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L. Altalinos rendelkezések

1. Az intézmény megnevezése

Elnevezés: HEREDI ALTALANOS ISKOLA
Intézményi azonosito: KLIK/094007
Székhelye: 3011 HERED, Iskola 1t 4.

2. Az intézményt alapitéja, fenntartoja, feliigyeleti szerve

Az intézmény alapitojanak neve és cime:
HERED KOZSEG ONKORMANYZAT, 3011 HERED, RAKOCZI UT 309.

Az intézmény fenntartéjanak neve és cime:
HATVANI TANKERULETI KOZPONT, 3000 HATVAN, RADNOTI TER 2.

Az intézmény feliigyeleti szervének neve és cime:
HATVANI TANKERULETI KOZPONT, 3000 HATVAN, RADNOTI TER 2.

3. A Szakmai alapdokumentum, az intézmény jogallasa

A Szakmai alapdokumentumot minden tanévre vonatkozoéan a Klebelsberg Kozpont adja ki a
Hatvani Tankeriilet kozremukodésével, hitelesitésével.

Az intézmény 0nalld jogi személy. Az eldiranyzatok feletti jogosultsdg szempontjabdl teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési szerv.

4. Az intézmény alaptevékenysége, az azt meghatarozo jogszabalyok

Nyolc évfolyamos altaldnos iskolai alapfokt nevelés és oktatas ellatasa, melynek keretében a
tanulo érdeklddésének, képességének és tehetségének megfelelden felkészit a kozépiskolai
illetve szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa sordn gondoskodik a tanuldk napkodzbeni
ellatasardl, felligyeletérdl, a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokrol, a
tehetséggondozasrdl és a hatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasarol, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a kdznevelési torvény és mas jogszabaly a nevelési-oktatasi
intézményeknek eldir.

Alaptevékenységhez kapcsolodo mas tevékenység:

Az iskolai oktatdsban a sajatos nevelésii igényl tanulok koziil vallalja az integraltan nevelhetd
enyhe értelmi fogyatékos, autista gyermekek nevelését.

Az alaptevékenysége meghatarozé jogszabalyok:
» A nemzeti koznevelésrol sz610, tobbszor modositott 2011. évi CXC. térvény;

» A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolod
110/2012. (V1.4.) kormanyrendelet, ill. ennek hatalyos médositasa.



[0 A kerettantervek kiaddsdnak ¢és jovahagydsdnak rendjérdl sz6lo
51/2012.(XI1.21.) EMMI rendelet;

A mikodés soran alkalmazott kozoktatasi jogszabalyok, kiilonosen:

O A nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl szold, tobbszor modositott
20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet

O A Koznevelési torvény végrehajtasarél szolo tobbszor modositott
kormanyrendelet;

O A tanév rendjérdl sz616 mindenkori miniszteri rendelet.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem végez.
Tornatermét bérbe adhatja az iskolai sportélet miikodésének biztositasa mellett.

5. Az intézmény szervezeti egységei

0 1-4. évfolyaman tanitd pedagoégusok csoportja az igazgatohelyettes
vezetésével.

0 Az 5-8. évfolyaman tanité pedagodgusok csoportja igazgatd vezetésével.

O Iskolai konyvtar feladataival megbizott pedagogus, kozvetlen felettese az
igazgatohelyettes.

O Intézményi onértékelési csoport, kozvetlen felettese az igazgato.

O NOKS ¢és technikai dolgozok: iskolatitkar, fiit6-karbantart6, takaritok

kozvetlen felettesiik az intézményvezetd

Az intézmény szervezeti felépitését az alabbi szervezeti diagram tartalmazza:
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II. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje

1. Az intézmény vezetoje

Az iskola ¢€lén az igazgato all, aki vezetdi tevékenységét -a hatdlyos jogszabalyok szerint-
igazgatohelyettes(ek) kozremiikddésével latja el.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatdsdval megbizott kdzalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg.

Az igazgatdnak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogkorét
a koznevelési torvény allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott — feladatokat.

A kozalkalmazottak az igazgat6 altal elkészitett, a dolgozo altal atvett és aldirt munkakori leiras
alapjan végzik munkéjukat.

Az iskola igazgatdjanak munkakori leirdsat a munkaltatoja késziti el.

Az igazgato felelos:
o Az intézmény szakszerll és torvényes miikodéséért.
o A pedagdgiai munkaért.
o A nevelGtestiilet vezetéséért.

o A nevelltestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitéséért, végrehajtasuk
megszervezéséért és ellendrzéséért.

o A takarékos gazdalkodasért.

o Az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.

o Az intézmény ellendrzési, mérési, ertékelési rendszerének miikodéséért.

o A gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért.

o A neveld és oktatd munka biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

o A kozéptava pedagogus-tovabbképzési program €s az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért, és a tovabbképzéssel kapcsolatos feladatok végrehajtasaért.

o Az iskola tgyintézésének, iratkezelésének ¢és taniigyi nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért.

o Jogszabalyok altal a vezetohoz utalt feladatok ellatasaért.

o Az intézmény belsd gazdalkodasi szabalyainak, elszamolasi rendjének
kidolgozasaért.

o A beszamolok, adatszolgaltatasok helyességéért.



o A felyjitasi, karbantartasi feladatok megszervezéséért.

o Gyakorolja a munkaltatéi jogok koziil azokat, melyeket a Tankeriileti
szabalyzatok hataskorébe sorolnak.

o Dont az intézmény mikodésével kapcsolatos minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy magasabb utasitds nem utal mas hataskorbe.

Kizardlagos jogkorébe tartozik:
* Az intézmény munkavallaloi feletti részleges (a Hatvani Tankeriileti Kozpont
szabalyzatban rogzitett) munkaltatd jogkor gyakorlasa.
= Jovahagyja az intézmény Pedagogiai Programjat.
= Képviseli az intézményt.
= Szakmai teljesitések igazolasa.

Kozvetlenill iranyitja az igazgatohelyettes, az iskolatitkdr munk4jat. A didkdnkorményzatot
segitd tanar kdzvetleniil fordulhat hozza.

2. Az igazgatohelyettes

0 A vezetd beosztassal megbizott igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az
igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal egyiittmikodve ¢és egymassal
mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az igazgatd akadalyoztatdsa esetén ellatja az igazgato helyettesitését.
Felelds a tanuldbalesetek megeldzéséért.

Felelds a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

OO oOooQ

Felelds az iskolai tankonyvelldtds rendjének megszervezéséért és a
tankonyvrendelés lebonyolitasaért.

O

Felelds a kozoktatasi informacios rendszerrel kapcsolatos tajékoztatasi
feladatokért.

Felelds a leltarozas és selejtezés szabalyossagaért.

Felelds a vagyonvédelem korébe tartozo intézkedésekert.

Felelds a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért.
Képviseli az iskolat a kozvetlen irdnyitasa alé tartozo teriileteken.

OoOooOoood

Kozvetleniil irdnyitja (€s ezekrdl az igazgatdt rendszeresen tajékoztatja):
- az iskolai kdnyvtar miikodését

- aziskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tevékenységét

- aszabadidds tevékenységet

a didkigazolvanyokkal kapcsolatos jogszabalyban meghatarozott feladatok
ellatasat

a miiszaki ¢és kisegitd munkakdrbe besorolt kozalkalmazottakat

az 1-4. évfolyamon ¢és a napkdziben foly6 szakmai munkat.



3. A vezetok kozotti kapcsolattartas

Az operativ vezetési iigyekben az igazgato, az igazgatdhelyettes és a munkak6zdsség vezetdk
heti rendszerességgel, a hét els6 munkanapjan, ill. sziikség esetén vezetdségi megbeszélést
tartanak.

Az igazgatd pedagdgiai, szakmai tigyekben dontés-elokészitd, véleményezd, javaslattevod
testiilete az iskolavezetés.

Tagjai:
- az igazgato,
- az igazgatohelyettes(ek),
- a munkako6zosség vezetok.

Az igazgat6 altal megallapitott munkaprogram alapjan, kéthavonta tanacskoznak. Az iilések
Osszehivésa az igazgato feladata. Az iilésre — napirendi ponttdl fliggden — tanacskozasi joggal
meghivhato a diakonkormanyzat vezetoje.

A tanuloi jogok érvényesiilésének folyamatos figyelemmel Kkisérése, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelmi munka hatékonysdganak rendszeres felmérése érdekében, a nevelbtestiileti
dontések és az intézményvezetdi dontések elokészitéséhez tanacsado testiilet miikodik.

Tagjai:
- a munkakd6zosség vezetok,
- a didkonkorményzat munk4jat segitd tandr.

A tanacs munkajaba bekapcsolodhatnak a didkonkorményzat képviseldi és a sziildi szervezet
(koz6sség) képviseloi.

4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

0 Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozotti rendszeres szakmai
kapcsolattartds a munkaterv szerint {itemezett k6zO0s nevelGtestiileti
értekezleteken, illetve a rendkiviili nevel6testiileti értekezletek valosul meg.

0 Az iskola pedagdgiai, valamint a kisegitd szervezeti egységei kozotti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti k6zosség értekezlete.

0 Az iskolatitkdr munkédja sordn kozvetlen kapcsolatot tart az iskola
kozalkalmazottaival.

0 A nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
Osszehivéasaval, levezetésével kapcsolatos eljardsi szabalyokat a szervezeti és
miikddési szabalyzat melléklete tartalmazza.



5. A vezetok helyettesitésének rendje

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozd {ligyek kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgat6 0t napot meghalado helyettesitésérdl az igazgatd intézkedik.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes gyakorolja a kizarolagos jogkorébe
fenntartott hataskoroket is. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgatod helyettesitését
szintén az igazgatohelyettes latja el.

(Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.)

Az igazgat6 ¢€s az igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén az igazgato helyettesitése
az als6 tagozatos munkakozosség vezetd feladata, az azonnali dontést nem igénylo kizarélagos
igazgatoi hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével.

Mindharom vezetd tdvolléte esetén — ha a helyettesitésre mds nem kapott megbizast — az
igazgatot a felsOs munkakozosség vezetdje helyettesiti. Az azonnali dontést nem igényld
kizardlagos igazgatoi hataskorbe, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozé tigyek kivételével.

6. Atadott feladat- és hataskorok

6.1. Az intézményvezet6 helyettes részére atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezeto a jogszabdlyok dltal szamadra biztositott feladat- és hatdskoreibol atadja az
alabbiakat.
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat.
o a munkabol tavolmarado dolgozok helyettesitésének megszervezését.
e az intézményi éves (oktoberi) statisztika elokeszitését, osszeallitasat és ellenorzését.

6.2. A szakmai munkakozosség részére atadott feladat- és hataskorok

A nevelGtestiilet a jogszabalyban meghatarozott feladataibol a szakmai munkakdzosségre
ruhazza:

o atantargyfelosztas véleményezési jogat

o a pedagdgusok munkajanak értékelésébdl adodo (esetleges) jutalmazas, kereset
kiegészités felosztasanak véleményezési jogat

A szakmai munkakdzosség az éves munkdjarol szold beszdmold soran ad szdmot a
nevelOtestiiletnek az atruhazott hataskorok gyakorlasarol.

6.3. Fegyelmi tigyek

A tanulok fegyelmi iligyeiben valo dontés céljabol a neveldtestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
1étre.

A fegyelmi bizottsag allando tagjai:
az iskola igazgatoja - helyettese - az aktualis munkakozdsség vezetd



Viltozo tagjai:
a tanul6 osztalyféonoke - az a két pedagdgus, aki a tanuldt a heti legmagasabb
oraszamban tanitja.

A fegyelmi bizottsdg allando tagjai a tanuldi fegyelmi ligyekrdl a tanévzard nevelOtestiileti
értekezleten adnak t4jékoztatast.

A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanulo terhére rott kételességszegést koveto 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kételességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kételességszegésrol szolo informacio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdarnapja.

o A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulot és sziilot személyes megbeszélés
réven kell tajékoztatni az elkovetett kitelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljards meginditasardl és a fegyelmi eljards lehetséges kimenetelérol.

o A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelétestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelotestiilet nem jogosult a
bizottsdag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelotestiileti értekezletet megelézoen legaldabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkaort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzékonyv
ismertetéset koveto kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kételességszegést elkoveto tanulo, sziiloje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyeb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek
csak a bizonyitds érdekében sziikséges idotartamig tartozkodhatnak a targyalds
céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetS harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmeény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziilojének.

