzi.

e Folyamatosan kivonja a konyvtar allomanyabol az elhasznalodott, elavult
dokumentumokat.

e Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

e Eldkésziti és lebonyolitja az idészakos, vagy soron kiviili leltarozast, s elvégzi annak
adminisztrativ teendoit.

e Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri a kikdlesonzott

dokumentumok visszaszolgaltatasat.

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

e Az iskolai konyvtar alloméanya alapkataldgusokkal feltarva 4all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitésa.

e Az adatokat rogzitd kataloguscédula tartalmazza:

- raktari jelzetet,

- bibliografiai €s besorolasi adatokat,
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- ETO szakjelzeteket,
- tdrgyszavakat.
e A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
- fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat,
- szerzOségi kozlés,
- kiadas sorszdma, mindsége,
- megjelenési hely, kiad6 neve, megjelenés éve,
- oldalszam, mellékletek, illusztracid, méret,
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam,
- megjegyzések,
- kotés, ar,
- ISBN szam.
e Az iskolai kdnyvtarban az aladbbi besorolasi adatokat kell rogziteni:
- a fotétel besorolasi adata (személynév, vagy testiiletnév, vagy a mi cime),
- cim szerinti melléktétel,
- kozremiikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel.

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett

tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kdnyvtar kdlesonzési szabalyai szerint egy tanévre

kolesonzik ki, és a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak.
A kolcsonzés rendje
e A tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a

konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a

tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoan.

Nyilatkozat

Ingyenesen, hasznalatra atvett tankonyvek
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Alulirott tanulok hasznalatra atvettik a ................ tanévre az 1j tankonyveket,
amelyeket a tanév végén jo, megkimélt és hasznalhato allapotban visszaadunk az
iskolanak. Amennyiben megrongalddik, vagy elhagyjuk, akkor azért anyagi
felelosséggel tartozunk, potolnunk kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat

megtéritjiik.

Név Osztal Alairas

y

Komarom, ..................coiiiin. ..

e A didkok a tanév befejezése eldtt, de legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv, munkatankonyv  stb.  rendeltetésszerli  hasznalatdbol  szarmazo

értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz

sziikséges tankonyveket.

A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalatdval kapcsolatosan:
- az ingyenes tankdnyvek nyilvantartasa,
- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kozdsen az ingyenes

tankonyvek kiosztasa a tanuldknak,
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- juniusban az ingyenes tankonyvek 0sszeszedése,
- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést dsszeallitdo pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,
- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien

hasznalni. Ebbdl fakaddéan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy

évig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol

szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités

Az elhasznélodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az intézményvezetd szava a dontd. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv
elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa
az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Megjegyzés:

Az intézményi konyvtar szervezeti és mitkddési szabalyzata a 2013. marcius 5-én kelt szakértdi

vélemény alapjan jovahagyott, kijavitott, modositott valtozat.

6. sz. melléklet: Szakértdi vélemény
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, A TANULOK RENDSZERES
EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES ELLATASA

1. A tanuldok rendszeres egészségiligyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola
intézményvezetdje ¢l az alapellatas lehetdségével, a komaromi Rendeldintézet ( 2900
Komarom, Bedthy Zs. u. 4. ) gyermekgydgyaszanak és védondjének munkajat igénybe

Veszi.

2. A fentiek alapjan ezuton biztositjuk:
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- altalanos szlir6vizsgalat: évente egy alkalommal,
- évente egy alkalommal gyogytestnevelés miatti sziirdvizsgalat.
e atanulok fizikai dllapotdnak mérését évente egy alkalommal,
e atovabbtanulds, palyavalasztas elott allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

e a tanulok higiéniai, tisztasagi szlirGvizsgalatat évente tobb alkalommal.

3. A szlir@vizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola neveldi feliigyeletet

biztosit.

Az 6voda egészségvédelmi szabalyai

Az egészségvédelmi szabalyokat az 6voda miikodtetésének sordn szigoruan be kell tartani.

