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1.  Altaldnos rendelkezések

1.1  Aszervezeti és m(ikodési szabdlyzat célja, tartalma, jogszabalyi alapja

Célja

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, belsd, kiilsé kapcsolatait.

Tovabbi célja az intézmény jogszer( és zavartalan miikodésének biztositdsa, a tanuldi jogok
érvényesllése, a szlil6k, tanuldk és pedagogusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi
miikddés demokratikus rendjének garantdldsa érdekében.

Tartalma

Meghatdrozza a vonatkozd jogszabalyokban elrendelt szabdlyozasi kérdéseket, tovabba a
mikodésére vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hatdskorbe.

Jogszabalyi alapja:
- 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrél (tovdbbiakban Nkt.)
- Pedagdgusok uj életpalyajardl szél6 2023. LII. térvény (Puétv.)

- 20/2012. (VNI1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovdbbiakban R.)

-229/2012. (VIII.28.) Korm. rend. a nemzeti kdznevelésrél sz616 torvény végrehajtdsarol
- Klebelsberg Intézményfenntartdé Kdézpont vonatkozo szabalyzatai, rendeletei

A fentiekben felsorolt f6 jogszabdlyok az interneten elérheték - kivéve a Klebelsberg Kézpont
koznevelési intézményeinek SZMSZ-re vonatkozd eljdrdsai, ezért ez utdbbi egy része
beépitésre keriilt a dokumentumba.

1.2  Aszervezeti és m{ikodési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, nyilvanossaga

Jelen Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatot a nevel6testiilet nyilt szavazdssal fogadja el, a szUlGi
szervezet és a didkonkormanyzat irdsban véleményezi, melyet eljuttat az igazgatohoz, aki e
dokumentum legitimaldsanak folyamataban jovahagyasi jogkorrel rendelkezd fenntartéhoz
eljuttatja.



A dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapdokumentumai: a Pedagogiai program, a Hazirend és az SZMSZ nyilvanosak,
elhelyezésre kerlilnek egy példanyban a székhelyintézmény igazgatdi irodajaban, tovabba
megtekintheté a honlapon.

1.3 ASzervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatalya

Személyi hatalya

Kiterjed az iskola:

- alkalmazottaira,

- az intézményben miikodé felnétt és didkkozosségekre,

- a tanulokra, a tanuldk sziileire, illetve térvényes képviselGire,

- valamint mindazokra, akik belépnek az iskola teriletére, hasznaljak helyiségeit,
|étesitményeit.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa, betartatdsa feladata, kdtelessége a hatélya
ala tartozé valamennyi érintettnek.

A szervezeti és m(ikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megszegése esetén:
- az alkalmazottakkal szemben az igazgato, illet6leg helyettese hozhat intézkedést,

- a tanuléval szemben fegyelmezé intézkedés, illetGleg fegyelmi blintetés kiszabdsara van
lehetéség,

- a szil6t vagy mds, nem az intézményben dolgozéd személyt az igazgaténak vagy
helyettesének, illetve az igazgatd altal megbizott személynek tdjékoztatniuk kell a
szabdlyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartdsat, ha ez nem vezet eredményre, a
rendbontot fel kell szélitani az intézmény elhagyasara.

Terileti hatalya

A SZMSZ elGirasai érvényesek a székhely teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, az iskolaba
vezetd oda- és visszalton, az iskolabuszon, valamint az intézmény altal kilsé helyszinen
szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Idébeli hatalya / érvényessége

Az SZMSZ hatdlya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allé tanuldkra, tovabba az
alkalmazottakra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, hasznaljak
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helyiségeit, létesitményeit. A szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi munkavallaldjara,
tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

A Szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasanak id6pontjatol 1ép hatalyba,
hatdrozatlan id6re szdl és visszavondsig érvényes.

Feliilvizsgalata

Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t:

- ha az iskola m(ikodési rendjében valtozas torténik,
- ha a jogszabaly eléirja,

- de legaldbb &6tévente.

2.  Aziskola azonositéja, fenntartdja, miikodtet6je

Az Alapitd okirat elfogadé hatarozatanak szama és kelte:

Hatalyos alapité okiratban leirtak szerint.

Az intézmény neve: Herédi Altalanos Iskola

Székhelye: 3011 Heréd, Iskola utca 4.

Az intézmény alapitdja neve, cime:
Alapité szerv: Emberi Er6forrdsok Minisztériuma
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Alapité jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
Fenntarto, miikodtetd neve, cime:
Fenntarté neve: Hatvani Tankerileti Kbzpont

Fenntartd székhelye: 3000 Hatvan, Radnéti tér 2.

Fenntartd azonosité: 361539



Az intézmény tipusa:

Hatalyos alapité okiratban leirtak szerint: altalanos iskola.

A koltségvetési intézmény besorolasa:

Hatdlyos alapito okiratban leirtak szerint.

3. Azintézmény feladatellatdsa az alapitd okirat alapjan

Az altaldnosiskolaban nyolc évfolyamon orszagosan egységes kovetelmények szerint alapfoku
nevelés-oktatas folyik. Az 3ltalanos iskola a tanulét az érdeklédésének, képességének és
tehetségének megfelelden felkésziti a kozépfoku iskolai tovabbtanulasra.

A fenntartd altal meghatarozott kdznevelési feladatokat az Alapitd okirat tartalmazza.

Az intézmény altal ellatandé tevékenységek:

Hatalyos alapito okirat szerint.

Szakfeladat szama, megnevezése:

Hatalyos alapito okirat szerint.



4. Az iskola szervezeti felépitése, vezetése, bels6 kapcsolatai

Szaktanarok

DOK Igazgatd
SZMK
lgazgato-
helyettes
Iskolatitkar Munkakozdsség- Technikai dolgozdk
vezetdk
I I
Osztalyfénokok Tanitok

4.1 Azintézmény szervezeti felépitése

Az iskola bélyegzéi

Az intézmény bélyegzdinek felirata és lenyomata:

e hosszu bélyegzé:

A bélyegz6 felirata:

Herédi Altaldnos Iskola

3011 Heréd, Iskola utca 4.

Tel: 06-37/377-014

A bélyegz6 kezeldje:

A bélyegzd lenyomata




- igazgatod

- igazgatohelyettes

- iskolatitkar

° korbélyegz6

A bélyegz6 felirata: A bélyegz6 lenyomata

Herédi Altaldnos Iskola
3011 Heréd

Iskola utca 4.

A bélyegzé kezeldje:
- igazgato

- igazgatohelyettes

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkezé munkakorben dolgozék jogosultak:
- igazgato,

- igazgatohelyettes,

- iskolatitkar.

Az intézmény vezetését az igazgatd latja el. Feladatait jogszabalyok!, valamint a Hatvani
Tankeriilet igazgatdja hatarozza meg.

Az intézmény szervezeti egységei: a székhelyen miikodd szervezeti egységek, melyek vezetdje
az igazgato.

Az intézmény munkajat segitd testiletek:
- Iskolavezetés

- NevelGtestilet

- Szakalkalmazotti kdzdsség

- Alkalmazotti kozosség

- Munkakozosségek

L Kbznevelési térvény 69.§



- Szul6i szervezetek
- Didkénkormanyzat

Az iskola az igazgatd kdzvetlen irdnyitasa alatt all.

A feladatellatasi hely dolgozéira egyarant vonatkoznak az alabbi értelmezések:

- A nevel6testulet tagja minden pedagdégus munkakorben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatott.

- Szakalkalmazotti kdzosség: a vezetSkbdl és a kdznevelési intézmény alapitd okirataban
meghatarozott alapfeladatra létesitett munkakérokben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony vagy munkaviszony keretében foglalkoztatottakbdl allok kozossége.

- Alkalmazotti kbzosség: az intézményében dolgozd valamennyi kdznevelési foglalkoztatott.

4.2  Aziskola vezetGje

Jogallasat a koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozod jogszabalyok, feladatait a jogszabalyok,
a fenntartd egyuttal miikdodtets, valamint az intézmény belsé szabalyzatai altal elGirtak
hatdrozzak meg.

Az igazgatot az oktatdsért felelés miniszter bizza meg.

Az intézmény vezetése kérében az igazgato a tankeriileti igazgatd utasitasa szerint:

- szervezi és ellendrzi a kdznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését;

- dontésre el6készit a kdznevelési intézmény mikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan ligyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

- el6késziti a nevel6testiilet feladatkdrébe tartozé dontéseket és a koznevelési intézmény
kdznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

- jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, el6kesziti a szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

- kezdeményezi a munkavégzés személyi és tdrgyi feltételei biztositdsahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

- gyakorolja a raruhdzott munkaltatéi, valamint az utasitasi és ellen6rzési jogot a kdznevelési
intézmény koznevelési foglalkoztatottai felett;

- tajékoztatast ad a fenntartonak a kéznevelési intézmény tevékenységérdl;
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- teljesiti a tankerileti igazgato altal kért adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv dssze a kdznevelési intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok

megolddsahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok
irdnyitasa céljabdl.