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

o A fegyelmi targyaldst kovetoen az elsofoku hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitiizni, de

o A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdaganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasdval)
meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel0z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljardst a koznevelési térvény 53. §-aban szereplo felhatalmazas alapjan egyezteto
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa,
ertékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslisa érdekében. Az egyezteto eljaras célja a
kotelessegeét megszego tanulo és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabdlyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardas meginditasat megelézéen személyes taldalkozo
réven ad informaciot a fegyelmi eljarads varhato menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyezteto eljaras lehetosegérdl

e a fegyelmi eljardast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras lehetoségerol, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyezteto eljardasban torténd megallapodas hataridejét

o az egyezteto eljaras kezdeményezése az intézményvezeto kotelezettsége

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi

eljdardst megelozo egyezteto eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilot nem kell értesiteni

e az egyezteto eljdrds idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tizi ki, az egyezteto eljards idopontjardl és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagogus személyeérdl elektronikus uton vagy irasban értesiti az érintett
feleket

o az egyezteto eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

® az intézmény vezetdje az egyezteto eljdards lebonyolitisara irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti

e a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

o ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggesztheti

e az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetojének arra kell torekednie, hogy az
egyezteto eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapoddssal lezaruljon

e az egyeztetd eljaras lezardsakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

o az egyezteto eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanulo osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelo
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilheté legyen a ket fél kozotti
nézetkiilonbség fokozoddasa
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o az egyezteto eljaras soran jegyzokomyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
Jjegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

o a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

7. A vezetok és a sziiloi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

7.1. A sziiloi szervezet (SZMK)
Intézményiinkben Sziil61 Munkak6zosség miikodik, iskolaszék nem miikodik.

Az iskolaszék 1étrehozéasaval, mikddésével kapesolatban a 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet
122.§.-ban rogzitettek az iranyadoak.

A sziil6i szervezet (SzMK) dont:
1. Tisztségviseldinek megvalasztasarol
2. Sajat miikodési rendjérdl, és munkatervének elfogadasarol.
A sziil6i szervezet (SzMK) iskolaszintli képviseldjével az iskola igazgatodja tart kapcsolatot.

¢ Azokban az iligyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek (kozosségnek) a
szervezeti és milkodési szabalyzat vagy jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a
véleményt az igazgatd kéri meg az irdsos anyagok ataddsaval. A sziil6i
munkako6zdsség képviseldjét a nevelbtestiileti ertekezlet véleményezéssel az érintett
napirendi pontjanak targyaldsdhoz —tanacskozasi joggal- meg kell hivni.

¢ Az intézmény sziildi szervezete (k6zosség) részére az iskola igazgatoja tanévenként
legalabb egy alkalommal t4jékoztatast ad az intézmény munkajarol.
Az osztalyok sziil6i kozosségével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

¢ A Sziil6i munkakozosség téritésmentesen hasznalhatja z iskola helyiségeit, de ezzel
nem akadalyozhatja az iskolai neveld-oktatd munkat.

7.2. A sziiloi szervezet részére —jogszabalyban- biztositott egyéb jogok
A sziil61 szervezetet a vonatkozd jogszabalyok alapjan megilletik a kovetkezo jogok:
Véleményezési jogkort gyakorol:

e A Pedagogiai Program elfogadasa eldtt

e A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadésa el6tt

e A Hazirend elfogadasa eldtt

e A tanulék jogainak érvényesitésével, kotelezettségeinek teljesitésével
Osszefliggésben hozott iskolai dontések, intézkedések ellen benytjtott kérelmek
elbiradlasaban

e A tankonyvrendelésrél (Mindenkor a hatdlyos tankonyvpiac rendjérdl szolo
torvény alapjan)

7.3. A sziil6i szervezet részére biztositott egyéb jogok

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat a sziil6i szervezet (k6zOsség) részére a kovetkezd
véleményezési jogokat biztositja:

» Iskolai munkaterv véleményezése
» A sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban
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» Az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

» Az intézményben szervezett hit- és vallasoktatas idejének és helyének
meghatarozasaban

A sziildi szervezetet — ezen SZMSZ alapjan — megilletd tovabbi jogokat nem hatdroz meg.

8. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A nevel6-oktatd munka belsO ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezo
(vélaszthato) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.

A pedagogiai munka ellendrzése a szakmai munkako6zosségek altal kidolgozott teriileteken és
modszerekkel folyik.

A pedagbdgiai munka belsd ellendrzésének iitemtervét az igazgatd késziti el a szakmai
munkako6zdsségek javaslata alapjan.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatdsardl az igazgaté dont.
Rendkiviili ellendrzést kezdeményezhet a szakmai munkakozdsség és a sziildi szervezet
(k0z0bsség) is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
0 azigazgato,
0 az igazgatohelyettes,
0 amunkakozdsség vezetok,
0 a munkakdzosségi tagok kiilon —igazgatoi- megbizas szerint.

Az igazgaté az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlentil
ellendrzi az igazgatohelyettes munkdjat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas.

Az igazgatohelyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatok megosztasabol kovetkezd
sajat, ill. az igazgatd altal adott teriileteken végzi.

A munkakodzdsség vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjainal a
szaktargyukkal Osszefliggd terlileteken 1atjak el. Tapasztalataikrdl folyamatosan tajékoztatjak
az igazgatOhelyettest és az igazgatot.

Az ellenérzés modszerei:
0 atandrak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
0 az irasos dokumentumok vizsgalata,
0 tanuldi munkak vizsgélata,

0 beszamoltatas.
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Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagbgus észrevételt tehet.

Az egyes szakteriileteken végzett belsd ellendrzés eredményeit a szakmai munkakozdsségek
kiértékelik, melynek eredményeképpen a sziikséges intézkedések megtételét kezdeményezhetik
az iskola vezetésénél.

A belsé ellendrzés altalanosithatd tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval —
neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

9. Az Etika/Hit-és erkolcstan tantargy bevezetéséhez kapcsolodo
szervezési feladatok lebonyolitasanak rendje

2013. szept. 1-t61 az allami dltalanos iskoldakban felmend rendszerben (1. és 5. évf-tol) keriil
bevezetésre a kotelezden vilaszthato: (erkolcstan) etika vagy vdlaszhato hit- és erkélcstan.

Az allami altalanos iskolédban az erkolcstan ora helyett valaszthatd hit- és erkdlcstan oktatas
megszervezésére vonatkozo szabdlyokat jogszabaly irja eld, melynek eljarasrendjét
intézményiink is koveti.

e Az iskola igazgatdja kijeldli azt a marcius 1. és marcius 14. kdzotti iddpontot, amikor
az egyhazi jogi személy irasban meghatalmazott képviseldje tdjékoztatdst adhat az
iskolanak, az iskolaval tanul6i jogviszonyban all6 tanuloknak és a sziiloknek arrdl, hogy
igény esetén a hit- és erkodlcstan oktatast milyen médon szervezi meg.

o Az iskolak kdtelesek lehetdséget biztositani az egyhazak képviseldinek a papir alapu
dokumentumok (tantervek, tananyagok, tankonyvek, munkamodszerek stb.)
bemutatasara is. Ha a lelkész vagy hittantandr nem tud jelen lenni személyesen a
tajékoztaton, az igazgatd akkor is koteles elérhetdvé tenni a sziildk szaméra a
megkiildott dokumentumokat. Az allami altalanos iskolak pedagdgiai programjaban
nem kell szerepeltetni a hit- és erkdlcstanoktatas helyi tantervét, de a sziil6i tajékoztatas
miatt fontos eljuttatni azokat az iskoldk igazgatoihoz.

e Marcius 16-31. kozott az igazgatd nyilvanossagra hozza az iskola honlapjan és a
helyben szokasos modon a kovetkezd tanévben a hit- €s erkdlcstan oktatas
megszervezését vallalo egyhazi jogi személyek megnevezését, valamint az illetékes
képviseldjének nevét, cimét.

A jelentkeztetésrol, beiratkozasrol:

- A leendd elsds gyermekek sziilei beiratkozaskor nyilatkoznak valasztasukrol, a leendd
otodikesek sziilei méajus 20-ig hozzadk meg dontésiiket.

- A lelkész vagy hittantanar jelen lehet mind az elsds, mind az o6tddikes gyermekek
beiratkozasakor, s a sziilok kérésére a hit- és erkdlcstanoktatdssal kapcsolatban ekkor is
tajékoztatast adhat. Ha nem tud jelen lenni, az igazgatonak akkor is biztositania kell azon
papiralapti dokumentumok elérhetdségét, amelyeket kordbban az egyhazi jogi személy hozza
eljuttatott.
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- A sziil6 6nkéntes irasbeli hozzajarulassal nyilatkozhat iskolanknak arrdl, hogy etika orat
valaszt-e a gyermeke szamadra, vagy valamely egyhaz altal megszervezett hit- és erkdlcstanorat.
Ha a sziil6é nem tesz irasbeli nyilatkozatot, akkor a gyermek etika oktatason fog részt venni.

- A sziil6 olyan egyhazi jogi személy hit- €s erkdlcstanoktatasat is igényelheti, amely nem tartott
tajékoztatot az iskoldban. Az ilyen sziil61 igényrdl az igazgatdnak irasban kell értesitenie a sziilo
altal megjelolt egyhazi jogi személy képviseldjét.

- A hit- és erkdlcstanoktatast valasztott sziilok gyermekének nevét és osztalya megnevezését az
iskola atadja az érintett egyhazi jogi személynek a beiratkozast kdvetd harom napon beliil.

- Ezt kovetd hét napon beliil az igazgatd egyeztet a tanulocsoportok kialakitasardl az érintett
egyhazak képviseldivel.

A tanuldcsoportok kialakitasardl:

- A rendelet nem ir eld 1étszdmhatart a tanulocsoportok 1étrehozasahoz, igy akar egy fovel is
tarthato hit- és erkolcstanora.

- A hit- és erkolcstanoktatasban részt vevo tanuldcsoportok 6sszevonhatok.

- A hit- és erkolcstanorakat elsdsorban az orarendbe illesztett erkdlcstandra idejében kell
megtartani.

- Amennyiben a lelkész vagy hittantanar mégsem tudja ekkor megtartani a hit- és
erkolcstanorakat, az érintett sziilok irasbeli egyetértd nyilatkozata alapjan az igazgatd és az
egyhazi jogi személy irdsban megallapodhat arrél, hogy a hit- és erkdlcstanordkat az egyhazi
jogi személy mas idépontban az iskoldban vagy mas idépontban az iskola épiiletén kiviil tartja
meg.

- A tanuldcsoportok beosztasan tanév kdzben valtoztatni nem lehet.

- A sziild valasztdsat tanév kozben nem valtoztathatja meg. Tanév végén atjelentkeztetheti
gyermekét masik csoportba, ha szandékat majus 20-ig irasban kozli az igazgatoval és az érintett
egyhazi jogi személy képviseldjével.

A hit- és erkolcstanorak megtartasardl:

- Az iskola a tanligyi dokumentumaiban az ,,Etika/Hit- és erkdlcstan” megnevezést hasznalja.

- A hit- és erkolcstanora ugyanolyan adminisztracios feladatokkal jar, mint minden egyéb
tanora (akkor is, ha az iskola épiiletén kiviil keriil megtartasra). A lelkész vagy hittantanar
csoportnaplot vezet, az iskola egyéb dokumentumaiban pedig az adminisztraciot a lelkész vagy
hittantanar tdjékoztatasa alapjdn minden tanitasi orat kdvetd nap végéig az érintett tanulok
osztalyfonoke végzi el.

- Az Etika/Hit- és erkdlestan tantargy értékelése és mindsitése az iskola pedagogiai
programjaban meghatarozottak szerint félévkor és évvégén érdemjeggyel torténik.

10. Kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli.
Az igazgatohelyettes a vezetdi feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
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A helyi, kerekharaszti és nagykokényesi 6voda és iskola kapcsolattartasa a jogszabalyoknak és
a hatalyos tv-eknek megfelelden torténik. A beiskoldzas elétt az intézmények vezetdi felveszik
a kapcsolatot a beiskolazas egyeztetésével kapcsolatban.

A gyermekjoléti szolgalattal valo vezetdi szintii kapcsolattartas az igazgaté feladata.

Az iskola egészségiigyi szolgaltatoval valdo kozvetlen kapcsolattartas az igazgatdhelyettes
feladata, magasabb vezetdi szintli targyaldsokon az igazgatd képviseli az iskolat.

A megyei pedagdgiai-szakmai szolgaltatd, valamint a megyei pedagodgiai szakszolgaltatd
kozoktatasi intézmények vezetbivel az igazgatd tart kapcsolatot, de munkatarsi szinten
kapcsolat van az igazgatohelyettesek és a pedagdgusok kozott is.

Az iskola kiils6 sportkapcsolatait a testneveld tanar szervezi.

11. Kiemelt munkavégzésért jaro kereset-kiegészités szabalyai

1. A minéségi és tobbletmunkaért jaro kereset-kiegészitésben részesiilhet minden:

0 az intézményben, kozalkalmazotti jogviszonyban

O teljes munkaidds foallasban
2. A dontés a munkaltaté joga

3. A dontés-el6készitésben az iskolavezetés vesz részt, amely véleményt kér
- a Didkonkormanyzat felnott képviseldjétol.

4. A dontés-elokészités folyamata

A dontés-elokészitésben résztvevok véleményiiket, javaslatukat minden évben az utolsod
tanitasi napig nyilvanithatjak ki irasban.

A dontés iskolavezetdségi értekezleten torténik, nyilt tobbségi szavazassal. Az iskolavezetés

az objektivitas érdekében a vezetdségi értekezleten kialakitott modszerrel hozza meg dontését,
melyet irdsba foglal.

Legvégso hataridd: minden év augusztus 31.

5. A kereset-kiegészitésbol egy tanévre ki kell zarni:
- aki fegyelmi biintetésben vagy egyéb fegyelmezd intézkedésben részesiilt;
- akinél tapasztalhato:
- a jelentds mértéki, indokolatlan tantervtdl valé lemaradas
- a tanitasi 6rék pontatlan tartasa

- a sziilok és vagy gyermekek a nevel6-oktaté munkaval kapcsolatos indokolt és
tobbszori panasza
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- az intézményi pedagodgiai jellegli ,,kozterhek” (ligyelet, rendezvények,
programok szervezése, feliigyelete, stb.) nem vallalasa

- a tanulok értékelésének elmulasztasa.

6. KErtékelési szempontok
Tanitas-tanulas folyamata

] az intézmény alapdokumentumaiban, szabalyzataiban rogzitettek ismerete,
alkalmazasa, betartdsa, megvaldsitasa,

szakmai biztonsag

tervezettség, szervezettseg,

modszerek (optimalis a tananyaghoz, tanulokhoz, motivacio),
kovetelményszint

interakcid (kapcsolat, figyelem, aktivitas)

kommunikécioé (logikus, vilagos, érthetd)

szemléltetés,

értékelés,

tanari stilus, egyéniség, dinamika

munkafegyelem

lemaradok segitése

O O0oo0oooogood

tigyfelek elégedettsége (tanulok, sziilok)

Oktatas eredményessége:

[1 kovetelménytdmasztas realitasa
[ kovetelménytamasztas és tanari munka 0sszhangja
1 bukasok indokoltsaga

Neveldmunka

neveldi stilus (kommunikacio, hangnem, hatés, elfogadas, példakép...)
osztalyfénoki neveldmunka

tanulok ligyeivel, gondjaival valo foglalkozas, gondoskodas

tanulok megismerése, fejlesztése

gyermekkozpontiisdg megnyilvanulasa a folyamat minden mozzanatdban
hatranyos helyzetii és/vagy veszélyeztetett tanulokkal valo foglalkozas
gyermeki- és diakjogok betartasa

gyermek- és ifjisagvédelem

OooOooogooad

kozosségteremtés

Tehetségfejlesztés

[] tanulmanyi, kulturalis, miivészeti, sportverseny eredményei

1 versenyekre valo felkészités vallalasa, végzése, rendszeressége
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] tanulok fejlodésének segitése
1 informatikai és kdnyvtarismeret fejlesztése.

Tanoran kivili munkavégzés

1 megbizasok vallalasa, ellatasa (osztalyfonoki, munkakdzosségi, vezetoi...)

[1 szakkori, sportkori, érdeklddési kori, felkészitoi, felzarkoztatd foglalkozasok
tartasa

feliigyelet orakdzi sziinetekben, versenyeken, rendezvényeken
helyettesités vallalasa, ellatasdnak mindsége

az iskola szerveiben valé munkavégzés (didkonkormanyzat)

[ I D B

az iskola ¢életét alakito munkaban valo részvétel (6rarend, rendezvény, verseny,
palyavalasztas...)

O

tanulmanyi kirdndulasok, tdborozasok, tirdk szervezése,
[1 kornyezetvédelem,

] egészségiigyi €s higiénés nevelés

Fejlesztés — innovacio

Szakmai, pedagdgiai Onfejlesztés

Tartalmi fejlesztd munka

Uj modszerek, eljarasok bevezetése, elterjesztése
Bemutat6 6rék tartdsa

Pélyazat(ok) készitése

kisérletekben valo részvétel

OoooO0oo0oodgd

uj értékek, események, rendezvények meghonositasa.

Munkafegyelem — adminisztracid

[1 oktatdsi dokumentumok vezetése (naplo, ellenérzd konyv, igazolasok,
bizonyitvanyok, torzslapok...)

dolgozatok kezelése, megdrzése

oktatasi tematika megléte, mindsége
munkarend betartdsa

allagmegodvas

hatarid6k betartasa

kozremiikddés az iskolai rend megtartasaban.

Oo0ooOgoood

Egvuttmukodés

[1 aneveldtestiilet tagjaival (meghallgatas, elfogadas, segités...)
] a tanuldkkal

1 asziilokkel (sziil6i értekezlet, fogaddora...)

[] akornyezettel
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véleménynyilvanitasok objektivitasa
arculatformalas
csoporteredményesség segitése

OO o0ood

az iskola kovetkezetes és hatarozott képviselete.

12. A reklamtevékenység szabalyai

0 Az intézményben tilos a reklamtevékenység. Kivéve, ha az a tanuloknak szol és
az egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi és kozéleti-, ill.
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

A reklamtevékenység engedélyezése igazgatoi hataskor.
Az intézmény honlapjan minden reklamtevékenység tilos.

Az intézményben minden szoérolapot, plakatot, felhivast, kozleményt, hirdetést az
iskolatitkarnal kell leadni. A kifliggesztés engedélyezésérdl — a fentiek alapjan —
az igazgatd dont. A kihelyezésrdl az iskolatitkar gondoskodik. Az iskolatitkar
koteles ellendrizni, hogy az intézményben van-e engedély nélkiili rekldmanyag, s
azt koteles eltavolitani

0 Az irott és elektronikus sajtoban, illetve a médidban hirdetést kozzétenni az
intézmény nevében az igazgatd jogosult.

13. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagéogusok munkajanak segitésében

A nevelési-oktatdsi intézményben legalabb 6t pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatdsi  intézményben legfeljebb tiz  szakmai
munkak6zdsség hozhato 1étre.

A szakmai munkak6zOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkéjanak
iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban.

Iskolankban két szakmai munkakozosség mikodik: az alsd tagozatos szakmai
munkakdzdsség, €s a folsd tagozatos osztalyfonoki munkakozosség.

A koznevelési torvény 73. §-anak (3) bekezdése biztosit a lehetoséget az intézményi tandcs
megalakitisdra és miikodtetésére, a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabdlyozza az intézményi tandcs létrehozasanak koriilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol miikodik a sziiloi szervezet és a diakonkormanyzat kozotti egyeztetés,
biztositiuk a fenntartdo és a partnerszervezetek kozotti informacioaramldst, az intézmény
tantestiilete és a partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tandcs
megalakitdsat.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodesi feladatai:
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A szakmai munkakoézosségek — vezetdik kozremiikodésével — egyiittmiikddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyd neveld-oktaté munka tervezésében, szervezésében,
értékelésében, ezen bellil:

0 részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek dsszeallitasaban,
0 az iskolai mérések, versenyek programjanak elfogadasaban és lebonyolitasaban,
0 atovabbképzési programokrol vald dontésben.

A szakmai munkako6zosségek egymassal is egyiittmiikodnek, tevékenységiiket 6sszehangoljak
az intézményi célok megvalositdsa érdekében, kiilonosen az adott évi mindségceélok
tekintetében.

A szakmai  munkakozosségek — egylittmikodhetnek  mas  intézmény  hasonld
munkakdzosségeivel.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsi rendje:

- a szakmai munkakozosségek intézményen beliili  kapcsolattartasat az
intézményvezetd irdnyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési és egyiittmiikodési
feladatokhoz sziikséges kapcsolatos fenntartasarol;

- a szakmai munkakozosségek a kapcsolattartasi rendjiikrél — a kialakult intézményi
hagyomanyoknak megfeleléen — éves munkaterviikben rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek pedagogusok munkdjdt segito tevékenysége kiterjed:
- a kozvetlen szakmai segitségnyujtasra,

- a szakmai munkakozosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas
lehetdségére,

- a szakmai tapasztalatcserére,

- a jol bevalt pedagogiai modszerek atadasara,

- a rutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok ordinak/foglalkozasainak
latogatésara,

- a szakmai munkakozosséghez tartoz6 pedagdgusok oOrdinak/foglalkozasainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatiséara, a fejlédéshez kozvetlen
szakmai segitség nyujtasara,

- a szakmai segitségnyujtasi tevékenység évenkénti értékelésére, valamint a
tevékenység hatékonysaganak vizsgalatara.

A szakmai munkak6zosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnytjtasi feladatait az
éves munkatervében hatarozza meg, éves munkajarol a zar6 neveldtestiileti értekezletre irdsos
beszamolot készit a munkakozosség vezetd iranyitasaval.
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II1. Miikodeési szabadlyok

1. A miikodés rendje, nyitva tartas, vezetok intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfotdl péntekig reggel 6% oratol 18% oraig tart nyitva.

A sziil6i értekezlet és a fogadoora napjain, ill. az iskolai rendezvények alkalmaval a nyitva
tartas azok idOpontjahoz —az igazgatd engedélyezésével- igazodik.

18% 6ra utani igénybevételre indokolt esetben —irasban- az igazgatod adhat engedélyt. (Pl. a

tornaterem bérleti szerzédéséhez k6tddo igénybe vevok esetén. Ebben az esetben a bérlok csak
a bérelt helyen tartézkodhatnak, és kotelesek betartani az iskola szabdlyait.)

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasa, valamint a szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre
ilyen esetekben is az igazgat6 ad engedélyt.

A tanuldi reggeli ligyelet legkordbban 7 6ratol kezdddik és 8 oraig tart.

A tanitas kezdete 8 dra. A tanitdsi 6ra 45 perces. A sziinetek idejét, valamint a tanuldi tigyelet
rendjét a hazirend hatdrozza meg.

A nevel6-oktatd munka pedagogusok vezetésével a heti 6érarend alapjan a kijeldlt tantermekben
folyik.
Tanoran kiviili foglalkozéasok az osztalyok kotelezo ordinak megtartasa utan szervezhetok.

Az iskoldban melegitdkonyha miikddik, amely biztositja a tanuldk tizérai, ebéd és uzsonna
ellatasat, 9 és 15 ora kozott. Az iskolai étkezést biztositasa €s megszervezése a kozség
onkormanyzatanak feladata.

Az iskolai tanulok részére a fo étkezést (ebédet) — kiilon beosztas szerint — 12 €s 14 6ra kozott
kell lebonyolitani.

Az iskola a tanitasi sziinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tligyeleti 1dOn kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az épiiletben.

A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét az igazgatd tanévenként hatarozza meg, és teszi a
helyben szokéasos modon kozz¢.