A gyermek 6vodaban torténd megbetegedése esetén azonnal értesitjiik a sziil6t, hogy a gyermek
minél elébb orvosi kezelésben részesiilhessen. (magas 14z, hanyas, hasmenés, kiiités, 6vodai
baleset). A gyermeknek gyogyszert az 6vodapedagdogus nem adhat be! Az egyes specialis
eseteket (allergia, asztma, cukorbetegség...) a sziillének kell jeleznie és a teenddket
megbeszélnie az dvodapedagogussal. Fert6z0 betegséget (rézsahimld, skarlat, baranyhimlg,
majgyulladas, tetli...) a sziild koteles bejelenteni.

A beteg gyermek nem latogathatja a nevelési-oktatasi intézményt. Azt, hogy a gyermek ismét
egészséges, €s latogathatja az 6vodat, orvosnak kell igazolnia. Az igazoldsnak tartalmaznia kell

a betegség miatt bekdvetkezett tadvollét pontos idStartamat.
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AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN
(INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK)

Az intézmény minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a gyermekek,
tanulok részére az egészségiik €s testi €épségiik megodrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a gyermek, tanuld balesetet

szenvedett a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

1. Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az intézmény munkavédelmi
szabalyzatdnak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a tlizriadd tervnek a

rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi
épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.

3. A neveldk a tandrai €s az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint
igyeleti beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési

szabalyokat a tanulokkal betartatni.

4. Az osztalyfénokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az
egészségiik és testi épségiilk védelmére vonatkozd eldirasokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai

foglalkozasokon tilos és elvarhatdé magatartasformakat.

S. Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését
szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
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o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,
o rendkivilli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa
stb.) bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.
e Iskolén kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turak, taborozasok stb.) elott.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii
feladat, illetve tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezd viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor

kovetendd magatartasra.

7. A tanulok szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az osztalynaploba, dvodai csoportnaploba be kell jegyezni. A neveldnek
visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrdl, hogy a gyermekek, tanulok elsajatitottak-e

a sziikséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi oOrakat, (testnevelés, fizika, kémia,
technika) oOvodai tevékenységeket tartd nevelok baleset-megelézési feladatait

részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

9. Az iskola intézményvezetdje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi

feltételeit munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

Az intézmény dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén

1. A gyermekek feliigyeletét ellatdo neveldnek a gyermeket ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:
e a sériilt gyermeket elsdsegélyben kell részesitenie,
e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,
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e a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezetdjének.
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi intézményi dolgozo

is koteles részt venni.

2. A balesetet szenvedett gyermeket elsGsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel
csak azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit
kell tennie, akkor feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az

orvosi segitséget.

3. Azintézményben tortént mindenféle balesetet, sériilést az intézmény vezetdjének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgéalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy
mit kell tenni a hasonl6 balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A tanuld altal nem hasznalhato6 gép, eszkoz

A jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gép, eszkoz.

A tizévesnél id6ésebb tanulok altal pedagogus feliigyelete és iranyitasa mellett
hasznalhato eszkoz, gép:

a technika szaktanteremben és szertaraban talalhaté mechanikai eszkozok és szerszamok

A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok eldirasai
alapjan

1. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egészséges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért.

2. A pedagbdgus kotelessége kiilonosen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének

fejlesztése és megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
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felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartdsaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltardsaval és elharitasaval, a sziill6 — és sziikség esetén mas

szakemberek — bevonasaval.

A tanulo kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a sziild
hozzéjaruldsa esetén részt vegyen egészségiigyi sziirdvizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét ¢€s biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagogusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat,
tarsait, az intézmény alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,

tevékenységet vagy balesetet észlelt.