Munkaltatoéi jogkore:
- A dolgoz6 atsorolasanak alairasa.

- A balesetvéedelem és tlizvédelmi feladatok ellatasa.

Koételezettségvallalas értéke:
- Személyi juttatasok tekintetében eljar a kiadomanyozas rendjében szabalyozottak szerint.

- Palydzatok benyujtdsa és tamogatd szerz6dések megkdtése kizdrolag szakmai
egylttmikodésre, képzésen vald részvételre, valamint az 5 millié Ft tamogatasi 6sszeget meg
nem haladd, 100%-o0s tdmogatds intenzitasu projektek esetében.

Kizarélagos hatdskore:

- Dontés - a véleményezési, egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény
mikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet a fenntarté mas hataskdrébe nem
utal.

Az igazgato jelentési, egyeztetési kotelezettsége - tankeriileti miikédtetésben

Ugytipus Iletékes Illetél’(es j'firzisi
tankeriil kormanyhivatal
eti
igazgatd

Miszaki (izemeltetési, X
karbantartasi) problémak

Beszerzési igény jelzése X
Meglévo eszkdzok X
karbantartasi, javitasi tigyei,

pétlasa

Szerzodéssel kapcsolatos

szakmai és pénziigyi

teljesitésigazolds

Leltar X
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Projekttervezés X
Ugytipus X X
Sziiléi szervezet / DOK X
miikodési
feltételeinek
biztositasaval
kapcsolatos
problémak
Rendkiviili sziinet elrendelése X X
Rendkiviili sziinet miatti
tanitasi hét modositasa X
Azigazgat6 jelentési, egyeztetési kitelezettsége
v illetékes illetékes j:f’nrési
s tankeriileti kormanyhivatal
igazgato
Pedagogusok jogviszonyaval
(kinevezés, megsziintetes, stb.) X
kapcsolatos tigyek
Pedagogusok szabadsagaval,
betegszabadsagaval kapcsolatos X
ugyek
Pedagogusok tulorainak X
igazolasa, azok elszamolasarol
kimutatas
készitése
Beiskolazas tervezése, X
szervezése, lebonyolitasa
Tankényvrendeléssel X
kapcsolatos B ; i
eljaras elokészitése, szervezése, részben atglhazza a
lebonyolitasa izlelosie
Tankoteles tanulok X
nyilvantartasa, azzal részben a’i_tru}lézza X
kapcsolatos feladatok iskolatitkarra
Els6fokn hatarozatok
fellebbezéseinek kezelése X
Tanulobalesetek jelentése X
iskolatitkar
Intézményi dokumentumok X
feltilvizsgalata
Kovetkez0 tanév tervezése, X
tantargyfelosztasok készitése
Tovabbképzési programok X
egyeztetése
Tanulmanyi versenyek tigyei X
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Palyazatokon torténd
részvétel jelzése

Iskolai korzethatarok
kialakitasaval kapcsolatos
ugyek

4.3  Aziskola vezetfsége, a vezet6 kdzvetlen munkatarsai, felelGsségiik és hataskorik

Az intézmény vezet§ségét az igazgato és helyettese alkotja.

A jelentési-egyeztetési kotelezettséghdl az atruhazott hataskorben ellatandé feladatokat a
4.2- es fejezet tartalmazza.

Az igazgatdhelyettes az igazgatdé kozvetlen munkatdrsa, és neki tartozik koézvetlen
feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Igazgatohelyettes  (Hatdskore, felelGssége)
Feladatai:
- Utasitasi és ellendrzési jog részbeni gyakorldsa az igazgatd megbizasa alapjan.

- Helyi szint(i operativ dontések meghozatala, feladatok irdnyitasa az igazgaté megbizasa
alapjan.

Tovabbi atruhazott feladatok:

- Koordinalja a balesetvédelmi-, munka- és tlizvédelmi felel6sok munkajat.
- Kréta intézményi adminisztrator

- Helyettesitések szervezése

- Tdlmunka elszamolas elkészitése

Ellendrzési, értékelési feladatok:

- Szakmai munka ellenérzése az igazgatd megbizasa alapjan.
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Szervezési feladata:
- A munkatervben meghatarozott feladatok koordinaldsa a havi munkaterv alapjan.

Az igazgatohelyettest a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval a fenntarto bizza
meg. lgazgatohelyettesi meghizast az intézmény hatarozatlan id6re alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatdrozott id6re, 5 évre szol. Az igazgatdhelyettes feladat- és hataskére,
valamint egyéni felelGssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirasa
tartalmaz. Személyében felel az igazgatd altal rabizott feladatokért. Részletes feladatait a
munkakdri leiras tartalmazza.

Iskolavezetés
Az iskolavezetés tagjai:
- igazgato,

- igazgatdhelyettes

Az iskolavezetés feladata:

- A szakmai munka stratégiai és aktudlis feladatainak meghatarozasa, végrehajtasanak
koordinalasa, segitése.

- Az operativ jellegl dontések el6készitése, majd visszacsatolas azok végrehajtasarol.
- Dontésre, véleményezésre varo feladatok elbkészitése.
- Az alkalmazotti értekezletek elGkészitése.

Havonta meghatdrozott napon illetve sziikség szerint lilésezik. A tématdl fliggben meghivhat,
fogadhat mas személyeket, intézmények, egyesiiletek, civil szervezetek képviselSit. Az
iskolavezetés dontéseit nyilt szavazassal hozza.

Meghivottak - tanacskozasi joggal:

- Munkakozosség-vezetbk

- SzUlGi szervezet képviselGje
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4.4 Az igazgatd és/vagy az igazgatdhelyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje

Az intézmény igazgatojanak tavolléte alatt az intézmény miikodésének biztositdasa az
igazgatohelyettes feladata. Ez id6 alatt gyakorolja mindazon jogokat, melyekre az igazgatd
felhatalmazést ad.

Az igazgatot tartos tavolléte (30 napot meghaladd) esetén az igazgatdhelyettes - a tankeriilet
igazgatéjanak meghizdsdval teljes jogkdrben helyettesiti.

A tanitasi sziinetekben (nydri) az iskolavezetés valamelyik tagja, vagy az altaluk megbizott
személy kilén Ggyeleti rend szerint tartézkodik az intézményben. Ezen id6szakban az tigyeleti
rend a helyi rend szerint szokasos maddon keril kifliggesztésre.

Az igazgatd az intézmény képviseletét szakmai kérdésekben az igazgatdhelyettesre
ruhazhatja.

4.5 Aziskola képviseletének szabalyai

Az intézmény jogi személy, melyet az igazgatd képvisel. Képviseleti jogosultsdgat, az
intézmény képviseletét esetenként, vagy az Ugyek meghatarozott csoportjdra nézve
atruhdzhatja az igazgatohelyettesre, illetve az altala megbizott személyre. Sziikség esetén
irdsbeli felhatalmazast ad az intézmény megbizott képvisel6jének.

Az iskolavezetést az igazgatd, vagy az igazgatdhelyettes, valamint az igazgatd altal megbizott
tag képviselheti.

4.6  Akiadomanyozas szabalyai

Az igazgato a feladatai elldatasdhoz sziikséges kiadomanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetve
a Hatvani Tankeruleti Kézpont kiadomanyozdsi és helyettesitési rendjérdl szolé utasitasban
foglaltak szerint gyakorolja.

Az igazgatdé kiadomanyozza:

- a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény kdznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait;

- a tankerileti igazgatoval tortént elGzetes egyeztetést kovetSen, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére térténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;
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- a Hatvani Tankerileti Kézpont kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesitésigazolas,
utalvdnyozds eljarasrendjérél szolé szabdlyzata szerint az intézmény jogi személyéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

- az intézmény napi miikodéséhez kapcsolédo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

- az iskola szakmai feladatai ellatdsahoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadomanyozasi jogdt az igazgatd maga, vagy a Hatvani Tankeriileti Kdozpont kozponti
szervezeti egysége, illetve a tankerileti igazgato szamara nem tartotta fenn;

- a kbzbensd intézkedéseket;

- a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitandé iratokat, a
kdzponti, illetve terileti szerv dltal kért adatszolgaltatdsokat.