A szorgalmi id6 el6készitése augusztus 15-t61 kezdédik és augusztus 31-ig tart.
Ebben az idészakban kell megszervezni a javitdvizsgakat.

A vezetOk benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7.45 6ra és du. 16.15 6ra kozott az igazgatd és
helyettese koziil egyikiiknek az iskolaban kell tartézkodnia.
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Akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendjében foglaltak az iranyadok.

A reggeli nyitva tartads kezdetétol a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és koteles az intézmény mikodési korében sziikségesség valdo halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

A 16.15 orakor tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarté pedagdgus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.

Az iskola dolgozo6i napi munkaidd nyilvantartast vezetnek, a mindenkori jogszabalyoknak
megfeleld tartalommal, a helyben kialakitott gyakorlatnak megfelelén. A nyilvantartas
tartalmanak valodisagaért a dolgozd anyagi és fegyelmi feleldsséggel tartozik. A munkaidd
nyilvantartas kihelyezésérol, és havi dsszesitésérol az intézményvezetd gondoskodik, a feladat
elvégzésében az iskolatitkar és az igazgatdhelyettes kozremiikodik.

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

Kiilso latogatok az iskolaban folyd nevel6-oktaté munkat nem zavarhatjak.

A sziilok gyermekeiket a tanitas kezdete elott az iskola kapujaig kisérhetik.
A tanitasi 6rdk utan a gyermekeket ugyanigy lehet megvarni.
Kivételt képez:
Az elsOs tanulok beszoktatasi ideje, ami szeptember elsd hete.
Es0s 1d6 (ekkor a sziilok kicsengetéskor az auldban varakozhatnak).
Hivatalos iigyintézés.
A hivatali nyitvatartasi idében ligyintézés miatt az igazgatoi iroda és a titkarsag 9-15 ora kozott
fogadja az iskolaval jogviszonyban nem 4llo kiilsé személyeket.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek a foldszinten a hivatalsegédeknél be kell jelenteniiik
joveteliik céljat, illetve azt, hogy kit keresnek.

A fenntarté képviseldit, a pedagogiai-szakmai szolgaltaté €és a pedagodgiai szakszolgaltato
szervektdl érkezdket, illetve mas hivatalos személyeket elsdsorban az igazgatd fogadja, abban
az esetben is, ha a targyalast vagy k6zos munkat vezetdi feladatmegosztas szerint mas vezetovel
kell elvégezni.

A tanodrak latogatésara kiilsé személyek részére az igazgato ad engedélyt.

A tornatermet bérleti szerz6dés alapjan igénybe vevoknek a foglalkozast kovetden el kell
hagyni az épiiletet. A hasznalat rendjét a bérbeadasi szerzddés tartalmazza.

Az intézményvezetd altal engedélyezett rendezvények kozonségeét a kijeldlt helyeken kell
fogadni. Az engedély tartalmazza a benntartézkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.
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3. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje,
a hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A nemzeti iinnepet megel6z6 utolsé munkanapon az iskoldban kozponti iinnepséget kell
szervezni. Az linnepség idépontjat, illetve a szervezésért felel0s személyt az iskolai munkaterv
tartalmazza.

Az iskolai iinnepélyeken a tanulok tinnepi ruhaban (s6tét szinti szoknya, ill. nadrag és fehér
bluz, ill. ing) vesznek részt.

Iskolai innepélyek:

0 Tanév nyitd
Az 1848-as forradalom és szabadsagharc tinnepi megemlékezése
Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc linnepi megemlékezése
A 8. évfolyamos tanulok ballagasa

O O O o

Tanév zard

Az iskola hagyomanyai koz¢é tartoz6 rendezvények: Egészségvédelmi nap
e Mikulés-bal
e Farsangi bal
e Karicsony est
e Gyermeknap
e Egészségvédelmi nap

e Zenei Vilagnap
4. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulék megel6zd jellegli, az egészségiigyi alapellatads keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az iskola tanul6i évenként 1 alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen a helyi fogorvosi
rendelOben, egy alkalommal pedig belgyogyaszati és szemészeti rendelésen vesznek részt a
haziorvos rendeldintézetében. A csoportos sziiréshez az iskola kisérét biztosit.

Tanévenként meghatdrozott idOpontban, heti egy alkalommal iskolaorvos és védénd all a
tanulok rendelkezésére. Az Aaltalanosithatd tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatja az
iskolavezetést. Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében tett javaslatait az iskola
lehetdségei fiiggvényében megvaldsitja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségiligyileg veszélyeztetett gyermekeket és fokozottan iigyelnek rendszeres orvosi
ellendrzésiikre.
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5. Intézményi védo, ovo eldirasok

A Kozoktatasi Torvény jogot biztosit a tanulonak arra, hogy az iskolaban, biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék, oktassak.

A neveld ¢és oktatd6 munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések az igazgatd, ill. a munkavédelmi
felelés feladatkorébe tartoznak. Az iskolai helyzet értékelését a megel6zés érdekében az
intézményvezetdség rendszeres napirendre tlizi.

Minden pedagogusnak torvénybdl kovetkezd kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zodjon.

Minden tanév elsO tanitdsi napjan az osztalyfonok baleseti oktatast tart, amelyet koteles
dokumentalni.

Minden tanév els6 fizika, kémia, technika ¢€s testnevelés 6rajan a tanito, tanar baleseti oktatast
tart, melyet koteles dokumentélni.

A tanév folyaman torténd osztaly vagy tanulmanyi kirandulas alkalmaval kiilon is oktatést kell
az osztalyfénoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal kapcsolatosan.

Mindezeket az osztalynaploban kell dokumentalni.

Ha a tanul6t baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége az elsdsegélynyujtas,
intézkedés és a baleseti jegyzOkonyv felvétele, melyet a munkavédelmi felelésnek kell adni, €s
tajékoztatni kell az intézmény igazgatdjat, ill. helyettesét.
Az iskolan kiviili rendezvények eldtt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagéogus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az elsdsegélynytjtast és a sziikséges intézkedéseket neki is meg kell
tennie.

A tanuloi baleset veszélyének észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasra a
munkavédelmi felelds figyelmét fel kell hivni.

6. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét eldre nem lehet latni.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést az igazgatd hozhat.
Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tiird esetekben a kozvetlen veszély elharitasa érdekében az azt észleld
kozalkalmazott koteles minden tdle telhetdt megtenni, amelyrél beszdmol az intézmény
igazgatojanak.
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Bombariado, tiizriad6 alkalmaval az iskola épiiletének kiliritése a tlizriad6 terv szerint torténik.

Az épiilet kiiiritésének iddtartamarol, a tanulok elhelyezésérol, az intézkedést végzo hatdsag
informacioit figyelembe véve az igazgatd vagy az intézkedéssel megbizott személy azonnal
dont.

Az iskola tanuldinak elhelyezése a hatso kézilabda palyan torténik.

A bombariadérol, a hozott intézkedésekrdl az igazgatd rendkiviili jelentésben értesiti a
fenntartot.
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IV. Egyéb Szabalyozasok

1. A tanodran kiviili foglalkozasok szervezeti formai

A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozdsok

Az iskola — a kételezd tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetoségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyeb foglalkozasokat
Szervez.

A foglalkozasok helyét és idotartamat az igazgato és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili
foglalkozasi tervben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A foglalkozasokra a tanuldoknak irasban kell jelentkeznie, egy adott tanévre. A foglakozdsrol valo
tavolmaradast a foglalkozas vezetonél igazolni kell.

1.1. Szervezeti formak
o Napkézi otthoni foglalkozds

0 Szakkor — a szabadidd hasznos eltoltése, és a tehetségkibontakoztatas eldsegitése
céljabol  Iskolai szakkorok szervezése a tanulok érdeklddésének, igényének
megfelelden: human, angol, 0jsagird, matematika és kézmiives szakkorok. Ettdl a
tanulok igényei, €s az iskola lehetdségei szerint el lehet térni az egyes tanévekben. A
szakkorok ideje, helye az igazgatdval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az éves
munkatervnek megfeleléen

0 Enekkar: az iskola énekkara sajatos didkkorként mitkodik, vezetdje az igazgaté altal
megbizott énekkari vezetd tanar. Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét
hivatott kielégiteni, de az iskolai és kozségi kulturélis rendezvények szinesitését is
szolgalja. Az énekkari probak meghatarozott idoben — a rendkiviili eseteket
leszamitva, heti két alkalommal tarthatok. Ez idében egyéb foglalkozasok csak az
igazgato vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

0 Iskolai sportkor (ISK szabélyzat alapjan miikodik)

0 Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag: a versenyeken valo
részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt,
szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszdgos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakdzosségek és az
igazgatohelyettes felelosek.

0 Tanulmanyi kiranduldsok az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a
kirdandulasok igényes ¢és egyben olcsd6 megszervezése ¢€s problémamentes
lebonyolitasa érdekében.

0 Felzarkoztatasok, korrepetdlasok - célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetdlast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja.
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A tehetséggondozds keretéiil szolgadlo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével
a munkakozosség-vezetok és az igazgato egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetOit az igazgato bizza meg. A foglalkozdsok idopontjarol és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az iinnepségeken
az iskola tanuldi a hazirend, az SzMSz és a szobeli utasitasoknak megfelelo 6ltézékben
és rendben kotelesek megjelenni.

2. A délutani tanuloi benntartozkodas bevezetése
2013. szeptembertol

Az iskolai foglalkozasok ideje:

» Az altalanos iskolaban 16 6raig tart a nevelés-oktatas

» Délutanonként kotelezd tanorak és kotelezd elfoglaltsagok a tanrendben nem
lesznek.

» A rendszer az als6 tagozaton mar megszokott napkozihez hasonlit, de f6 feladata
a felzarkoztatas és a tehetséggondozas lesz, valamint fel lehet késziilni a masnapi
tanitdsra, és részt vehetnek a kiilonb6z6 szakkorokon és sportfoglalkozéasokon is.

» A délutani benntartdozkodas lehetdség, azok a sziilok, akik nem kivanjak igénybe
venni, felmentési kérelemmel élhetnek.

» Az intézményvezetd a sziild irasos kérelmére felmentheti a tanuldt a délutani
»egyeb foglalkozasok™ alél, mivel az intézmény nem ,,egész napos iskolaként”
mikddik.

(Az egyéb foglakozéasok olyan tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
tevékenykedtetése az iskolaba jar6é gyermekeknek, melyek a tanuldk fejlodését szolgaljak, s
amelyek idOkerete az osztalyok szdméara a tanordk megtartasahoz, osztalybontashoz és egyéb
foglalkozas megtartasahoz engedélyezett idokeret.

Napkozis és a tanuldszobai foglalkozasok 2013. szeptember 1-je utan is szervezhetok.

3. A mindennapi testedzés formai, és a sportkor

Az iskola a mindennapi testedzést a kotelezd tanorai foglalkozasok mellett a didksportkdrok
miuikodeésének tdmogatasaval biztositja.

2013. szeptemberétél az 1-8. évfolyamon a mindennapos testnevelés keretén beliil heti 5
testnevelés orajuk van a tanuldknak, a 5-8. évfolyamokon pedig a kotelezd testnevelés ora
mellett az ISK foglakozasaival biztositja a mindennapos testmozgast.

Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.

Az ISK sajat szabalyzat szerint miikodik, melyet minden tanév inditdsa el6tt a testneveld tanar
iranyitasaval -sziikség szerint- a nevelGtestiilet modosithat.

Az ISK miikodésérol, eredményeirdl az ISK vezetdje félévenként irdsos beszdmolot készit.
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Az iskola igazgatoja €s a sportkori vezetok félévente értékelik a mindennapi testedzés és
sportolas megvalosulasainak feltételeit, a tanulok részvételét és kozdsen allapodnak meg a
teendokben. Az iskola és a sportkori vezetdk kapcsolata a mindennapi munkéaban kozvetlen.

4. A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az iskolai
vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a diak-
onkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézményben a tanuldi jogok érvényesitése, a tanuldi kozosség onkormanyzatisaganak
érvényesiilése érdekében didkonkormanyzat miikddik, élén a megvalasztott didktanacs titkarral.
Segitdjiik a didkonkormanyzatot segitd tandr, akit a feladattal az igazgatd biz meg.