Az intézményben bekodvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell tartani.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagodgusok szamara kotelezs. Az a
pedagogus, aki nem jelenti az o6rajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
nyilvantartasat és a fenntartonak, illetve kormanyhivatalnak torténé megkiildését az

intézményvezet6-helyettes végzi digitalis rendszer alkalmazasaval.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a

hasonl6 esetek megeldzésére.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az intézmény mitkddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére
nem lathat6 eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az intézmény gyermekeinek, tanuldinak ¢és dolgozoinak biztonsagat és
egeészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atlz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely gyermekének vagy dolgozdjanak az iskola és dvoda
épiiletét vagy a benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili
eseményre utald tény jut a tudomédsara, koteles azt azonnal kozdlni az iskola

intézményvezetdjével, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
e az iskola intézményvezetdje,
e az intézményvezet6 helyettese

e az Ovodavezetd

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult
felelds vezetd utasitasdra az épiiletben tartézkodd személyeket a riasztd csengd
hasznélataval értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodo
tanulocsoportoknak a tlizriado terv mellékletében talalhato " Kiiiritési terv'' alapjan kell

elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak és az Ovodai csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo
kivezetéséért és a kijeldlt teriileten torténd gylilekezésért, valamint a varakozas alatti
feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozést tarté pedagdgus, az

o6vodasok részére az adott csoportban tartozkodd 6vodapedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiliritése soran fokozottan tigyelni kell a kdvetkezdkre:

e Az ¢piiletbdl minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartozkodo gyerekekre
is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
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elhagyasaban segiteni kell!

e A tanoéra vagy foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast
tartd neveld hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanulo az épiiletben. A neveldnek a gyermekeket a tanterem
elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor meg kell

szamolnia!

8. Az intézményvezetonek, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett éplilet kiiiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijelolésével —
gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

e a kiliritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasérol,

e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

e az clsOsegélynytjtas megszervezésérol,

e a rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szervek (rendérség, tlizoltosag,

tlizszerészek stb.) fogadéasarol.

9. Az ¢piletbe ¢érkezO rendvédelmi, katasztrofaelharitdé szerv vezetdjét az
intézményvezetonek vagy az altala kijeldlt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,
e aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,
e az ¢épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),
e akozmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
e az ¢piiletben tartdzkodo személyek l1étszamarol, életkorarol,

e az ¢piilet kiliritésérdl.

10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitdo szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozdja é€s

tanuloja koteles betartani!

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevel6testiilet altal meghatarozott

napokon be kell pétolni.
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12.

13.

14.

15.

16.

A tliz esetén szilikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tiizriado terv”

c. intézményvezetdi utasitas tartalmazza.

A tlizriado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,

valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

Az épliletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiiiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola

intézményvezetdje a felelds.

A tlizriadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara

kotelezd érvénytiek.

A menekiilési utvonalat az intézmény alabbi helyiségeiben kell elhelyezni:
e tantermek

® csoportszobak

® tanari szoba

e porta

e irodak.

A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

1. Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetéseétol

szamitott harom honapon beliill — fegyelmi eljards alapjan, fegyelmi biintetésben

részesitheto.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kéznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérol és a  kbznevelési  intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

3. A fegyelmi eljarast egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
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10.

kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,

valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az

iskola intézményvezetdje a felelds.

Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az iskola intézményvezetdje tesz

javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrol, hogy indit-€ a

tanul¢ ellen fegyelmi eljarast.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola

intézményvezetdje a felelds.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtag fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozatalanak eldkészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatdsa, a fegyelmi

buntetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és milkddési szabdlyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi

targyalas soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a
tanuléi jogviszonybol ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program

végrehajtasahoz kapcsolodo — rendezvényen tortént.
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11. A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanul6 a kotelességeit vétkesen
¢s sulyosan szegje meg.
o Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.
Gondatlan kdotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
e A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanuld ¢letkorat és értelmi fejlettségét

figyelembe véve — vizsgalni kell, hogy a kdtelességszegés mennyire volt stlyos.

12. A tanuloi fegyelmi ligyekben — a fegyelmi eljarasban €s a dontéshozatalban — az a
pedagogus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen méodon érintett, nem vehet részt. Ot

a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

A 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a

tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjét hatdrozza meg.