Az igazgatd kotelezettségvallaldsi jogosultsagat a Hatvani Tankerileti Kodzpont
kotelezettségvallalds, ellenjegyzés, teljesités-igazolds, érvényesités, utalvanyozds rendjérdl
52016 szabalyzata tartalmazza (4.2. fejezetben leirtak szerint)

Az igazgatd a tankeriilet igazgatdjanak irdsos megbizasdval jogosult a szakmai teljesités
igazolasara.

Az egységes allami / hivatali miikodés - az intézményvezeték szakmai feladatellatasahoz
szlikséges Onalldsag biztositasa mellett - megkoveteli a kilsé és belsé kommunikacids rend
kialakitasat.

Ennek megfelelen az igazgato:

- a szakmai feladatai valamint a mlkodtetés ellatasa érdekében kapcsolatot tart az illetékes
tankerilet igazgatéjaval és munkatdrsaival.

Az iratkezelés helye a székhelyintézmény.

A kiadomanyozashoz hasznalt bélyegz6krdl és a hivatalos célra felhasznalhatd nyilvantartast
kell vezetni. Az intézmény altal hasznalt valamennyi bélyegzé kezelésének rendjérdl és
nyilvantartasarol az Iratkezelési szabalyzat rendelkezik.

5. Az intézmény m(ikoédési rendje

5.1 Azintézmény m(ikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
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Az intézmény térvényes miikbdését az alabbi - a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban allo -
alapdokumentumok hatarozzak meg:

- az Alapito okirat

- a Szervezeti és miikodési szabalyzat
- a Pedagodgiai program

- a Hazirend

Tovabbi dokumentumok:

- a tanév munkaterve

- beszamoldk, elemzések

- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszkdzdk hasznalatanak rendje, stb.)

5.2  Tajékoztatas az iskola dokumentumairdl

Az alapdokumentumokrdl - el6re egyeztetett id6pontban - felvildgositast, tajékoztatast
kérhetnek a sziil6k, a didkok és mas érdekl6dék az igazgatotol.

Az osztalyfénokok minden tanév elején az elsé tanitdsi napon és az elsd sziildi értekezleten
tdjékoztatast ad az alapdokumentumokrél, kiilonos tekintettel a Hazirend tanulokat, szul6ket
érinté fejezeteirdl.

5.3 Azintézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartdzkodas rendje

A miikddés rendje
Az iskola épliletei szorgalmi id6ben a kdvetkez6 id6pontban van nyitva: 07:00 — 18:00.

A szokdsos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre (szombat vagy vasarnap) - eseti kérelmek
alapjan - az iskola igazgatdja adhat engedélyt, a tankeriilet hozzajarulasaval.

A tanitasi szinetekben (&szi, téli, tavaszi, nyari) az iskola nyitva tartasa az éplletekben
kifliggesztett rend szerint torténik.

Reggel a takaritd felel az intézmény éplletének kinyitasdért, délutdn a bezarasaért.

A koznevelési intézményben munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allék csak
elfoglaltsaguk id6tartamadra tartézkodhatnak az épiiletekben. Az épiiletbe vald belépésiikkor
jelentkezniiik kell a foglalkozas vezet&jénél.

5.4  Atanitdsi napok, a tandrdak, az drakozi szlinetek és az ebédsziinet rendje
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A tanitasi napok rendje

A tanitdsi napok rendjét az 6rarend hatarozza meg.

;;;;;

I R

jogosultak, minden egyéb esetben az igazgatd vagy helyettese engedélye sziikséges.

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi orak végeztével a csoportba jard
tanulék érarendjéhez igazodva kezdddik, és 16 oraig tart.

:::::

:::::

oraban 40 perc.

Az oktatas és nevelés a Pedagogiai programmal, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban
heti érarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijeldlt tantermekben.

Az orakozi szlinetek, valamint a f6étkezésre szant hosszabb sziinet idétartamat a Hazirend
szabalyozza.

5.5 Atanuldk fogadasa, feliigyelete

Az iskolaban reggel 7:15-t6l az elsé tandra kezdetéig, valamint az 6rakézi sziinetek idején
pedagoégus lgyelet mikodik. Az ligyeletes nevel6 koteles az épiletben, illetve az udvaron a
tanuldk magatartasat, az éplletek rendjének, tisztasdaganak megGrzését, a balesetvédelmi
szabalyok betartasat ellendrizni. A két ligyeletes nevel§ koziil az egyik a sportpalyan a tanuldk
kdzott, mig masikuk a teraszon tartozkodik az ligyelet id6tartama alatt.

:::::

az igazgato vagy az igazgatd helyettese, illetve a részére Orat tartd szaktanar engedélyével
hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili esetben - sziil6i kérés hianydban - az iskola
elhagyasdra csak az igazgato, vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

P

foglalkozdsok) tartdzkodhat az iskolaban.

A nem iskolai szervezésl programok, foglalkozasok el6tt a tanuldé 10 perccel a kezdés el6tt
jelenhet meg az intézményben, a foglalkoztatast vezet6 felnétt feligyeletével.

A tanitas nélkili munkanapokon akkor kell gyermekfeliigyeletet tartani, ha azt az intézmény
tanuldi kozul legalabb 10 f6 szamara igénylik a szildk.
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5.6 Azintézményvezetés munkarendjének szabalyozasa

Szorgalmi id6ben hétf6tél péntekig a nyitva tartas idején beliil a feladatellatasi helyen - reggel
7:30 -t6l délutan a tandrén kivili foglalkozasok végéig, 16:00 oraig - egy vezetének benn kell
tartozkodnia.

Elfoglaltsaga esetén gondoskodnia kell a helyettesitésérdl.

A tanitasi sziinetekben (nyari) az igazgatd vagy helyettese, illetve az igazgato altal megbizott
személy kiilon tigyeleti rend szerint tartézkodik az intézményben. Ezen id6szakban az Ggyeleti
rend a helyi rend szerint szokdsos modon keril kifliggesztésre.

5.7 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezet6je altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
lévé szabalyok szerint, a munkakori leirasnak, a munkaszerz6désben vagy a kinevezési
okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozdo munkat képességeinek megfeleléen, az elvarhaté
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.

A pedagdgusok napi munkarendjét az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes hatdrozza meg az
intézmény orarendjének fliggvényében.

A konkrét napi munkabeosztdsok dsszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miikddésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagodgusok a fenti alapelv betartdasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagdgusok napi munkarendjét az alabbi feladatok ellatasa hatarozza meg:
- a tantargyfelosztds alapjan készitett drarend,

- az elrendelt helyettesitések,

- az Ugyeleti, feliigyeleti feladatok ellatasa,

- a havi programban rogzitett feladatok,

- a pedagogiai munkdval kapcsolatos egyéb iskolai tennivaldk (munkakori leirasban
meghatarozott feladatok).

Az értekezletek, fogadddrak rendje a feladatelldtdsi helyeken az éves munkatervben keril
meghatdrozasra.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi 6rai, foglalkozasai megkezdése el6tt a munkahelyen
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
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A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7:30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezet8jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetSje helyettesitésérél intézkedhessen. A
hidnyzé pedagégus koteles varhatéan 3 napot meghaladé hianyzasanak kezdetekor

tanmeneteit a feladatellatasi hely vezetGjéhez eljuttatni, hogy akadalyoztatdasa esetén a
helyettesité pedagogus biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy helyettesétdl kérhet engedélyt legaldabb
két nappal el6bb:

- a tanitdsi ora, foglalkozas elcserélésére (szivességi helyettesités),
- a tanitasi ora elhagyasara,
- a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehet&ség
szerint - szakszer( helyettesitést kell tartani.

A pedagdégusnak a tanuldkkal / iskolaval kapcsolatos adatkezelésre, adattovabbitasra és azok
taroldsara vonatkozo elGirdsait az Adatvédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

5.8. A pedagogusok munkaidejével kapcsolatos elGirasok

Az intézmény pedagodgusai hétf6tdl péntekig heti 40 dras munkaidd-keretben végzik
munkajukat.

A pedagdgusok szamara - a kotelezd draszamon fellli - a nevel&-oktatd munkaval osszefiiggd,
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a meghizast vagy kijelolést az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes adja a munkakozosség-vezetbk javaslatainak meghallgatasa utan.

2013. szeptember 1-jét6l*> a koznevelési torvény 62.§ 5. bekezdés rendelkezéseinek
megfelel6en a pedagdgus- munkakérdkben dolgozd pedagdgus heti teljes munka idejének
80%-4t (32 dra kotott munkaidd) az intézményvezetd daltal meghatarozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni.