A didk-onkormanyzat a sajat hataskorébe tartozo dontések meghozatala el6tt a neveldtestiilet
véleményét, illetdleg sajat szervezeti és milkddési szabalyzatdnak jovahagyasat, a
didkonkormanyzatot segit6 tanar kozremiikddésével az igazgatd utjan kéri meg.

A jogszabalyban meghatéarozott esetekben a didkonkorményzat véleményének beszerzésérdl az
igazgat6 gondoskodik, az eldterjesztés legalabb 7 nappal koradbban torténd atadasaval.

Az igazgatd a véleményeztetésre keriil6 anyagok tervezeteinek elOkészitésébe a
didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik javaslatot kérhet.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd iigyekben a didkOnkormanyzat — a segitOtanar
tdmogatasaval — az igazgatohoz, sziikkebb kozdsséget érintd ligyekben az igazgatohelyetteshez
fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az iskola egy kijel6lt allandé helyiséget biztosit.
Az iskola mas helyiségeinek hasznalatahoz eldzetes engedély sziikséges.

A didkdnkormanyzat hasznalhatja az iskolatitkari szobaban 1év0 telefont, faxot €s fénymasolot,
valamint az iskola koltségvetése terhére bonyolitja hivatalos levelezését.

/4 /4

5. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositiasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a
tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanul6
szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt
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munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetden az intézmény
vezetdje tajékoztatni kdteles a tanuldt az értékesités tényérdl, és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanulod €s az intézmény k6zotti megallapodasra vonatkozdan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén
a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanulo esetében a sziilo és a tanulo) aldirja. Amennyiben
a megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

6. Fegyelmezo intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

A fegyelmezd intézkedések alkalmazéasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt
esetben — a vétség stlyara tekintettel — el lehet térni.

A tanuloval szemben a kovetkezd fegyelmezd intézkedések hozhatok:
0 szobeli figyelmeztetés

0 osztalyfénoki vagy igazgatoi irasbeli figyelmeztetés.

A szobeli figyelmeztetés lehet:

0 Szaktandri: a tantargy kovetelményeinek nem teljesitése, felszerelés-hiany, hazi
feladat tobbszori hidnya, valamint az Oordkon, foglalkozdsokon eléforduld
tobbszori fegyelmezetlenség miatt.

0 Ugyeletes tandri: a tanitds elétt vagy Orakozi sziinetekben tortént
fegyelmezetlenség miatt.

0 Osztalyfonoki: a tanuld halmozottan jelentkezd tanulményi €s magatartasbeli
kotelezettségszegése €s a hazirend enyhébb megsértése miatt.

Az osztalyfonoki irasbeli figyelmeztetés az osztalytonoki szobeli figyelmeztetést kovetden
adhato, kivéve, ha a cselekmény stlya az azonnali intés alkalmazasat teszi sziikségessé.

Az igazgatoi irasbeli figyelmeztetést — a koriilmények mérlegelésével — az osztalytonok, vagy
a neveldtestiilet kezdeményezi.
Amennyiben az Intézményi Esélyegyenldségi Tervben foglaltak az intézményben sériilnek, és

a szabalyozas megszegését iskolai dolgoz6 koveti el, a munkaltatd kezdeményezi az eset
kivizsgalasat, eljarast az eset sulyossaganak megfelelden.

Azon tanulokkal szemben, akik megsértik az esélyegyenldség és az egyenld banasmadd elveit
¢és szabdlyait, az intézmény pedagdgusai kezdeményezhetnek eljarast, az eset, cselekmény
sulyossaganak és gyakorisaganak figyelembevételével.

A kivizsgédlasban ¢és a dontéshozatalban részt vehet a tanuld osztalyfdnoke, az iskola
gyermekvédelmi felelése, a munkakozosség-vezetdk, igazgatod, igazgatohelyettes, ill. a
nevelOtestiilet barmely tagja.

A kivizsgalast az eset tudomasra jutasatol szamitott 15 napon beliil kell elvégezni.
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/. A tankonyvrendelés szabalyai

A tankonyvrendelés elokészitésében kozremiikodd alkalmazott sajat hataskorében intézkedik
arrol, hogy az oktatasért felelds allamtitkar altal évente kiadott tankonyvjegyzék az igazgatd
altal engedélyezett példanyszamban alljon rendelkezésre a szakmai munkakdzosségnek,
illetdleg a pedagégusoknak.

Az igazgatd gondoskodik arrdl, hogy a tankdnyvjegyzéket a sziiléi szervezet és a
didkonkormanyzat is megismerje.
A tankonyvrendelést a pedagdgusok tankonyvvalasztasat kovetden lehet 6sszeallitani.

A pedagdgus az iskola helyi tantervének eldirdsai alapjan és a szakmai munkakdzosség
véleményének figyelembevételével valasztja ki az altala alkalmazni kivant tankonyvet.

Az igazgatd a pedagodgusok igényei alapjan Osszedllitott tankonyvrendelési tervezetrdl
véleményt kér a szakmai munkakozdsségektol.

A tankonyvrendelés elkészitésében kdzremikodoknek figyelemmel kell lenniiik a jogszabalyi
hataridok, és a jogszabalyi egyéb eldirasok megtartisara, ezért az iitemezés szerinti feladatokat
hataridére -jogszertien- el kell végezni.

A tankonyvrendeléssel és ehhez kapcsolodd feladatok lebonyolitdsdval megbizott iskolai
tankonyvfelelds a feladat elvégzéséért adhato jutalék 100 %-at megkapja.

8. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Koézoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan  eléallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a mindenkori Kormadnyrendelet eldirdsainak megfeleléen.

(A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. )

Az elektronikus rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu mdsolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

az alkalmazott pedagogusokra, oraado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

Az elektronikus uton eloallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmeény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk.
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A mappdhoz valo hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag
az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A digitdlis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tdrolt adatként kezelendo, mert a
rendszer nem rendelkezik az agazat iranyitasaért felelos miniszter engedélyével. Az elektronikus
naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi, tandrai és az adminisztracioért
felel6s alkalmazottak. Az adatok taroldsa —ideiglenesen — az iskola e célra hasznalatos szerverén
torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus
uton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hianyzokat, valamint
a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Iskolankban jelenleg még nem haszndljuk a digitdalis naplot, amennyiben jogszabaly ezt
kotelezové teszi, természetesen az intézmény is haszndlni fogja.

9. Iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai tevékenységéhez sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtését, feltarasat, megdrzését €s hasznalatat, a konyv- €s konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd szervezeti egység.

A pedagdgust munkakorével 6sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiill hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti interaktiv
tananyagokat, CD-ROM-t, informatikai eszkdzoket.

Az iskolai konyvtart a konyvtarosi feladatok ellatasaval megbizott pedagdgus vezeti, aki
kozvetleniil az igazgatohelyettes iranyitasa ala tartozik.

Az iskolai konyvtar alapfeladatat és kiegészitd feladatait, valamint miikodésének legfontosabb
szabalyait jogszabaly hatdrozza meg, és intézményi szinten az iskola kdnyvtardnak Szervezeti
és Miikodési Szabdlyzata rogziti.

A konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozd fenti rendelkezéseket az iskolai konyvtar
helyiségében kifiiggesztéssel nyilvanossagra kell hozni.

A nyitvatartasi és kolcsonzési 1d6t a konyvtar bejaratanal kell kifliggeszteni, minden tanév
inditasakor.

10. Tajékoztatas a Pedagogiai programrol, SzZMSz-rél, a
Hazirendrol, a dokumentumok elhelyezése

Az iskola Pedagodgiai Programjanak, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, valamint a
Hazirendjének — az igazgatd altal hitelesitett masolati példanyat — az iskolai konyvtarban kell
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elhelyezni ugy, hogy azokat a sziilok és tanulok a konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor
szabadon megtekinthessék.

A dokumentumok egy-egy példanya rendelkezésre all az igazgatéi irodaban és az irattarban.

Az 5-8. évfolyamos tanulok sziilei a fels0 tagozatos munkakozosség-vezetotol, az 1-4.
¢vfolyamok tanuldk sziilei az als6 tagozatos munkakodzosség vezet6tdl kérhetnek szdbeli
tajékoztatast a dokumentumokrol.

Sziil6i kérésre az iddpont egyeztetésével az igazgatd és az igazgatohelyettes is fogadhatja a
szuloket, illetve érdeklodoket.

Az Iskola, a Pedagdgiai Programjat, Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat ¢s Hazirendjét az
iskola honlapjan is kozzéteszi.

11. Kozzétételi lista

Az intézmény koteles a kiilonos kozzétételi listat kdzz¢ tenni.
A kiilonds kozzétételi listdt az SZM Sz mellékleteként kell kezelni.

A kozzétételi lista elkészitéséért az intézményvezeto tartozik felelosséggel.

Az intézményvezetd feladata az, hogy a kozzétételi lista ugy késziiljon el, illetve Gigy legyen
megtekinthetd, hogy abbol személyes adatok ne valjanak ismertté.

V. Zaro rendelkezések

A neveldtestiilet altal elfogadott Szervezeti és miikodési szabdlyzatot az iskola igazgatoja
hagyja jova. Azon szabalyzasok, melyeknek anyagi vonzata van, a fenntartdé jovahagyasa
sziikséges, ezt kovetden 1ép hatalyba.

Az SzMSz hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az iskola korabbi szervezeti és
miukdodeési szabalyzata.

A hatalyba Iépett Szervezeti és miikddési szabalyzatot ismertetni kell:
0 aziskola azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a neveldtestiiletnek

0 azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, és meghatarozott kdrben
hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és milkddési szabalyzatban foglalt rendelkezések meghatirozésa az iskola
valamennyi alkalmazottjara és tanulojara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd munkaltatoi
jogkdrében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi
eljaras indithato.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval jogviszonyban
allo kiilsé személyeknek is.
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ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
ELFOGADASAES JOVAHAGYASA

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskola didkonkormanyzata a 2018. év januar ho
26. napjan tartott iilés véleményezte, és elfogadasra javasolta.

Kelt:

az iskola didkonkormanyzatanak vezetdje

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziildi munkakdzosség iskolai vezetdsége a 2018.
¢v februar ho 05. napjan tartott iilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt:

iskolai sziildi munkak6zosség elndke

A Szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelGtestiilet a 2017. év  december hé 15. napjan
tartott nevelGtestiileti értekezletén elfogadta.

Kelt:

a nevelGtestiilet képviseldje

A Herédi Altalanos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzatat az intézményvezetdje
jovahagyta.

Kelt:

az iskola igazgatoja

A Herédi Altalanos Iskola Szervezeti és miitkodési szabalyzatat a Hatvani Tankeriileti
Kozpont jovahagyta.

Kelt:

a fenntarto, mikddteto részérol
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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MELLEKLETEI

1. sz. melléklet:

A neveldtestiilet és az alkalmazotti k6z6sség értekezletére vonatkozo
altalanos szabalyok

2. sz. melléklet:

Kozzétételi lista

3.sz. melléklet:

Adatkezelési szabalyzat

4. sz. melléklet:

Panaszkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet:

A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

6. sz. melléklet:

Az iskolai kényvtar Szervezeti és muikoédési szabalyzata
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1. sz. melléklet: A nevelotestiilet és az alkalmazotti kozosség
értekezletére vonatkozo altalanos szabalyok

A nevelotestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és idoponttal
az iskola igazgatoja hivja 0ssze.

Az iskolaigazgatd a rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet 0sszehivasardl a napirend harom
nappal eldbb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevel6testiileti értekezletet tanitasi idon kiviil a neveldtestiileti kezdeményezéstol
szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelotestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:
A neveldtestiileti értekezletet az igazgato késziti eld.
A neveldtestiilet irdsos eldterjesztése alapjan targyalja:
0 aPedagogiai Programot, ill. annak médositasat
az SZMSZ-t, ill. annak modositasat
a Hazirendet, ill. annak moédositasat
az iskolai munkatervet

az iskolai munkara irdnyuld atfogd elemzést, beszamold elfogadasaval
kapcsolatos napirendi pontokat.