Tanuloink ingyenes tankonyvellatasra jogosultak, a tankdnyvet allami tdmogatasbodl, valamint
a tartos tankonyveket az iskolai konyvtar allomanyabol biztositjuk. A tanulok €s a pedagdgusok
a tanév soran sziikséges koteteket, a sziikséges pedagogus kézikonyveket a pedagogusok altal

meghatarozott idépontban kdlcsondzhetik ki a konyvtarbol.

A tankonyvrendelést — a munkako6zosségek véleményének kikérésével — az intézményvezetd
altal megbizott tankonyvfelelos késziti el. Az intézményvezetd tajékoztatja a sziiloket a
megrendelt tankonyvek korérdl, elektronikus formaban megkiildi a tankdnyvrendelési adatokat

a fenntartonak, és beszerzi a fenntartd irasos egyetértd nyilatkozatat.

AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT,
HITELESITETT ES TAROLT IRATOK KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez6 elektronikus iratokat Ki
kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az

oktatasért felelés miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazéasaval elektronikus
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A tanév

uton eldallitott, elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola
intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az

elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola intézményvezetGje, intézményvezetd-helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat

irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas eldtt el kell

végezni a virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogépén elektronikus uton meg kell
Orizni. Az iskolatitkéri szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi

mentést kell késziteni.

Az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok selejtezése

és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért

az intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASAVAL
KAPCSOLATOS FELADATOK

jeles napjainak megiinneplése szokasrendet, hagyomanyt alakit ki. Ezek

kereszténységiink elmélyitésében €s magyarsagtudatunk kialakitasaban jelent0s szerepet

jatszanak.

1. Aziskola zaszlgja

® a z3aszl6 leirdsa: tort fehér alapu selyem anyagon Szent Imre abrazoléasa

selyemfestéssel
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® a 74szlo 6rzésének helye: irattar
e a zaszlovive tanulok megbizdsdnak rendje: a ballagasi linnepélyen az

osztalyfonok megbizasa alapjan két hetedik osztalyos tanuld

2. Az iskolai nyakkendd: bord6 szin, rajta fehér szinnel Szent Imre alakja lathato

3. Az iskolai iinnepi ruha
e Lanyoknak: sotét szoknya, fehér bluz, iskolai nyakkendd
e Fiuknak: s6tét nadrag, fehér ing, iskolai nyakkend6
4. Az intézményi évkonyv
e amegjelenés ideje: alkalomszer(i ( jubileumi évforduldkra )
e amegjelenés feleldse: intézményvezetd
e az ¢évkonyv tartalma: az intézmény életének eseményei
5. Az intézmény névadoja, emlékének apolasa
e az intézmény névadodja: Szent Imre
e emlékének 4polasa: kiemelten minden évben november 5-én Szent Imre

napon

6. Az intézményi iinnepségek, megemlékezések, rendezvények
e Az iskolai iinnepélyek, megemlékezések és rendezvények éapolasaval
kapcsolatos feladatokat, idépontokat és felelosoket a neveldtestiilet az éves

iskolai €s 6vodai munkatervben hatdrozza meg.

7. Intézményi internetes honlap
e Az internetes honlap gondozasaért az intézményvezetd altal megbizott

neveld felel.

Komérom, 2021. augusztus 31.

Radziwonné Voros Zsuzsanna

intézményvezetod

70



1.sz. mellékKlet:

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASA

HATAROZAT

A Szent Imre Roémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda a modositott Szervezeti és mitkodési

szabalyzatat a nevelétestiilet a 2021. év augusztus ho 31. napjan tartott iilésén elfogadta.

Az iilés jegyzOkonyve és jelenléti ive mellékelve.

Komarom, 2021. augusztus 31.

Antoni Anikéd Radziwonné Vords Zsuzsanna
intézményvezet6-helyettes intézményvezeto
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2.sz. melléklet:

JEGYZOKONYV

Késziilt: a Szent Imre Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
tanari szobajaban 2021. augusztus 31-an tartott értekezleten

Targy: az intézmény Szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak és Hazirendjének modositasa

Jelen vannak: a nevelétestiilet tagjai
jegyzOkonyv vezetd ( iskolatitkar )

Napirendi pontok: 1. a moédositas ismertetése ( intézményvezeto )

2. hatarozat hozatal

A nevel6testiilet hatarozatképes.