A kotelez6 oraszamban (24 éra) elldtandé feladatok az aldbbiak:

2 Kaznevelési torvény 62.§ (5) bekezdése
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- tanitasi érak megtartasa,
- iskolai sportkori foglalkozasok,
- énekkar, szakkordk vezetése,

- differencidlt  képességfejleszté foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, fejlesztés, stb.),

- magantanulo felkészitésének segitése.

A munkaid6 tobbi részében elldtandd feladatok:

- a tanitasi orakra valo felkésziilés,

- a tanuldk munkdjanak rendszeres értékelése, a tanuldk dolgozatainak javitasa,
- a megtartott tanitasi orak dokumentaldsa, a helyettesitett 6rak vezetése,

- kisérletek Osszeallitasa,

- dolgozatok anyaganak dsszedllitdsa,

- a tanulmanyi versenyek anyaganak 6sszeallitasa, lebonyolitdsa és értékelése,
- tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sz(lGi értekezletek, fogadddrak megtartasa,

- részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- a tanulok felligyelete drakozi sziinetekben, ebédidd alatt, és 16 oraig,

- tanulmanyi kirandulasok megszervezése, lebonyolitasa,

- iskolai innepségek és rendezvények megszervezése, azokon valo részvétel,

- részvétel a munkakozosségi foglalkozasokon,

- tanitas nélkdli munkanapon a vezet6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendérzésében,

- kézrem(ikodés az iskolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalataban,

- szertarrendezés, a szakleltdrok és szaktantermek rendben tartasa,

- potlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi, didkdnkormanyzatot

segitd feladatok) elldtasa,
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- osztdlytermek rendben tartasa, dekordacidjanak kialakitdsa, aktualizalasa.

A 40 6ras munkaidé fennmaradd részében (heti 8 dra) a pedagdgus idGbeosztdsat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Faliw v W

egyes iskolai programok feladat kiirdsa tartalmazza. A kététt munkaidd (32 dra) tovabbi
id6tartamdban (24 +2 H betls oran felili rész) végzett feladatairdl a nyilvantartast az aktualis
jogszabalyban meghatérozottak szerint kell végezni.

Az intézményben dolgozé nem pedagoégus munkavallalok munkarendjét az intézmény
zavartalan miikodésének biztositasaval az igazgatd allapitja meg. Munkakéri leirasukat az
igazgato vagy az altala megbizott igazgatdhelyettes késziti el.

5.8 Azintézmény |étesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds

° a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabdlyok betartdsaért,

a kozosségi tulajdon védelméért, dllapotanak megérzéséért,
° az iskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért,
° az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus felligyeletével
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermet, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsGsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi ordkon
haszndlhatjak. A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez
kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa a tanuldk és a pedagdgusok
szamara kotelezd.

Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato vagy az igazgatohelyettes engedélyével - atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

Fo. i F

- a technikai dolgozdk feladata.

A diakdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit- az igazgatohelyettessel valo
egyeztetés utan- szabadon hasznalhatja.

22



5.9. Atandran kivili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, id6kerete

Az egyéb foglalkozasok listajat a Pedagdgiai Program tartalmazza, a foglalkozdsokra valéd
jelentkezés modjat a Hazirend részletezi.

Az osztalyfénokok a nevelémunka elGsegitése érdekében évente egy alkalommal osztalyaik
szamara tanulmanyi kiranduldst szervezhetnek. A kirandulas tervezett helyét, idejét az
osztalyfénokoknek az osztalyfénoki munkaterviikben kell régziteniik. A kirdnduldson vald

......

igazgatoval kell egyeztetni.

Muzeum, szinhdz, mozi és kiallitas latogatasa a tanitasi idén kiviil barmikor szervezhet6 a
tanulék szdmdra. Errdl az igazgatdt vagy az igazgatdhelyettest tajékoztatni kell.

Az iskoldban a teriiletileg illetékes, bejegyzett egyhazak hit- és valldsoktatast szervezhetnek.
A hit- és vallasoktatdson valé részvétel a tanuldk szamara Onkéntes. Az iskola a
foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény drarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- és
valldasoktatasat az egyhaz altal kijel6lt hitoktatd végzi.

5.10. Az iskolai sportkér, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartds formai és
rendje

A tanuldk szamara a mindennapos testmozgast a testnevelés 6rak és a napkozis foglalkozdsok
biztositjak.
A mindennapos testedzést, a tanodran kivili sportfoglalkozdsokat a testnevel§ tanarok

szervezik meg ISK (iskolai sportkor) foglalkozas keretében. Ezen az iskola minden tanuldja
jogosult részt venni.

Az |ISK foglalkozasokat tanévenként az éves munkatervben kell megtervezni, s a
tantargyfelosztasban meghatdrozottak szerint kell megszervezni. A foglalkozasok id6pontjait
az orarend tartalmazza, az iskola biztositja a sportudvart és a tornatermet, valamint az
Oltdzoket.

5.11. Belépés és benntartézkodas azok részére, akik nem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

Sziil6k és hozzatartozdk belépése és benntartézkodasa az intézményben

Az intézményben a gyermeket hozo és elvitelére jogosult személy csak az arra kijel6lt helyen
tartozkodhat.
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A szul6k és hozzatartozok tanitasi idén kivil (orak kozotti sziinet, 16 éra utan) csak a helyi
szabdlyzatban rogzitettek szerint, a vezetd engedélyével tartézkodhatnak az iskolaban.

SzUl6kon és hozzatartozokon kiviili személyek belépése, benntartozkodasa

Az iskolaval kapcsolatban nem levé személyek csak a sziikséges Ulgyek elintézésének
id6tartamara tartézkodhatnak az intézményben.

Helyiségek bérldire vonatkozé szabalyok

Az igazgatd, a tandrai és tandran kivili foglalkozasok befejezése utdn szabadda valt
tantermeket, tornatermet és egyéb helyiségeit bérbe adhatja. Bérbeadds esetén, az
intézmény helyiségeinek hasznalatara vonatkozd szabalyokat a (tankerileti) bérleti
szerz6désben kell rogziteni. A bérleti dij megallapitdsat az onkdltség-szamitas alapjan kell
elkésziteni. A helyiségek bérlgi, illetve rendezvények résztvevsi az intézményen belill csak a
kijelolt termet, folyosét és a mosdo helyiségeket hasznalhatjak a belsé szabalyzat szerint.

5.12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendbk

Rendkiviili eseménynek szamit kialéndsen a tliz, bombariado, ill. egyéb veszélyes helyzet,
illetve a nevel6munkat mas madon akadélyozo, nehezitd koriilmény.

A rendkivili esemény létrejottét haladéktalanul jelenteni kell az igazgaténak. Jelentési
kotelezettsége van az intézmény minden dolgozdjanak!

Az igazgaté rendkivili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany, természeti csapds
vagy mas elharithatatlan ok miatt az intézmény mikédése nem biztosithatd, vagy az
intézkedés elmaradasa jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kdrral jarna.

Bombariadoé és tiiz esetén szikséges teendbket a Tlizvédelmi szabalyzat tartalmazza.

6. A pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének rendje

A belsé ellendrzés célja
- biztositja az intézmény torvényes, belsd szabalyzatokban, utasitasokban eléirt miikédését,

- informacidt nyujt a vezet6 szamara az ott folyd nevelG-oktaté munka tartalmardl és annak
szinvonalarél,

- segiti a vezetdi iranyitast, a dontések elGkészitését és megalapozdsat,
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- megszilarditja a bels6 rendet és fegyelmet,

- a hibdak miel6bbi feltdrasédval, és a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtésével segiti
a pedagdgiai munka hatékonysagdnak fokozasat.

Az ellendrzésre jogosultak kére

- igazgato,

- igazgatohelyettes,

- munkakozosség-vezetdk,

- az igazgato altal megbizott pedagogus.

Az igazgato latja el a nevelGtestilet jogkorébe tartozo dontések végrehajtasanak, valamint a
magasabb vezetd és a vezet6 munkajanak ellendrzését.

A belsd ellenérzés tartalma

Az ellendrzési teriiletek kozé tartozik az intézményben folyd minden tartalmi és szervezeti
tevékenység célszerliségének, hatékonysaganak, eredményességének vizsgalata.

A pedagodgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi pedagogiai
tevékenységére kiterjed, amely kézvetlen vagy kozvetett formaban befolydsolja a tanuldk
tudasat, felkésziltségét, neveltségét, magatartasat.

Az ellendrzés tartalma a rogzitett célok, feladatok érvényesilésének, végrehajtdasanak
vizsgdlata, elemzése:

- a Pedagogiai Programban,

- a Szervezeti és M(ikddési Szabalyzatban,
- a Hazirendben,

- az éves Munkatervben.