O O O o

A munkak6zosség irdsban tovabbitja az igazgatohoz:
0 A munkakozdsség javaslatat a nevelGtestiilet altal elkészitendé munkatervhez

0 a munkakozOsség sajat miikddési teriiletére vonatkozo értékelését, az intézmény
munkajat atfogo éves elemzés elkészitéséhez.

Szoban ismerteti a munkak6zOsség véleményét az igazgatdi megbizassal Osszefliggd
neveldtestiileti értekezleten a vezetdi programrol, de a munkakdzosség véleményét tartalmazod
jegyzokonyvi kivonatot a neveldtestiileti jegyzokonyvhoz kell csatolni.

A neveldtestiileti értekezlet vonatkoz6 napirendi pontjdhoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorlo, illetdleg a véleményezési jogot gyakorld sziiléi kozosség képviseldjét, és a
didkonkormanyzat képviseldjét akkor, ha valamely napirendi pontndl egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorol.

A neveldtestiileti értekezletet az igazgato vezeti.
A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.
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Ha a nevelGtestiilet egyszerii tobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenldség keletkezik, a
hatarozatot az igazgat6 szavazata donti el.

A nevelGtestiilet dontéseit hatarozati formdban kell megszovegezni. A hatarozatokat
sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.

A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd vezeti, amelyet az értekezletet kovetd 3 munkanapon
beliil kell elkésziteni. A jegyzOkdnyvet az igazgato, a jegyzOkonyvvezeto és a két hitelesito irja
ala. Csatolni kell mell¢ a jelenléti ivet.

A neveldtestiilet akkor hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint a fele jelen van. Dontéseit
egyszeri tobbséggel hozza.

Az igazgatoi megbizassal kapcsolatos rendkiviili nevel6testiilet értekezletekhez a neveldtestiilet
kétharmadanak, az alkalmazotti kdzosség értekezletének hatdrozatképességéhez az iskolaban
dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatdrozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére az értekezleten nem
jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozé program ¢és a fejlesztési elképzelések tamogatasarol (vagy
elutasitasarol) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt szavazassal
hozza.

Az alkalmazotti kozosség értekezletét — a vezetdi megbizéassal kapcsolatos értekezlet
kivételével — az igazgatd vezeti. A rendkiviili értekezlet 6sszehivasat legalabb egy munkanappal
elébb kozdlni kell.
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2. sz. melléklet: Kozzétételi lista

1. A Herédi Altaldnos Iskola a tevékenységéhez kapcsolodé meghatdirozé adatokat
kozzéteszi:

internetes honlapjan

barki szdmara hozzaférhetéen
korlatozasmentesen

személyazonositasra alkalmatlan formaban

dijmentesen megtekinthetéen

2. A kozzetételi listat sziikség szerint, de legalabb tanévenkeént feliilvizsgalja.

3. A kozzétételt az igazgato engedélyezi, végrehajtdasaért az iskolatitkar a felelos.

4. A lista személyes adatokat nem tartalmaz.

5. A4 kozzéteteli lista az alabbi adatokat tartalmazza:

>

A\ vV V V VY

A\

Iskolai tanév helyi rendje

Iskolai osztalyok szama, illetve az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama
Szakkorok igénybevételének lehetdsége

Mindennapos testedzés lehetdsége

A pedagbdgusok iskolai végzettsége és szakképzettsége hozzarendelve a helyi
tanterv tantargyfelosztasahoz

A nevel0 €s oktaté munkat segitdk szama, feladatkore, iskolai végzettsége és
szakképzettsége

Az orszagos mérés-¢értékelés eredményei, évenként feltiintetve

Az intézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi
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3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat hatalya kiterjed az iskola igazgatdjara, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden

alkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira.
E szabalyzat szerint kell ellatni:
» az alkalmazott személyi iratainak ¢és adatainak kezelését (alkalmazotti adatkezelés)

» a tanulok adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban: tanuléi

adatkezelés)

E szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve
e jogviszony létesitésére iranyul6 elzetes eljarasokra is.
A tanuldkkal ill. alkalmazottakkal kapcsolatos titoktartdsi kotelezettség fliggetlen az

alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

Az alkalmazottakra vonatkezé adatkezelés
Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért

Az iskolaban az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért
» aziskola igazgatdja,

» az igazgatohelyettes,
» az iskolatitkar,
» asajat adatainak kozlése tekintetében az alkalmazott

tartozik feleldsséggel.

Az iskola igazgatdja felelds az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd adatok védelmére €s
kezelésére vonatkozd jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett eldirasok

megtartasaért, illetve a kovetelmények ellendrzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Nyilvantartott adatok:
a) név, sziletési hely és 1d6, allampolgarsag
b) lakohely, tartozkodasi hely, telefonszdm, azonositd szam
c) munkaviszonyra alkalmazott jogviszonyra vonatkozé adatok
[0 iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

7 munkaban t61tott id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
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o o o o O

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak €és mas elismerések, cimek,

munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizds, munkavégzésre

iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld

tartozas és annak jogosultja,
szabadsag, kiadott szabadsag,
alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcime,
az alkalmazott munkaltatéval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Az alkalmazotti adatkezelésben kozremitkodok feladatai

¢

¢

Az iskola alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkar végzi.

A magasabb vezetd beosztasu igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a

munkaltatdi jogokat gyakorld fenntartd szerv latja el.

A szabadsag, valamint a munkabdl valo rendes szabadsag miatti tavollét

id6tartaménak nyilvantartasat az iskolatitkar vezeti.

A személyi juttatasrol sz0l6 nyilvantartast az iskolatitkar vezeti, amelyrdl egy példanyt

a személyi anyagba helyez.

Az alkalmazotti alapnyilvantartds vezetése, az adatok tovabbitdsa

Az alkalmazotti alapnyilvantartast az iskolatitkar vezeti.

A nyilvantartast védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, megsemmisités,

jogosulatlan tovabbitasa és nyilvanossagra hozatal ellen.

Az alkalmazott nyilvantartott adatai koziil a munkaltat6 megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba besorolasara vonatkozo adat kozérdekli, ezeket az adatokat az

alkalmazott eldzetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

A kozérdekli adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatair6l tajékoztatds nem
adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat az athelyezéshez kapcsolodo eset kivételével

kiadni nem lehet.
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e Az iskola a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatdrozott
esetekben és célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyulo irasbeli kérelmére

hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

e A nyilvantartott adatok tovabbithatok: a fenntartonak, a kifizetd helynek, a birdsagnak,
rendorségnek, tligyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e A fenti adattovabbitds irasos megkeresésére postai uton, ajanlott kiildeményként,
kézbesités esetén atadokonyvvel torténhet, illetve e-mailen tortént megkeresés esetén
elektronikus formédban a megfeleld adatvédelem biztositasaval, intézményen beliil papir
alapon, zart boritékban.

e Az adattovabbitas az igazgatd aldirasaval torténik.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

o Az alkalmazott a sajat anyagaba a nyilvantartott adatokba, illetve a személyes adatait
tartalmazd egyéb nyilvantartdsokba, személyi iratokba korlatozas nélkiil betekinthet,

azokrol mésolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

o Té4jékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgaltatasrol,

személyi anyagdnak mas szervhez torténd megkiildésérol.

o Az alkalmazott az altala szolgaltatott adatai helyesbitését és kijavitasat a nyilvantartast

vezetdtol, egyéb esetekben az igazgatdtol irasban kérheti.

o Az alkalmazott felelds azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett

adatok hitelesek, pontosak, teljesek €s aktualisak legyenek.

o Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles irasban

tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok aktualizalasarol.

Személyi irat

Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és
barmilyen eszk6z felhasznalasaval keletkezett — adathordozod, amely az alkalmazott jogviszony
1étesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetoen

keletkezik, és az alkalmazott személyével dsszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
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Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbiralas soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas iigyiratoktol elkiilonitve kell

iktatni és kezelni.
A személyi iratok korébe sorolandok:
(1 személyi anyag iratai
[1 az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok

0 az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval Osszefliggd mas

jogviszonyaival kapcsolatos iratok

[ az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott, adatokat tartalmazo

iratok.

Az iratokban szerepld személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekii

adatok nyilvanossagarol szolo torvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

1, Aziskola dllomanyaba tartozé alkalmazottak személyi iratainak drzése és kezelése, személyi

szamitogépes nyilvantart6d rendszer mikodtetése az iskolatitkar feladata.
2, A személyi iratokban a kovetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:
[1 az alkalmazott felettese
[ afeladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv
(1 afegyelmi eljarast lefolytaté testiilet vagy személy
(1 munkatligyi, polgari jogi, kozigazgatasi per kapcsan a birdsag
[ az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatosag, az ligyész és a

birosag

O

az illetmény-szamfejtési feladatokkal megbizott személy

(1 az addhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket

kivizsgald szerv és munkavédelmi szerv.

3, Mas jogviszony alapjan keletkezett iratokban az arra vonatkozo torvény szerinti jogosultak

(adoellendr, tarsadalombiztositasi ellendr)

4, Az iskolaban keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a mindenkor

hatéalyos jogszabalyok iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
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5, Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményezd iratokat vissza kell adni az érintetteknek, illetve a személyi anyagot

annak a szervnek, amely azt megkiildte.
6, A személyi anyag tartalma:
[ adatfelvételi lap,
szakmai onéletrajz,
az erkolcsi bizonyitvany
az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitod oklevél(ek) masolata(i)
iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany(ok) masolata(i)

kinevezés és annak mddositasa(i)

0

0

0

0

0

[1 avezetdi megbizas és annak visszavonasa,
[1 abesorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,
[ az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

[ ateljesitményértékelés,

[1 az alkalmazotti jogviszonyt megsziintetd irat,

[ ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat.

A felsorolt iratokat (személyi anyagként) minden esetben egyiittesen kell tarolni.

7, Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor az iskolatitkar 6sszeallitja az alkalmazott személyi
anyagat. A torvény eltéro rendelkezésének hianyaban, a személyi anyagban a személyi iratokon

kivil mas irat nem tarolhato.

8, A személyi iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az
e célra személyenként kialakitott iratgylijtoben kell Orizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot ¢és az {igyirat
keletkezésének idOpontjat is.

9, A személyi anyagnak ,betekintési lap”-ot is kell tartalmaznia, amelyen jeldlni kell a
személyil anyagba torténd betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat és
id6pontjat, a megismerni kivant adatok korét, a betekintd aldirasat. A ,,betekintési lap”-ot a
személyi anyag részeként kell kezelni.

10, Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot

le kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsziinése
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utan az alkalmazotti személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen kell elhelyezni. Az
irattarba helyezés el6tt az iratgyiijtObe a tartalomjegyzéken fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
idépontjat és az iratkezeld alairasat.

11, A személyi anyagot — kivéve, amelyet athelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti
jogviszony megszlinésétdl szamitott 6t évig meg kell Orizni.

Tanulok adatainak kezelése és tovabbitasa
Felelosség a tanulok adatainak kezeléséert

e Az iskola igazgatdja, az igazgatohelyettese, az iskolatitkar, ill. a tanul6 adataival
feladata soran kapcsolatba keriilé pedagdgus (pl. osztalyfonok, gyermekvédelmi
felelds, stb) felelds a tanulok adatainak nyilvantartdsaval, kezelésével, tovabbitasaval
kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések €s e szabdlyzat eldirasainak megtartasaért,

valamint az adatkezelés ellen6rzéséért.

e Az iskolatitkar felelés a pénziigyi elszdmolasokhoz kapcsolodd személyes adatok

szabalyszerl kezeléséért.

Nyilvantarto és kezelhetd tanuloi adatok

A tanulok személyes adatai a kdzoktatasrol sz6lo torvényben meghatirozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagogiai célbol, ifjisagvédelmi célbol, iskola egészségiigyi célbol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetok.