Hatérozat: szavazott 100 %
Elfogadas mellett szavazott: 100 %
Elfogadas ellen szavazott: 0%
Tart6zkodott: 0 %

Komérom, 2021. augusztus 31.

Andorkané Asoth Zsuzsanna Radziwonné Vords Zsuzsanna
iskolatitkar intézményvezetod

HIteleSTtOK: o
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3.sz. melléklet: JELENLETI IV

Targy: az intézmény Szervezeti és miikodési szabalyzatanak modositasa

A neveloétestiilet tagjai:

Antoni AnikO
Bacsi Andrasné e
Balik MAria e
Baloghova Alexandra
Bartalos Beatrix =~ s
Belsoné Baranyi Gizella =~ e
Berecz Maria
Bertalanitsné Tar Katalin =~
Both Andrdsné e
Bros Gergely Béla
Cselovszki JAN0S
Dékai Zoltdnn€ e
Egyed GAbor
Fodor JOzsefné
Gaal Judit Eszter
Gonczy Agnes Kinga e
Gutainé Jaksics KiNga
Hegediis BElAne
Horvéath Zsuzsanna
Kissné Mohdcsi Szilvia e
Masikné Vizeli Anita e
Morocz-Herceg Erzsébet
Musitzné Hajnal Marta e
Nagy Ferencn€
Nagyné Bardos Edina L
Nagyné Szekeres Zsuzsanna = e
PAlL MAaria

Radziwonné VOros Zsuzsanna .o
Tonomdr KIara e

Komarom, 2021. augusztus 31.
Radziwonné Vords Zsuzsanna
intézményvezeto

73



A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASA

HATAROZAT

A Szent Imre Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda modositott Szervezeti és mitkodési

szabalyzatat a diakonkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.

Komarom, 2021. szeptember 1.

A didkonkormanyzat nevében:

Egyed Gébor
DOK segité pedagogus

Radziwonné Vorods Zsuzsanna

intézményvezetd
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5.sz. melléklet:

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MODOSITASA

HATAROZAT

A Szent Imre Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda a modositott Szervezeti és mitkodési

szabalyzatat a sziil6i szervezet véleményezte és elfogadasra javasolta.

Komarom, 2021. szeptember 1.

A szilo1 szervezet nevében:

Dr. Partos Orsolya

szil. szerv. elnoke

Radziwonné Vords Zsuzsanna

intézményvezetd
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SZAKERTOI VELEMENY

a komaromi Szent Imre
Rémai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
konyvtaranak

( 2900 Komarom, Bajcsy Zsilinszky ut 15.)
( OM azonosité: 031821 )

szervezeti és mikodési szabalyzatarol

Készitette: dr. Figner Judit

iskolal konywvtart szakérto
Oktatasi szakért6i igazolvanyanak szama: 52-023563
Konyvtari szakért6i szam: Sz-104/2005.

Készult: 2013. marcius 5.



S=akeértdi vélemény a komdaromi Szent Imre Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovroda kinyvtardanak
sserveseli é miikodest szabdlyzatdrol
201 3. marcins 3.

A vizsgalt intézmény adatai

Neév: Szent Imre Romai Katolikus Altalanos Iskola és
Ovoda

Székhely: 2900 Komarom, Bajcsy-Zsilinszky u. 15.

Honlap: www.szimre-komarom.atw.hu

OM azonosito: 031821

Alapitas éve: 1997 szeptember 1.

Fenntarto: Gyori Egyhazmegye
9021 Gyoér, Kaptalandomb 5/b.