Az ellendrzés kiterjed a tandrakra, a tandran kiviili egyéb foglalkozdsokra, tevékenységekre is,
tovabba:

- az iskolan kivil végzett iskolai szervezés(ii tevékenységre,
- a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatokra,

- a didkénkormanyzat munkajara.

Az ellenérzési iitemterv
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A belsé ellendrzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért az igazgato a felelds.

Az iskolai szintli ellenGrzési Gtemtervét a tanév elején az igazgatd késziti el, bevonva az
igazgatohelyettest.

Az ellen6rzési tervet nyilvanossagra kell hozni. Az ellenérzési tervben nem szerepl6 eseti
ellendrzések lefolytatasarol az igazgatd dont.

A koznevelési foglalkoztatottak belsé értékelésének szempontjait, a TER szabalyzat
tartalmazza.

” I

7. Az elektronikus uton eléallitott dokumentumok

7.1. Az elektronikus Uton el6allitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentum- rendszert alkalmazunk.®> A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt
elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata soran ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagogusokra, éraado tanarokra vonatkozo bejelentések,
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanulo lista.

Az elektronikus uton el@allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell térolni.

Az egyéb elektronikusan megkiild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba egy kiilsé winchesteren taroljuk.

" r

7.2. Az elektronikus Gton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje

Az elektronikus uton el&allitott illetve online kérdGiveket kinyomtatjuk, hitelesitjuk és iktatjuk.
Részleteiben az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

3229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el&irdsai a meghatarozdak.
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8. Az intézmény nevel6testiilete és munkakozosségei

8.1. Azintézmény nevel6testiilete
Az intézmény nevel&testiilete az intézményben dolgozo pedagdgusok egyuttese.

8.2. A nevel6testilet értekezletei

A nevelGtestiletet az igazgatd hivja dssze, el6re meghatdrozott témaban. Az iskola az alabbi
értekezleteket tartja:

- alakuld értekezlet,

- tanévnyito értekezlet,

- félévi értekezlet,

- tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozd értekezlet,

- nevelési értekezlet / szakmai nap/napok

Rendkiviili nevel6testileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a tagok egyharmada kéri, illetve ha
az igazgatd ezt indokoltnak tartja.

A jogszabélyokban megfogalmazottak szerint:

- a nevelGtestlleti / tantestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tébb mint
50 %-a jelen van,

- anevelGtestiilet / tantestiilet dontéseit - ha errél magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ masként
nem rendelkezik nyilt szavazassal, egyszeri szotobbséggel hozza.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - az érintett személy, vagy a nevel6testulet tébbseé-
gének kérésére - titkos szavazassal is donthet. Ez esetben szavazatszamlalé bizottsagot kell
kijeldIni a nevelStestilet tagjai kozil. A szavazatok egyenl&sége esetén az igazgato dont.

Jegyz6konyvet kell késziteni az alabbi esetekben:
- amennyiben a jogszabaly el&irja, tovabba

- ha a kdznevelési intézmény nevelGtestiilete / tantestiilete, szakmai munkakdzdssége a
nevelési-oktatasi intézmény mikodésére, a tanuldkra vagy a nevel6-oktaté munkara
vonatkozo kérdésben hatdroz (dont, véleményez, javaslatot tesz),

- tovdbba akkor, ha a jegyz6kdnyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a
nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje elrendelte.
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A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévdk felsoroldsat, az
tgy megjel6lését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott
nyilatkozatokat, a meghozott déntéseket. A jegyz6konyvet a jegyz6konyv készitdje, tovabba
az eljards sordn végig jelen 1évé kijelolt alkalmazott (hitelesitd) irja ala.

8.3. A nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé Ugyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések

A feladatellatasi hely tantestillete a dontési jogkorok koziil az aldbbiakat adjdk at a megjeldlt
kozosségeknek:

Atruhizott jogkorok A jogkor gyakorldja
A pedagdgiai program helyi tantervének Szakmai munkako6zosségek
gondozasa
Taneszk6zok, tankdnyvek kivalasztasanak Szakmai munkak&zosségek
szakmai elokészitése
Tovabbképzésre, atképzésre vald Szakmai munkak6zdsségek
javaslattétel
Pedagodgusok értékelésében valo Szakmai munkakozosségek
kozremikodeés, jutalmazasra, kitlintetésre
valo javaslattétel
A hatarozott idére kinevezett pedagdgusok Szakmai munkakozdsségek
véleményezése
A munkakozosség-vezeté munkdjanak Szakmai munkak6zosségek
vélemeényezése
Pedagdgusok kiilon megbizatdsai Szakmai munkakozdsségek

elosztasanak véleményezése

Egy osztalyban tanité pedagogusok Szakmai munkakézosségek
megbeszélésének kezdeményezése
Palyazatok figyelemmel kisérése Szakmai munkakézosségek

Az atruhdzott jogkorbdl adodo feladatok elvégzésérdl a végrehajtast végzd koteles
tajékoztatdst adni a megbizdjanak.

8.4. A szakmai munkdhoz sziikséges feltételek biztositasa a pedagogusok részére

A pedagdgust munkakorével 6sszefliggésben megilleti az a jog, hogy hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges taneszkozoket, tovabba az intézményi lehetdségtdl fliggben az
informatikai eszkdzoket.

Az informatikai eszkOzt anyagi felelGsség garancidjaval az igazgatéhelyettestdl atveszi, és
anyagi felelGsséget vallal annak szakszer( lizemeltetéséért.

8.5. A nevel6testiilet szakmai munkakozosségeinek tevékenysége, egylittmiikddése

28



Cél: a szakmai munka koordinaldsa, részvétel a pedagdgusok munkdjanak segitésében, a
szakmai munka ellenérzésében, értékelésben.

Iskolai szinten az alabbi munkakdzdsségeket miikodtetjiik:

i Alsé tagozaton tanitok munkakozossége
2. Felsé tagozaton tanitok munkakdzossége

A munkakozosség-vezet6k személyének kivalasztdsdhoz javaslatot tehetnek a munka-
kozOsség tagjai. A vezetdt az igazgatd bizza meg 5 évre. A munkakozosségek mikodéséért az
igazgato a felelds.

A szakmai munkakdzdsség jogosultsagait jogszabaly5 tartalmazza.

A jogszabdlyban meghatarozottakon tulmenden az SZMSZ 8.3-as fejezete tartalmazza a
munkak6zosségek részére atadott jogkdrdket.*

9. Azintézmény kozbsségeinek kapcsolattartasi rendje, formai

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Alapvet6 kovetelmény a fontos informacidk telefonon vagy személyesen vald atadasa az
intézményvezetdnek.

A kapcsolattartas kilonbdz6 formai lehetnek: munkaértekezlet, megbeszélés, férum,
megemlékezés, kozos tinneplés.

A bels6 kapcsolattartds dltalanos és helyi szabalya, hogy a kilénb6z6 déntési férumokra,
értekezletekre, a vonatkozd napirendi pontokhoz a véleményezési, egyetértési és dontési
jogokat gyakorlé kozdsségek képvisel§it meghivjuk, nyilatkozatukat jegyzékonyvben rogzitjik.

A teljes foglalkoztatotti k6zosség gyliléseit az intézményvezets akkor hivja 6ssze, amikor ezt
jogszabaly el6irja, illetve az intézmény egészét érint6 kérdések targyaldsara keriil sor.

A foglalkoztatotti kdzosség értekezleteirdl jegyzEkdnyv készil.

A nevelGtestilettel kapcsolatos feladatok, tudnivalék a munkaterv havi Utemtervében/havi
programtervben keriilnek kiirdsra. Az intézményvezetd évente két alkalommal beszamol a

* Kiznevelési torvény 71.§
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nevel6testlletnek, értékeli a pedagdgiai munka hatékonysagat, eredményességét. Beszamol
egyszer év végén a fenntartdnak.

A munkakozosség és a vezetfség kapcsolata folyamatos. Az intézményvezetd részt vesz a
kozosségek programjain, figyelemmel kiséri miikodésiiket, évenként értékeli a
munkakozosség tevékenységét a neveldtestiilet elStt

A munkak6zésség-vezetd évente beszamoldt ir.

Kapcsolattartasi rend a nevel6testiilet valamint a kilonb6z6 kozosségek kozott:

A nevelGtestilet kiilonboz6 kézdsségeinek kapcsolattartasa az intézményvezet segitségével
a megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott képviselSk utjan valdsul meg.

Formai:
- vezetdi megheszélés

- kilonbozo értekezletek

A nevelGtestilet dontését, javaslatat és véleményét dltaldban az érintett kdzosségek elbzetes
allasfoglalasa alapjan alakitja ki.