Nyilvantartott adatok:

(1 tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi
helyének cime, telefonszdma, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztarsasag

tertiletén valo6 tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szama.
(] Sziild neve, lakohelye, tartozkodasi helye
[1 A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok
o0 felvétellel kapcsolatos adatok
0 a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és
mindositése,
0 atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

0 asajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok,
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0 a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizdé gyermek,

tanul6 rendellenességére vonatkozo adatok,
0 atanulobalesetre vonatkozo adatok,
0 atanulo diakigazolvanyanak sorszama,
0 atanul6 azonositd szama,
0 atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
0 minden mas adat a sziil6 hozzajarulasaval

(1 Jogszabalyban biztositott kedvezményekre vald jogosultsdg elbiralasdhoz ¢s
igazolasahoz sziikséges azon adatok, amelyekbdl megallapithaté a jogosult személye és a

kedvezményre valo jogosultsaga.

Az adatokK tovabbitisa

A tanuloi adatok az alabbi célbol tovabbithatok az intézménytdl:

a) Fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagai szolgalat

részére valamennyi adat,

b) Sajatos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi

rendellenességre vonatkoz6 adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményének,

c) A magatartas, szorgalom ¢&s tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil,

a nevelotestiileten beliil, a sziilonek, ill. a tovabbtanulasahoz

d) A diakigazolvany kezeldje részére a didkigazolvany kiallitdsahoz sziikséges valamennyi

adat,
e) A tanulo iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

f) Az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo

egeészsegligyi allapotanak megallapitasa céljabol.

g) Csaladvédelemmel, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezetnek a gyermek

védelme érdekében.

Az adatkezelés és — tovabbitds intézményi rendje

o A tanuloi adatkezelésre és tovabbitdsra jogosultak: Az igazgato, igazgatohelyettes,
iskolatitkar, feladatkore vagy megbizasa szerint a pedagogus (pl.: osztalyfondk), a

gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.
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Az iskolatitkar feladatai a tanulo6i nyilvantartasra szolgal6 beirasi napld vezetése,
valamint a didkigazolvanyok sorszdmat, tanuldi azonositot tartalmazo nyilvantartés
vezetése. A beirasi napldt €s a nyilvantartasokat biztonsdgos modon elzarva tartja, a
hozzaférést csak az arra illetékes személyeknek biztositja. Gondozza a
diakigazolvanyok elkészitéséhez sziikséges igényldlapokat.

Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt.

A torzslapok és a bizonyitvanyok 6rzésére az igazgatdi szobaban elhelyezett

lemezszekrény szolgal.

A tudas értékelésével kapcsolatos adatkezelésben -a sajat tantargya tekintetében- a
pedagbgus is illetékes.
A baleseti felelds kezeli a tanulobalesetekre vonatkozo adatokat, s tovabbitja a

jegyzOkonyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az osztalyfonok kezeli a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségekkel kiizd6
gyermek, tanuld rendellenességére vonatkozo6 adatokat, és elokésziti az

adattovabbitasra vonatkozo6 iratokat.

Az igazgatd adhatja ki az adattovabbitasrol szo6l6 iratokat. Az irat eldkészitdjét az
igazgato jeloli ki,

Az adatkezel6 az adatfelvételkor tajékoztatja a tanuld arr6l, hogy az adatszolgaltatas
kotelez6-e vagy oOnkéntes. Az Onkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanulo
figyelmét arra, hogy az adatszolgaltatasban valod részvétel nem kdotelezd. Az dnkéntes

adatszolgaltatasi korbe tartozo6 adatok gytijtésérdl az igazgatd hataroz.

A cselekvOképességiikben korlatozott gyermekek jogainak védelmében indokolt az a
szabaly, miszerint ,kiskor tanulénak az Onkéntes adatszolgéltatasba torténd

bevonasahoz be kell szerezni a sziilé engedélyét”.

Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. A gyermek és
ifjisadgveédelmi felelds koteles gondoskodni az adatok megfeleld eljarasban torténd

megsemmisitéseérol.
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Titoktartdsi kotelezettség

» Az igazgatot, igazgatohelyettest, az iskolatitkart, a beosztott pedagogust, a
gyermekvédelmi feleldst, a balesetvédelmi feleldst, a technikai dolgozokat tovabba
azt, aki esetenként kozremukodik a tanulok feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal
fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan
tényre, adatra, informéciora vonatkozoan, melyrdl a tanuldval, sziildvel vald

kapcsolattartas illetve intézményi munkdja soran szerzett tudomast.

» A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozt a tanuld fejlodésével, értékelésével, mindsitésével 0sszefiiggd
megbeszélésre.

» A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra is, akik részt vettek a nevelGtestiileti

értekezleten.

> A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, mely a torvény alapjan
kezelhetdk és tovabbithatok. Az adatok nyilvantartasat és tovabbitasat végzo ¢és abban

kozremitkodok azonban betartjak az adatkezelésre vonatkoz6 eldirasokat.

Zaro rendelkezés
Jelen Adatkezelési Szabalyzat a Herédi Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési

szabalyzatanak mellékleteként az SzMSz-szel egyidejiileg 1ép hatilyba, ¢és hatalyos

modositasaig, ill. visszavonasaig.

46



4. sz. melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

Jelen szabalyzat a Herédi Altalanos Iskola miikodésével kapcsolatos panasziigyek
elbiralasanak, kivizsgaldsanak és a panasz orvoslasanak eljarasi rendjét irja eld.

A szabalyzat az iskola egységére és alkalmazottjaira, tanuldira szoban vagy irasban tett panasz
¢s kérelem kezelésére vonatkozik.

Célja: Az iskola partnerei kozvetleniil értesithessék az illetékeseket problémaikrol,
panaszaikrol.

A panaszkezelési eljaras alapvetd céljai, hogy:

v adidkok az 6ket ért sérelmeket retorzid nélkiil feltarhassak,

v'  sérelmek orvoslasra keriiljenek,

v' a megfeleld kovetkeztetések levondsa, a sziikséges intézkedések megtétele nyoman
megeldzhetdk legyenek a tovabbi hasonlo sérelmek.

A didkok panaszukkal, kérdésiikkel fordulhatnak:

az érintett pedagogushoz,

az osztalyfénokhoz,

a didkdnkorményzathoz, illetve a didkonkormanyzatot segité pedagogushoz,
az igazgatohoz.

ANANENEN

A didkok védettséglik érdekében a panaszkezelési folyamat minden pontjan, szabadon
donthetnek arrol, hogy kozvetleniil, vagy valasztott képvisel6 Gtjan kivannak-e eljarni.
A diakok kérdésiiket, panaszukat megtehetik szoban és irasban egyarant.

A kérdésfeltevés, panasztétel mddja:

A diak

» vilagosan, tényszertien fogalmazza meg problémajat, kérdését,

» adja meg, kihez intézi a kérdést, kitdl varja a probléma megoldasat,

» fogalmazza meg, mikor tekinti a problémat megoldottnak,

» dontse el, hogy kozvetleniil, vagy valasztott képviseld utjan akar-e eljarni, ez utobbi
esetben kérje fel képviseletére azt a személyt, aki probléméajat megfelelé moédon
képviselni tudja,

> dontse el, hogy szoban vagy irasban akarj-e kérdését feltenni, problémajat felvetni,

amennyiben az irdsbeli utat valasztja, kérdését az érintettnek személyesen, vagy
valasztott képviseldje utjan is eljuttathatja, illetéleg a kérdésgyiijtd ladaban
elhelyezheti.

A valaszadas modja:

A cimzett a torvény értelmében 30 napon beliil koteles a kérdésre érdemi valaszt adni, illetve a
szoban forgd ligyet legjobb tudéasa szerint megoldani.
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Ha a didk valamely konkrét panaszaval a felsoroltak barmelyik szintjén is inditja el a
folyamatot, elutasitani, vagy alacsonyabb szintre visszautalni csak akkor lehet, ha errél kozosen
kialakitott €s eldzetesen elfogadott szabaly igy rendelkezik.

A panaszkezelési folyamat elinditasa érdekében a diak a tanévben barmikor fordulhat a felsorolt
személyekhez, csoportokhoz.

Az iskola nyilvanossaga el6tti véleménynyilvanitasra a kozgytilésen van mod. A kdzgyiilésen
az iskola didksaga mellett részt vesz az iskolavezetés, a tantestiilet és a sziildi munkakdzosség
képviseldje is. Ezen a rendezvényen barmelyik megjelenthez intézhetnek kérdést a diakok.

A keérdésfelteves lehet:
» elbzetesen leadott irasbeli,
> helyben feltett szobeli kérdés — a kérdést itt is felteheti az érintett maga, illetve
valasztott képviseldje.

Amennyiben a panaszkezelési eljaras elinditdja az eljaras soran sziiletett valaszt, illetve a
probléma megoldasat nem taldlja kielégitonek, joga van magasabb panaszkezeldi szinthez
fordulni.

Eljéarasi rend:
- tanarok részére:

1. Iskolai didkonkormanyzathoz fordul (barmikor),
2. lIgazgatosaghoz fordul (iskolavezetési értekezleten, rendkiviili esetben vagy
barmikor),
3. Panaszt tehet egyénileg, vagy a munkakozosségen keresztiil.
Az illetékes szoban vagy irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl 30 napon beliil.

- sziilok részere:

1. A szaktanar kezeli a problémat, (fogaddoran vagy barmikor), vagy téjékoztatja az
1gazgatot,

2. Osztalyfonok kezeli a problémat (fogaddoran, sziildi értekezleten vagy barmikor),
vagy tajékoztatja az igazgatot,

3. Kozvetleniil fordul az igazgatohoz (fogaddoran vagy barmikor)

4. Fentieken kiviil panasz tehet még az SZMK-nal, akik az igazgatohoz fordulnak a
panasszal.

Az illetékes szoban vagy irdsban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl 30 napon beliil.

- tanulok részére:

Didkonkormanyzati képvisel6khoz fordulhat (barmikor)
Didkonkorményzatot segitd tandrhoz fordulhat (barmikor)

Szaktanarhoz fordulhat (barmikor)

Osztalyfénokhoz fordulhat (barmikor)

Igazgatohelyetteshez fordulhat (barmikor)

Igazgatohoz fordulhat (fogad66ran vagy barmikor)

Az illetékes szoban vagy irdsban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl 30 napon beliil.

ook ownE
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Ha a panaszos sz6ban megfogalmazott kérdésére, illetve problémajara nem kap érdemi valaszt,
irasban fordulhat felsobb forumhoz, melynek hierarchidja a kovetkezo:

DOK
Szaktanar
Osztalyfonok
Tantestiilet
[gazgatosag
Fenntarto

ok E

A fentiek 30 napon beliil irasban valaszolni kotelesek.

A panasz hatékony kezelése érdekében az irasbeli emlékeztetoben a kovetkezd pontok
jelenjenek meg:

1. A panasz fontos megfogalmazasa.

2. Mikor tekinti a problémat megoldottnak?

3. Kinek cimezi a kérdést, kit6l varja a megoldast?

4. Felajanlas (amivel hozzéjarulhat a probléma megoldasahoz)
Feleldsok:

Az igazgat6 és az igazgatohelyettes

Jelen szabalyzat a Herédi Altaldnos Iskola SzMSz-ének mellékleteként annak hatélyba
1€pésétdl érvényes, s modositasaig, vagy visszavonasaig hatalyos.
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5. sz. melléklet: A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabalytalansdgok fogalomkore széles, a korrigalhatd mulasztdsok vagy hidnyossagok,
illetve fegyelmi-, biintet6-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljaras meginditasara okot ado
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely 1étezd szabalytol (torvény, rendelet, utasités, szabalyzat, stb.) vald
eltérést jelent, a koltségvetési gazdalkodas barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatellatas barmely tevékenységében.

1. A szabalytalansagok alapesetei:
» A szandékosan okozott szabalytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas,
megvesztegetés, szdndékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)
» A nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenségbdl, hanyag
magatartasbol, helyteleniil vezetett nyilvantartasbol, stb. szarmazo szabalytalansag)

2. A szabalytalansagok megelozése

A szabalyozottsag biztositasa, a szabalytalansdgok megakadalyozasa elsddlegesen az
intézményvezetd feleldssége.
A szabalytalansagok megelézésével kapcsolatosan az intézményvezeto feleldssége, hogy:
» ajogszabalyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan miikodjon az intézmény
» aszabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel
a vezeto,
» szabalytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabalytalansag korrigalasra
keriiljon annak a mértékben megfelelden, amilyen mértéket képviselt a
szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:
» megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott
eldirasok megszegését, (megeldzés)
» keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfeleld allapot
helyreéllitasra keriiljon, a hibdk, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, a feleldsség
megallapitasa, az intézkedések foganatositasa megtorténjen.