Az iskola tipusa: tobbcéll intézmény ( 8 évfolyamos altalanos iskola,
ovoda )

A kézhez kapott konyvtari szervezeti és mikodési szabalyzat értekeléset,
szakértéi véleményezését csak az intézmény egyéb alapdokumentumainak
figyelembe vételével lehet elkésziteni ( Pedagogiai program, iskolai SzMSz,
Hazirend ), hiszen a benniik foglalt célok, elvarasok és kévetelmények hatarozzak
meg az iskolai konyvtar allomanyanak osszetéetelét, jellegét, valamint fejlesztesenek
fobb iranyait. Az allomany alakitasa a konyvtar mikodését és jovokepét is
meghatarozza.

A KPSZTI felkérésre (2013. januar 22.) attanulmanyoztam az iskolai konyvtar
mikodési- és  gy(jtokori  szabalyzatat valamint a honlapon megtalalhato

dokumentumokat, és ezek alapjan a kovetkezokben foglaltam 6ssze észrevételeimet.



Szakertor vélemény a komaromi Ssent Lre Romai Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda kinyvidranak
sxerveseti 6y miikadést szabdlyzatdarol
201 3. marcius 5.

Részletes szakértéi értékelés

A gyljtokori szabalyzat térvényességi vizsgalata

A komaromi Szent Imre Romai Katolikus Altalanos Iskola kényvtaranak
gylijtékori  szabalyzatat vizsgalva megallapitom, hogy az a térvényesseég
szabalyainak megfelel, az

e 1993. évi LXXIX. Kbzoktatasi torvény jelenleg még érvényben levo részei és
modositasai

e 2011. évi CXC. kdznevelési torveny mar hatalyos részei

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intéezmények muikodeserol

e 23/2004 (VII.27) OM rendelet a tankényvwé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjerdl

e 3/1975. KM-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany ellenérzéserdl

110/2012. Kormanyrendelet a NAT bevezetéserdl és alkalmazasarol
(és egyebek) elbirasait betartva keszult.

A szabalyzatban leirt megallapitasok megfelelnek az iskola
alapdokumentumaiban ( Pedagoégiai program, SzMSz, Hazirend ) megfogalmazott

elképzeléseknek, azokkal 6sszhangban vannak.

A kényvtar gylijtokori szabalyzata a torvényesség kévetelmenyeinek, a

jogszabalyokban meghatarozott kritériumoknak eleget tesz.

Az iskolai kbnyvtar bemutatasa

A konyvtar 6nalld, csak a konyvtar céljaira hasznalt helyiséggel nem rendelkezik,
jelenleg tanteremként is mukodik. A tanulok 12 db kétfés padban foglalhatnak
helyet, tehat a helyiség 24 fo befogadasara alkalmas. Alapteriilete 60 m?. A konyvek
tobbsége szabadpolcon talalhatd. Az allomany nagysaga 8200 egység, amelybol kb.
500 tankonyv és 2 db elektronikus dokumentum. A teremben interakitv tabla és
tanari szamitégép is talalhato, bar konyvtari szoftverrel nem rendelkezik az iskola. A
konyveket Windows program segitségével veszik allomanyba. Mivel nincs

szakképzett konyvtaros, igy a konyveket csupan pecseéttel és leltari szammal jeldlik,
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Szakertor vélemény a komaromi S<ent Imre Romai Katolikus Altaldanos Iskola és Ovoda kinyvtaranak
szerveselt € miikodeést syabalyzatardl
201 3. marcius 5.

katalégusrendszer sem cédula, sem elektronikus formaban. A kolcsonzést kilon

flizetben tartja nyilvan a konyvtaros-tanito.

Jelenleg Petermann-né Korinek Eva latja el a konyvtari feladatokat. Végzettsége
tanité és matematika tanari szak, konyvtarosi végzettséggel nem rendelkezik. Az
iskolai konyvtar mikodtetését a korabbi megbizott kolléga tavozasa utan biztak ra.
Jelenleg alsos tanitoként heti 5 orat tud forditani a konyvtari feladatok ellatasara,
ebbdl 2 o6ra a nyitvatartas. A 2013/14-es tanévtdl — a tervek szerint — mar

szakképzett kolléga fogja az iskolai konyvtarat mikodtetni.
A konyvtar az iskolai dokumentumokban