A munkacsoportok vezet6i irashan tovabbitjak az intézményvezetéhoz a nevelGtestiilet altal
kezdeményezett javaslatokat, valamint a munkacsoport sajat miikodési teriiletére vonatkozo
beszdmolot az intézmény munkajat atfogo elemzés, értékelés elkészitéséhez.

A sziilokkel vald kapcsolattartas és a tajékoztatas formai és rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, az dltalanos munkaidén tali idépontokban (sziil6i értekezletek, fogaddordk),
valamint rendszeres irasheli tdjékoztatéast ad (KRETA, a gyermekek lizend fiizetében).

A szilGi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok, szil6i kozossége szamara a sziilGi értekezletet az osztalyfénodkok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint az osztalyfénokok és a pedagogusok tartanak. A
szl6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tajékoztatast.
A leendd6 gyermekkozdosségek sziilGit a felvételi értesitén tdjékoztatja az intézmény a tanév
kezdetét megel6z6 els6 szul6i értekezletrdl - a tanév kezdésének zavartalansaga érdekében.
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Az 0j kozdsségek szeptemberi sziil6i értekezletén bemutatjdk az osztalyban (csoportban)
nevel6-oktatd pedagdgusokat.

Rendkivili szll&i értekezletet hivhat Gssze az intézményvezetd, az osztalyfénok, a sziil6i
kozosség elndke, a gyermekkdzosségben felmeril6 probléméak megoldasara.

Sziil6i értekezlet 6sszehivdsaban a sziil6t kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
szUl6i értekezletet, ha ezt a szlil6k 50%-a keéri.

A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozéan minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést az E-Kréta osztalynapldban feltiintetni.

A rendszeres visszajelzés szilkségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyaknal félévenként
minimum 3, a heti 3 vagy ennél nagyobb draszamui tantargyaknal félévente legalabb 4
érdemjegy alapjan osztdlyozhaté a tanulé.

Hagyomanyos kapcsolattartasi formak:

- nevel6testileti értekezletek (alakuléd értekezlet, félévi beszdmold értekezlet, év végi
beszamolo értekezlet)

- munkakdzosségi értekezletek, foglalkozasok nevelési célu értekezlet
- vezetBi megheszélések

- egyéb célu értekezlet, megbeszélés havi rendszerességgel munkaértekezlet

A tantestiilet a tanuldkkal egyiitt:

- tanévnyitd tnnepély

- Unnepi alkalmak, megemlékezések (farsang, gyermeknap, vilagnapok, ballagas, stb.)
- tanévzard

- szabadid&s programok, kirandulasok

- iskolagytilés (rendszeresen)

A tantestiilet a sziil6kkel egyiitt:
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- szUilGi szervezetek miikddése- SZMK értekezletek (éves szinten min. két alkalommal)

- nyilt napok szervezése, rendezvények

Az iskola vezetésének és kdzosségeinek kiilsé kapcsolatai:

Az iskolai munka szakmai iranyitasanak valamint az eredményes nevelG- és oktatémunka
érdekében allandé munkakapcsolatban kell alini a kévetkez8 intézményekkel:

- a Hatvani Tankerileti Kézponttal

- a telepiilések Onkormdnyzataival

- az Egri Pedagogiai Oktatasi Kdozponttal

- a helyi és a kérzeti 6vodakkal

- a Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Kozponttal
- a teleplilések mivel6dési és sportintézményeivel
- az Oktatasi Hivatallal (OH)

- nevelési tanacsaddval, szakszolgalattal

- a torténelmi egyhazakkal

- a renddrséggel

- a voroskereszttel

- a gyermekorvosokkal

- a védoénai szolgalattal

- a kozépiskolakkal

Az intézmény vezetdje - vagy megbizottja - sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal
egyeztet a kapcsolédd és munkdnkat segitdé szervekkel. Az egylttmiikodés formait és
rendszerét a kapcsolattartd felek kozésen hatdrozzdk meg. A rendszeres egészségligyi ellatas
rendjét az iskolaorvos munkaterve és munkarendje hatdrozza meg. A tanuldk egészségligyi
torzslapjat az iskolaorvos vezeti, 6rzésérdl az iskolai védén6é gondoskodik. A rendszeres
egészségugyi ellatas kiterjed mind a tanuldkra (iskolai gyermekorvosi vizsgalatok, véd6oltasok,
stb.) mind a dolgozdkra az izemorvosi ellatas keretében. Az intézmény kapcsolatot |étesithet
minden olyan intézménnyel, vallalattal, vallalkozassal, amely a tanuldk nevelését-oktatast
el6segitik, pedagdgusoknak tapasztalatszerzési lehetGségeket biztositanak. A nem rendszeres
kapcsolatfelvételrdél az iskola vezetGsége dont. A kapcsolattartdas formaja és mddja nem
érintheti hatranyosan az intézmény tanuléit és dolgozait.
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A diakonkormanyzat és az iskolai vezet6k kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A tanuléknak:

- az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorldasanak rendjét a Pedagodgiai
Program

- a Diakonkormanyzat és a vezetd kapcsolattartdsat, a tanuldk véleménynyilvanitasanak,
rendszeres tajékoztatasanak rendjét és formait a Hazirend tartalmazza.

A DOK egyeztetési, véleményezési, javaslattételi és doéntési jogositvényait a kéznevelési
térvény tartalmazza.®

A didkdénkormanyzat vezetdjének feladata a kapcsolattartds soran:

Atadjék a didkénkormanyzati szervnek, illetve képvisel&jének a didkénkormanyzat vélemé-
nyezési, egyetértési, illetve javaslattételi joga gyakorldsdhoz sziikséges dokumentumokat,
melynek értelmezéséhez a sziikséges tajékoztatast, felvilagositast biztositjak.

Evente legaldbb egy alkalommal didkkozgy(ilésen® valaszolnak a feladatelldtasi hely
mikodésével kapcsolatban feltett kérdésekre. A diakonkormanyzat javaslatait, véleményét
figyelembe veszik az intézmény m(ikodtetése, illetve a tanuldkkal kapcsolatos dontések sordn.

A DOK helyi szint{i m{ikddését sajat m(ikédési szabélyzata tartalmazza.

Iskolai szinti didkonkormanyzat

Tagjai az osztdlyok didkdnkormanyzati képviselGi. Miikodtetéséért az igazgatd a felelds. A
székhelyen biztositani sziikséges a diakdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket az
alabbiak szerint:

- a diakdnkormanyzat mikodéséhez sziikséges helyiséget,
- a didkonkormanyzat mlkodéséhez sziikséges berendezési targyakat,

- a mikodés tamogatasat (fénymasolas, papir).

5 Koznevelési torvény 48.§

§720/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 120.§ (8) bekezdése
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Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozétti kapcsolattartas formai
- személyes megheszélések

- irasbeli beszamolok

A sziilGi szervezet és a vezetd kozotti kapcsolattartas formaja, rendje
Az intézményben 6nallo sziiléi szervezet mikodik.

A pedagodgiai munka eredményességét, a tanuldk csoportjat érinté barmely kérdésben a
székhely SZMK vezet6sége szoban vagy irdsban tajékoztatast kérhet az igazgatotol, az e koérbe

tartozé Ugyek targyalasakor képviselGje tandcskozasi joggal részt vehet a nevelGtestiilet
értekezletein.

A jogszabalyban meghatdrozottakon tulmenéen a sziil6i szervezet véleményezési jogat nem
bévitjuk.

A sziilGi szervezetek megkeresésére az igazgatd a sziikséges tajékoztatast, informaciot kételes
megadni.

A sz(l6i szervezetek képviselGit meg kell hivni azon testiileti ilésekre, értekezletekre, ahol
jogszabaly szerint egyetértési vagy véleményezési jogosultsaguk van.

Iskolai szintii sziilGi szervezet

A szlilGi szervezet szotobbséggel dont:
- sajat miikodési rendjérdl,

- munkatervének elfogadasaral,

- tisztségvisel8inek megvalasztasarol.

Az intézményt tamogaté szervezetekkel, alapitvanyokkal valé kapcsolattartas

Az intézményt tamogatd egyesiletekkel, civil szervezetekkel torténé kapcsolattartdsért, a
kolcsénosségre épllé egyuttmikodésért az igazgaté a felel6s, melyet rdruhdzhat az
igazgatohelyettesre.

10. A kilsé kapcsolatok rendszere, formaja és mddja
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A pedagogiai szakszolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulék diagnosztizaldsara épiilé szakmai (nevelési, tanuldsi) segitségnyuljtasban torténdé
kozrem(ikodés, kiilonds tekintettel az SNI és BTMN-es tanuldkat illetén. Ennek érdekében
szakmai konzultaciok, esetmegbeszélések szervezése, egymas programjain valo részvétel.