Intézménylinkben a szabalytalansagok kezelése az igazgato feladata.

A szabdlytalansagok észlelése a folyamatba épitett elzetes és utdlagos vezetdi ellendrzés
rendszerébe torténhet a munkavallald és munkaltatod részérdl egyarant.

Amennyiben a szabélytalansagot az intézmény valamely munkatarsa észleli, koteles értesiteni
az iskola igazgatojat.

Ha a vezetd az adott ligyben érintett, felettesét, annak érintettsége esetén a feliigyeleti szervet
kell értesitenie.

Az iskola igazgatojanak kotelessége gondoskodni a megfeleld intézkedések meghozatalarol,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetdinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és feleldsségi rendnek megfelelden kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasara.
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A kiilso ellendrzési szerv szabalytalansagra vonatkozd megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

A szabalytalansagra vonatkozo megallapitasok alapjan az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

Az intézményvezeto felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Fegyelmi iligyekben az intézményvezetd vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazasara. A
vizsgalatban valo részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsd szakértot) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

3. Intézkedések, eljarasok nyomon kovetése

Az intézmény vezetdje:
» nyomon koveti az elrendelt vizsgalatokat, a meghozott dontéseket, illetve a
meginditott eljarasok helyzetét,
» figyelemmel kiséri az altala és a vizsgélatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,
> a feltart szabalytalansag tipusa alapjan a tovabbi ,,szabalytalansag-lehetoségeket”
beazonositja, (a hasonlod kockazatok meghatarozasa) informacidt szolgaltat a belsd
ellenérzés szdmara.

4. A szabalytalansag/intézkedési nyilvantartasa

Az intézményvezetd feladata:
» a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabaly
szabalyozza) nyilvantartasdnak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;
» egy elkiilonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irasos dokumentumokat;
» nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolodo hatariddket.

Az eljarasrend kiadmanyozasa mellett az intézmény vezetdje donthet ugy, hogy:

v' csoport értékelje a koltségvetési szerv miikodése soran eléforduld szabalytalansagokat,
¢s a szakértdi csoport egyuttal javaslatot tesz a szabalytalansagokkal kapcsolatos
intézkedésekre;

v’ szabélytalansagi felels jelol ki a szabalytalansagok észlelésére és a kapcsolodd
intézkedések koordindldsara; ebben az esetben a szabalytalansagi felelds munkakori
leirdsa tartalmazza a feladatot, a jelentési kotelezettségeket;

v’ azaltalanos, a koltségvetési szerv egészére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazo
eljarasrend mellett az egyes vezetok kotelesek a sajat teriiletilk tevékenységének
szabalyozasa sordn a szabdlyzattol valo eltérés eseteit, az eltérés, a szabalytalansag
kovetkezményeit, a korrekcidk, intézkedések eseteit, a nyilvantartds ¢€s jelentés
folyamatait is szabalyozni.

5. Zaro rendelkezés

Jelen szabalyzat a Herédi Altaldnos Iskola SzMSz-ének mellékleteként annak hatélyba
1€pésétdl érvényes, s modositasaig, vagy visszavonasdig hatalyos.

A szabalyzatot jogszabalyvaltozas, belsd szervezeti valtozas vagy feladatvaltozés soran
modositani kell.
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6. sz. melléklet: Az iskola konyvtaranak szervezeti és miikodési
szabalyzata

1. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

Az kozoktatasi intézmény jellemzoi:
Neve :Herédi Altalanos Iskola
Cime:3011 Heréd Iskola u.4.
Tipusa: Altaldnos iskola

OM azonositod: 200525

KIK 094007

Az irdnyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Kozpont
1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Hatvani Tankertileti K6zpont
3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

2. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloményaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozéo dokumentum vehetd fel.
A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa.

A konyvtarosi feladatok ellatasaval megbizott pedagdgus a vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba veszi.

3. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
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b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

C) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

4. Az iskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellitas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara a megbizott pedagdgus a kovetkezd feladatokat latja el:
o kozremiikodik a tankonyvrendelés elokészitésében,
e koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilo didkoknak kiadott ktetek szamanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,
e az éves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy tjonnan kiadott tankonyveket.

Az iskolai konyvtar allomédnyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara
beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatiarozé rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

5. A kéonyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e azingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvéantartasba kell venni

A konyvtar szolgdltatdasai a kéovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szdmban),

o tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kélcsonzése,
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informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok ¢és kiilonbo6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznélata,
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozdas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja, pedagoégusa és nem
pedagbdgus alkalmazottja igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a
beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kdlesonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében két hét. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnilik a kdnyvtarba (attol fliggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idOtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd
tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar nyitvatartasi idejét az iskola évente hatarozza meg. A nyitva tartés ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogép haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossadgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, mitkodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a
konyvtarban erre a célra kijeldlt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos
kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A pedagogusok az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapjak a munkdjukhoz
sziikséges informatikai eszkozoket (informacidhordozok: cd, cd-rom, dvd).
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Gyitijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskOriien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz,
az ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

210/2009. (1X:29.)

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyiijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

e

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtomunka alapja, az iskolai konyvtar gytjt6kori
szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy{ijtékori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gylijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivésainak,
egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Gyiijteményszervezés:
A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany tiikr6zi az iskola:
- nevelési és oktatasi célkitiizéseit,
- pedagodgiai folyamatanak szellemiségét,
- tantargyi rendszerét,
- pedagdgiai irdnyzatait,
- modszereit,
- tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés €s apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informécids értékét,
hasznalhatosagat.

A gyarapitds:
Konyvtarunk alloméanya vétel, ajandék utjan gyarapodik.
A beszerzés forrasai:
Vétel:
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktol, kiadoi
iizletekbol)
- jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel
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Ajandék:
- az ajandékozas mint gyarapitoi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
Az iskolai konyvtar ajandékként kapott konyveket, kiilon ajandék leltarozasi nyilvantartasba
vezeti.

A dokumentumok dllomdnyba vétele:
A konyvtarba érkezo (gyljtékorbe tartozo) tartos megdrzésre szant dokumentumokat 5
napon beliil alloméanyba vessziik.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben ellatjuk az iskola bélyegzdjével,
leltari szammal €s raktari jellel.

Allomdnyapasztds:
Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:
- a gyarapitas mindségétol,
- a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,
- a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol,
- a kdlcsonzési fegyelemtdl.
Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
- tervszeril allomanyapasztas,
- természetes elhasznalodas,
- hidny.
Minden kivonasi folyamatot megel6z egy alloméanyelemzési tevékenység.
Béarmely okbdl keriil sor az dllomadnyapasztasra, a kdnyvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato6 alairasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzokonyv alapjan torténik.

3. Konyvtarunk gvyiijtokorét meghatarozo tényvezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskoldnk alapfokt oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a
nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a
Hatvani Tankertileti Kozpont fenntartdsdban miikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10
000 kotet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola telepiilésiink kozpontjaban talalhato, a kozségi konyvtar
kozvetlen szomszédsagaban.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagogiai
program megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos
megvalésitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
diakok ¢és a pedagdgusok
felkésziilését  tanoraikra, pl.  verseskotetek,  kotelez6  olvasmanyok,
novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv ¢és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek.
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4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznélatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujtokor):

Fo6 gyijtokor:

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prézai, drdmai antolégiak

klasszikus szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alapszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a megyére ¢s telepiilésiinkre vonatkoz6 helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Mellék gviijtokor:

o afo gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)
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¢) Szamitdégépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyujtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai €s dramai antologiak

klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkdil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alapszintii
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zlé miivek

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alapszinti segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Heves megyére és Herédre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

c) Az iskola kdnyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgdltatasi szabdlyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi hasznélhatjdk. Sziikség esetén az iskola
tanuloi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik. Az iskolai kdnyvtarat a beiratkozott olvasok
hasznalhatjak.

A konyvtar hasznélata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kdvetni.
Ezen

tulmenden be kell tartani az alabbi viselkedési szabalyokat:

- A konyvtarba a tanul6 taska nélkiil, csak a sziikséges taneszkozokkel 1éphet be.

- A magéval hozott dokumentumokat belépéskor és tavozaskor bemutatja a kélcsonzOpultnal.
- A konyvtarba élelmet bevinni €s ott étkezni tilos!

- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvaso6-jegyzeteld, illetve kutatdst végzd személyek
tevékenységliket zavartalanul végezhessék.

A konyvtar beiratkozdsnal a kovetkezd adatokat kéri:

néev

evfolyam
sziiletési hely, ido
lakcim

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskoldbol torténd eltadvozasardl az osztalyfondk tajékoztatja a
konyvtaros tanart, a tdvozo tanulo koteles leadni a konyvtarbol kolesonzott dokumentumokat.
A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kdlesonzott
anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
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2.1 Helyben haszndlat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o akézikonyvtari dllomanyrész,
e akiilon gylijtemények: audiovizualis anyagok.

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

A konyvtaros-szakmai segitséget ad:

az informacidk kozotti eligazodasban,

az informaciok kezelésében,

a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel, illetve
olvasojeggyel szabad.

o A kolcsdnzés nyilvantartasa olvasojegyen, illetve a kdlcsonzési lapon vald rogzitésével
torténik, melyet a kdlcsonzok alairasukkal igazolnak.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolesondzhetd két hét idétartamra.
A kolesonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato ijabb két
hétre. A tobb példanyos kotelezd ¢€s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje ¢és
hosszabbitdsa sziikség esetén ot hét lehet. A kdolcsonzésben 1évé dokumentumok
eldéjegyezhetdk.

A kblesonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponkent 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén kényvtari
dokumentum vdsarlasara forditjia. A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem veheto igénybe.

Az 1skolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a szlikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.
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Az elveszett vagy rongalastol konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal, vagy a konyvtar szamdra sziikséges mds miivel
potolni. vagy a forgalmi értékét megtériteni.

2.3 Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint kerdl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatdsai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi téemafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése
internet-haszndlat
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3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltardasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
o raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentum leirds szabdlyai

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

A bibliografiai leiras szabdalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konmyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

szerz0

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
kiadas jelzése

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

1.2 Raktari jelzetek

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

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

1.3 Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formdja szerint:
- cédula
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Tankonyvtari szabdlyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi elldatds rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2013. évi CCXXXII. torvény

a nemzeti koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény

a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas
rendjérdl szol6 16/2013. (11.28.) EMMI rendelet

II. Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a kényvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanul6
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Minden megvasarolt tankonyv
az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

1. A kélcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznélatara és visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai komyvtarbol a -as tanévre kaptam tartos tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtdarban, és az
atvetelt alairasommal igazoltam.

e 201 . junius 15-ig az iskolai kémyvtarnak visszaszolgaltatom az dtvett
tartos tankonyveket

o A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongadlodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Alairas osztaly

Sziild aldirasa

A didkok tanév befejezése eldtt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

2. A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbézisban, ,, Tartdos konyvek™ elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

3. Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl
fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhaszndlodéas mértéke ennek megfelelden:

e azelsé év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskora tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Moddjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatira
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

Munkakori leirds az iskolai kényvtdros szamadra

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Az iskolai konyvtdaros fobb tevékenységeinek osszefoglaldsa

>

YV VYV

VVVVY VYV V¥V ¥V VV VYV VYV V

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszk6zok, segédeszkozok rendeltetésszeri
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat

azonnal jelzi a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket
(szamitogep)

munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak&zosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,
tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a kdnyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban ¢s a konyvtari hirdet6tablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait félévkor €s a tanév végén
értekezleten 0sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kélcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
olvasoszolgalati munkat végez €s vezeti a kolcsonzések nyilvantartasat,
konyvtarhasznalati 6rdkat tart az iskola pedagdgiai programjanak megfelelden,

felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési igényekrol,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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