A Pedagogiai program friss, 2013 januarjaban elfogadott dokumentum. A
maga 880 oldalaval alaposan és pontosan szabalyozza a nevelés és az oktatas
kilonbozo tertleteit, az intézmény helyi tantervét is részletesen tartalmazza. Az
iskolai konyvtar tébb helyen is szerepel a dokumentumban. A kdnyvtar hasznalata
javasolt pl. a tanulasi kudarcnak kitett tanulok esetében ( 11.10 ), de emlitésre kerul
a nem hagyomanyos tanorai foglalkozasok soraban is ( Ill.2). Az alkalmazando
tankonyvek, segédletek kivalasztasanak elveirdl szolo fejezet kimondja, hogy a
konyvtar rendelkezzék az egyes tantargyak oktatasahoz a kiilonféle segédletekkel
( szotar, feladatgyljtemény, hatarozo, lexikon, szdveggyljtemeény, 43.0.), de
emlitésre kerul a helyi tanterv kiemelt fejlesztési javaslatai kozott pl.
konyvtarhasznalat, mint az alapvet6 tanulasi szokasok kialakitasnak lehetésege és
helyszine ( 91.0. ). A konyvtarhasznalati ismeretek tanitasa nagyobb sullyal
szerepel a magyar, a kornyezet, a rajz és vizualis nevelés, a torténelem, a
matematika, a hon- és népismeret, az etika és kulonésen az informatika tantargyak
tanterveiben.

A Hazirend 2008 decemberében kertlt elfogadasra, benne a Konyvtar rendje
( 5.0.) foglalkozik réviden a kényvtar hasznalataval.

Az intézményi SzMSz valdszinlleg még készulében, a honlapon egyelére
még nem olvashato.

Az Alapito okirat tanulmanyozasabdl latszik, hogy az tartalmazza az iskolai
konyvtari tevékenységet. Ez kulonosen fontos, mert ez tukrozi a fenntarto

felelosségvallalasat a konyvtar miikodési feltételeinek biztositasaban- és a



Sakeértdi vélemény a komaromi Ssent Imre Romai Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda kinyvtdaranak
sxervesell és mitkodesi szabalyyatdarol
201 3. madrcins 5.
gyakorlat is azt mutatja, hogy az a koényvtar, amelyet szerepeltetnek az Alapitd

okiratban, nagyobb presztizs(i, jobban szervesil az iskola munkajaba.

Az iskolai konyvtarnak az intézmény honlapjan nincs 6nallé mentpontja. A
késdbbiekben érdemes lesz ezt a modern, szamitégépes kommunikacios feluletet is
kihasznalni az iskolai kényvtar szolgaltatasainak és miikodesének bemutatasara.

Az iskolai kényvtar szamos teriileten és modon képes tamogatni az oktato-
nevelé munkat, szerepének megtalalasa, feladatainak kijelolése ezért is fontos a

stratégiai dokumentumokban.
A kényvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata (SzMSz )

Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata 2012
szeptemberében, mar az Uj eléirasoknak megfeleléen készult dokumentum. Az
alapadatok felsorolasa utan a szabalyzat 6sszefoglalja a konyvtar mukodéséenek
céljait, altalanos és szakmai feladatait, kiter a gazdalkodassal kapcsolatos
kotelezettségekre. Ezt koveti — az eldirasoknak megfeleléen — a szabalyzat 5
kotelezé melléklete:

1. Gyljtokori szabalyzat

2. A konyvtarhasznalat rendje

3. A konyvtarostanar munkakori leirasa
4. A katalogusszerkesztési szabalyzat
5

. Tankonyvtari szabalyzat

A Gyiijtokori szabalyzat réviden felsorolja a kiemelt nevelési- és oktatasi
teriileteket majd a gylijtemény tartalmi leirasa kovetkezik. A dokumentum nem jeloli
ki a f6- és a mellékgyijtékorbe tartozé dokumentumok korét €s nem hatarozza
meg a gy(ijtés mélységét sem az ajanlott példanyszamot. A kényvtarhasznalat
rendje a torvényességi €s szakmai szempontoknak megfeleléen rendelkezik a
hasznalok jogairol és kotelezettségeirdl, a kolcsonzés szabalyairdl éé felsorolja a
konyvtar szolgaltatasait, és a nyitva tartas idejét. A munkakari leiras roviden
osszefoglalja a konyvtarostanar feladatait. A katalégusszerkesztési szabalyzat
leirja az alapkatalégusok feltarasra vonatkozo szabalyait, rogziti az egyszerusitett