A pedagodgiai szakmai szolgaltatékkal valé kapcsolattartas

A kapcsolat tartalma a pedagégusok munkdjanak segitése, szakmai programokon vald
részvétellel, személyes tandcsadassal, konzultaciéval.

A gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartas

A tanulék veszélyeztetettségének megelGzése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményesebb ellatasa érdekében a tanuld osztalyfénoke és az iskola gyermek- és
ifjusagvédelmi felelGse rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti - és Csalddsegitd
Szolgalat munkatarsaival.

Renddrséggel valé kapcsolattartas

Az intézmény a blnmegel6zési, kozlekedési témdban egylttmikodik a Hatvani Rend&rség
illetékes szakembereivel.

11. Az innepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje:

Az iskola hagyomanyainak dpolésa, jo hirnevének megdrzése, 6regbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok dpolasaval kapcsolatos feladatokat, az
unnepélyek, rendezvények idépontjait, a felel6sdk nevét az éves munkaterv tartalmazza.

Nemzeti tinnepek:
- marcius 15.

- junius 4.

- augusztus 20.

- oktober 23.

Megemlékezés:

- Unnepség az 1848-49-es Forradalom és szabadsagharc emlékére
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- a Nemzeti Osszetartozas Napja
- dllamalapitonk és a kbztarsasag linnepe
- Unnepség az 1956-o0s Forradalom és szabadsagharc emlékére

- oktéber 6. az Aradi vértanuk napja

A tanuld kotelessége, hogy az iskolai linnepségen linnepld ruhat (lanyok: fehér bluz és sotét
szoknya vagy nadrag, fiuk: fehér ing és s6tét nadrag) viseljen.

Az Unnepségek, megemlékezések, hagyomanyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat a
Hazirend tartalmazza.

12. Atanuldk tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

12.1. Atanuld altal elkészitett dologért jaré dijazas

A kdznevelési torvény eléirja’, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kdzotti
eltér6 megallapodas hianydban a tanuld jogutdodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el6 a
tanuldi jogviszonyabdl eredd kételezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy
az annak elkészitéséhez szliikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési- oktatasi intézmeény
biztositotta.

Amennyiben az iskola a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre
tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld - tizennegyedik életévét
be nem toltott tanuld esetén szilGje egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény
allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuléd szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog |étrehozdsara forditott becsilt munkaidé. A
targy, szellemi termék értékesitését, hasznositdsat kovetben az intézmény vezetje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérél és a bevétel mértékérdl, majd irasban
koteles ajanlatot tenni a tanuldé és az intézmény kozotti megdllapodasra vonatkozéan. A
megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozd kitételt is. Egyetértés
esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilé és a tanuld) alairja.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.

12.2. Atanuléval szemben lefolytatdsra keriil6 fegyelmi eljaras részletes szabalyai

7 Kdznevelési torvény. 46. § (9) bekezdés
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Fontos alapelv: a fegyelmi eljdrds és a fegyelmi tdrgyalds pedagdgiai célokat szolgdl!

E részben elsdsorban azok a feladatok, hatarid6k keriltek rogzitésre, melyek kiemelten
fontosak, s amelyben az iskolanak mérlegelési joga van.

A fegyelmi eljaras meginditasa - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

- A fegyelmi eljaras meginditasakor a szil6nek irt levélben fel kell tiintetni, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanuld, a sziilé ismételt szabalyszer(i meghivas ellenére sem
jelenik meg.

- A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet nyilt szavazdssal bizza meg, az
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell.

A fegyelmi targyalas lebonyolitasa: - a hivatkozott jogszabaly kiegészitése:

- A didkdnkormanyzat véleményét a diakdnkormanyzatot tdmogatd pedagdgus szerzi be, s
ismerteti a targyaldson.

- Ha a gyermekvédelmi felel@s indokoltnak latja, a Gyermekjoléti Szolgalat szakembere is jelen
lehet.

- A haromtagu bizottsag feladata, hogy gondoskodjon a jegyz6kdnyv vezetésérél, s az elkésziilt
jegyz6kényvet 3 munkanapon belil eljuttassa az intézmény vezet&jehez.

A fegyelmi targyalas lezarasa, hatarozathozatal:

- A jegyz6kodnyvet a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskolatitkar az
irattarban helyezi el. Az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal
beiktatasaval) meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

- A fegyelmi targyalast kovetGen az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo neveld- testileti
értekezlet id6pontjat az intézmény vezetdje 3 munkanapon belil kitdzi.

- Az igazgatd a fegyelmi hatdrozatot hét napon belll irdsban megkiildi az érintett tanuldnak,
és szileinek is.

12.3. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast® egyeztet§ eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
és a sérelmet elszenvedd k6zotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras meginditasa

- Nincs lehet8ség egyeztetd targyaldsra, ha a kotelességszegéssel vadolt tanulé egy vagy tébb
pedagdgusat vagy a pedagogiai munkat kdzvetlenil segité felnbttet személyiségi jogaiban,
emberi méltésagaban sértett meg.

8 Kéznevelési térvény 58. §-dban
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- A szUl6 irdsban vagy személyesen jelezheti, ha a megbizott személy kivdlasztasaval nem ért
egyet.

- Az egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel killén-kilon egyeztetést folytatni (az iskoldban, a megbeszélt
idépontban), amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése. Ha
az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél egyetért, az
intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hodnapra
felfliggeszti.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasa

- Az egyeztet( eljarast olyan nagykoru személy vezetheti, akit mind a sérelmet elkdvetd fél,
mind a kotelességszegé tanuld és szilGje elfogad. Az oktataslgyi kozvetité szolgalat
kozvetitdje felkérhets az egyeztetés levezetésére.

- Az egyeztetést vezetének és az igazgatdnak arra kell térekednie, hogy az egyeztetd eljaras -
lehet@ség szerint - 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon. Ez esetben a sérelem
orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras befejezése

- Folytatni kell a fegyelmi eljarast: ha barmelyik fél, kiskoru tanuldé esetén a szilé az
egyeztetéshez valo hozzajarulasat visszavonja, vagy ha az egyeztetd eljarasra rendelkezésre
allé 15 nap eredményteleniil telt el.

- Fel kell fliggeszteni a fegyelmi eljarast (legfeljebb 3 hdnapra), ha megéllapodas szilletett.

- Meg kell sziintetni a fegyelmi eljarast, amennyiben a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedé fél vagy sziilGje nem kéri a fegyelmi targyalas folytatasat.

13. A tanulok egészségvédelmével kapcsolatos feladatok
13.1. Atanuldk rendszeres egészségiigyi felligyeletének és ellatasanak rendje

A Pedagodgiai Program az egészségnevelési program részeként tartalmazza az
egészségstratégiat, az egészségnevelési elveket és az elsGsegélynyuljtasi alapismeretek
elsajatitasaval kapcsolatos iskolai tervet.

A tanuld rendszeres egészségligyi felliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
egyluttmUkodési megdllapodast kot az illetékes hatdsag vezetGjével.

A tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat az iskolaorvos, a fogorvos és a védéné végzi.
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Az iskolaorvos és a védén6 munkajat iskola-egészségligyi munkaterv alapjan végzi, amely
tartalmazza a tanuldk egészségligyi szlirésének, ellenérzésének titemtervét.

A tanulék tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi szlirésen vesznek részt. A
feladatellatdsi hely biztositja - elére egyeztetett id6pont szerint - a tanuldk rendszeres
egészseégligyi vizsgalatanak el6készitését, megszervezését (a tanuldk kiséretét, felligyeletét).

Az iskolaorvos és az iskolavédénd biztositja:

- A tanuldk rendszeres egészségligyi fellgyeletét és ellatasat, a tanuldok egészséglgyi
allapotanak ellenGrzését és szlirését;

- a kotelez6 védGoltasokat és azok adminisztracidjat.

Az iskolaorvos és a véd&né osztalyfénoki drakon felvildgositd el6adasokat tartanak, segitenek
a tanuldkban kialakitani az egészséges életmadd iranti igényt: mindennapos testnevelés,
testmozgas, a testi-lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdségek, a szenvedély-
betegségekhez vezetd szerek fogyasztasanak megelGzése, a bantalmazas és iskolai erdszak
megel&zése, baleset-megelGzés és elsGsegélynyujtds, személyi higiéné.