bibliografiai leiras adatait, a besorolas szabalyait, stb. A Tankonyvtari szabalyzat az



Szakeértir vélemeny a komaromi Sent Inmre Romai Katoliteus Altalanos Iskola és Ovoda konyvtarinak

szervesets és mikodest szabalyzatarol
2013. marcins 5.

iskolai konyvtar ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos eljéfrésfiireerjfét es a konyvtar

feladatait foglalja 6ssze.

A szabalyzat korrekten szerkesztett, 6nallé cimlapokkal, oldalszamozassal,

tartalomjegyzékkel ellatott dokumentum, amelynek osszeallitasaban nagy munka

fekszik.

A dokumentumok tanulmanyozasakor tapasztalt kisebb-nagyobb

hianyossagokat, formai hibakat az alabbi pontokban jelzem részletesen.

Eszrevételek

Az |.4 fejezetben ( 3.0. ) olvashaté a dokumentumok szamanak 8056
darabban valé meghatarozasa. Nem érdemes ezt rogziteni
(, meghatarozom” ) és ezzel hatart szabni az allomany gyarapodasanak! A
konyvtar minimalis dokumentum mennyiségét a 20/2012. EMMI rendelet
166.§ 1.b pontjia 3.000 egységben allapitta meg, de maximalis
mennyiséget — ésszeri médon — nem hataroz meg. Javaslom ennek a
mondatnak a kihagyasat a dokumentumbdl! ( Az adat szerepelhet leird
jelleggel, pl. igy: jelenleg 8056 egységgel rendelkezik a konyvtar! )

A gazdalkodasroél sz6lé fejezet ,ellatmany” kifejezésének mibenléte nincs
kozelebbrél meghatarozva. Gazdasagi feltételekr6l csak pontosan és
szabatosan érdemes fogalmazni. A napi/heti/havi ellatmany megléte nem
életszerli, nem is tukrozi a valésagos helyzetet. ( 7.0. ), kihagyasat
javaslom.

A gylijtokori szabalyzat készitésekor sziilkséges és érdemes volna ( 6nallé
fejezetcim alatt ) elvégezni a jelenlegi allomany elemzését, alapveto
jellemzéseét, hiszen ez az a kiindulasi alap, amely elvezethet a gyljtemény
konkrét és pontos fejlesztési iranyainak kijeldléséhez. (Pl.: szépirodalom-
szakirodalom aranya; egyes tudomanyteriletek szazalékos aranya a teljes
allomanyhoz képest; elhanyagolt-tilreprezentalt terlletek megallapitasa,
tankdnyvek aranya az allomanyban stb.)

A fé- és mellékgyijtokor fogalmi meghatarozasa, a gytjtékor formai
szempontbdl torténd csoportositasa hianyzik a dokumentumbdl, valamint a
gyujtés mélysége és a gyljtendd peldanyszamok mennyiségének

jelolése is kimaradt. A gyUjtokor tartalmi leirasa is kevés, tal altalanos,
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A dokumentum megfogalmazasa érthet6, altalaban jol rendszerezett,

megfeleléen tagolt, stilusa vilagos, csupan néhany helyen nem elegendden
részletes vagy pontos.

A szabalyzat 6sszességében a torvényessegi és a szakmai
kévetelményeknek egyarant megfelel. A kifogasolt kisebb tartalmi vagy formai
hianyossagok javitasa vagy kiegészitese utan

javaslom a szabalyzat elfogadasat és jovahagyasat.

Budapest, 2013. marcius 5.
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