13.2. Atanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljarasrend

Az egészséget veszélyeztetd helyzetek

Mentdlis problémak (negativ kérnyezeti hatasok, csaladi elhanyagolas)
- beszélgetés,
- csoportterapia,

- pszicholdgus segitségének igénylése.

Szenvedélybetegség: drog, alkohol
- tajékoztatd el6adasok,
- DADA program,

- filmvetités.

Helytelen életvitel (kevés mozgds, tulzott édességfogyasztas, alvashiany, tv és szamitogép, stb.
negativ hatdsa)

- beszélgetés.
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Agresszio
- esetmegbeszélés,

- konfliktuskezelési stratégiak megismertetése.

A pedagdgus szerepe a megelGzésben
- Ismerje meg a tanuld egyéni képességeit, szociokulturdlis helyzetét.

- Kisérje figyelemmel a csaladban jelentkezd problémakat, a gyermek elmondasa, az észlelt
pszichés diszpozicidi alapjan, tartson folyamatos kapcsolatot a sziilGkkel (csalddlatogatas,
fogadodra).

- Kisérje figyelemmel didkjai tanulmanyi teljesitményét.

- Ismerje fel a napi pedagégiai munkaban nem fejleszthetd képesség- és jartassag- hianyokat,
majd jelezze a sziil6knek és a segit6 intézményeknek.

- Tanulasi és teljesitményzavarok esetén - segitségkérés a nevelési tanacsadotdl és a tanulasi
képességet vizsgalod bizottsagtol.

- Beilleszkedési és magatartaszavarok esetén - pszicholdgus segitségének igénylése.

- A gyermek elhanyagolasa esetén - gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s, tovabba az érintett
szakemberek bevonasa.

Az osztalyféndk kiemelt szerepe a megel6zésben

- Ismerje meg tanitvanyai személyiségét, tarsas kapcsolatait, az osztalykdzosségben betdltott
helyet.

- Segitse a beilleszkedési készségek javitdsat.

- Kisérje figyelemmel a tanuldk iskolai és iskolan kiviili teljesitményét.

Gyermek-és ifjusagvédelmi felelds feladatai a megelGzésben

- Pedagodgusok szemléletformaldsa a massag és hatranyos helyzet elfogadasa irant.

- A sziil6k, tanulok tajékoztatasa arrol, hogy milyen problémakkal, mikor kereshetik fel.
- Informélja, tdjékoztatja a gyermek-és ifjusagvédelemhez kapcsolddo intézményeket.

- Egészséges életmddot tamogatd, blnmegelGzést, szenvedélybetegségeket megel6z6
programok kidolgozdsanak segitése.

- Figyelemmel kiséri és kisziri a hatranyos és veszélyeztetett helyzet(l tanuldkat.

- Veszélyeztetettség esetén kezdeményezi a gyermekjéléti szolgalattal vald kapcsolatfelvételt.
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A veszélyeztetettség megel&zésére, megsziintetésére iranyuld pedagogiai tevékenységek
- Sokszin(i szabadidds tevékenység kindlata.
- Egészségnevelési programokra torténé mozgasitas.

- Csaladlatogatds (tobb szempontl informacidgylijtés, kozvetlen kapcsolattartds, nyitott,
egymasra figyeld, bizalmi kapcsolat sziil§ és pedagdgus kozott).

- Célzott segitségnyujtas - gyermekvédelmi alap- és szakellatas keretében.

13.3. A dohanyzassal kapcsolatos elGirasok

A nemdohdnyzék védelmérdl és a dohanytermékek forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz616
torvény értelmében a kozoktatasi intézmény teljes terliletén - zart és nyilt térben is -
dohanyozni tilos!

A dohanyzdsi tilalmat megszegbkre egészségvédelmi birsag szabhatd ki. A tiltd felszolitast
tartalmazod igazgatdi utasitas kihelyezésre kerilt az épiilet bejarati ajtajara, valamint minden
nyilt helyre vezetd ajtora.

14. A tanuldbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
14.1. Intézményi véds, 6vo elbirasok®

A tanuléknak joga, hogy az iskoldban biztonsagos és egészséges kornyezetben neveljék és
oktassak.

Az igazgatd megbizatdst ad az alabbi feladatok ellatdsara:

- munkavédelem,

- elsGsegélynyujtas,

- tanulobalesetek nyilvantartasa.

A védG-ovo elbirdasok tanuldkra vonatkozé kotelességeit a Hazirend tartalmazza.

Az iskola minden pedagodgusanak és alkalmazottjanak alapvetd feladatai kdzé tartozik, hogy a
tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
szlikséges intézkedéseket megtegye.

9220/2012. (VHL31.) EMMI rendelet 129, §(5)
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14.2. Az iskola vezetGinek, pedagdgusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatai a
tanuldbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

A tanuldbalesetek megelézése érdekében ellatandé feladatok

- A nevelési-oktatdsi intézményben, a nyitvatartasi id6ben biztositani kell a gyermekek,
tanulok feliigyeletét, védelmét, figyelemmel a baleset-megel&zés szempontjaira.

- Olyan kornyezetet kell teremteni, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara.

- A tandrai és az egyéb foglalkozdsok soran a nevelési-oktatdsi intézmény sajatossdgaira
figyelemmel ki kell alakitani a tanulékban a biztonsdgos intézményi kornyezet
megteremtésének készégét, at kell adni a baleset-megel6zési ismereteket a fébb kozuti
kdzlekedési balesetek, a mérgezés, a fulladds veszélyei, az égés, az aramités, valamint az esés
témakorében.

- Fejleszteni kell a tanuldk biztonsagra torekvé viselkedését.

Az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartania a helyi Munkavédelmi
szabalyzat, valamint a Tizvédelmi utasitas és a Tlzriado terv rendelkezéseit.

A nevel6-oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a tanulo-
balesetek megel&zésére vonatkozd részletes szabalyokat Munkavédelmi szabalyzat
tartalmazza. Az igazgatéhelyettes tartja a kapcsolatot az intézmény munkavédelmi kiilsé
szakemberével és a hatdsaggal.

A pedagégusok a tandrai és a tandran kivili foglalkozdsokon, valamint az Ugyeleti
beosztdasukban meghatdrozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét,
viselkedését folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartatni, valamint a baleset-
megel6zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonok kotelessége, hogy foglalkozzon a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal.

A tanév megkezdésekor az elsé tanitasi napon ismertetnie kell:
- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi elGirdsait, az iskola belsé balesetvédelmi szabalyait, a tanuldk
egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo elGirdasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrdsokat, a tilos és az elvarhaté magatartasformakat,

- a rendkivili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, sth.)
bekovetkezésekor sziikséges teendéket, a menekiilési itvonalat, a menekiilés rendjét,
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- a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban. Tovabba fel kell hivni a
tanulok figyelmét a balesetveszélyre:

- tanulmanyi kirdndulasok, turak elétt,

- kbézhasznl munkavégzés megkezdése el6tt,

- rendkiviili események utan,

- tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés id6pontjat az E-
Kréta naploba be kell jegyezni. A nevel6nek visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie arrdl, hogy
a tanuldk elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezeté
nevel6k baleset-megel6zési feladatait a Balesetvédelmi terv  (munkavédelem,
elsdsegélynyujtas, szaktanarok feladatai) tartalmazza.

Az intézmény igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbhe bevont dolgozokat a
munkaterv tartalmazza.

A Munkavédelmi szabdlyzat részeként készitett Kockazatértékelési szabalyzat tartalmazza a
balesetek megelGzésével 6sszefliggd feladatokat.

A balesetet szenvedett tanuldt elsGsegélynyljtdasban részesitd dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentl orvost vagy mentét kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell vdarnia az orvosi
segitséget.

A tanulébalesetekkel kapcsolatos feladatok:

- A nyolc napon tul gyégyulo sériiléssel jard tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni.
Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési okokat. Ezeket
a baleseteket a KIR-ben kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg
nincs lehet8ség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzékonyvek egy-egy példanyat - az
elektronikus uton kitdltott jegyz6konyvek kivételével - a kivizsgdlds befejezésekor, de
legkés6hbb a targyhot kdveté honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kitéltott jegyzdkdnyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy
példanyat at kell adni a tanulénak és a szlulének. A jegyz6kdnyv egy példanyat az
intézményben meg kell érizni.
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- A stllyos balesetet azonnal jelenteni kell az intézmény fenntartdjanak.®

A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni a szll6i szervezet, és a
diakdnkormanyzat képviselGje részvételét a tanuldbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanulébalesetet kdvetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek
megel&zésére.

A tanulébalesetek bekdvetkezése esetén ellatando feladatok:

A tanuldk feligyeletét ellaté nevelének a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

- a sériilt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,
- szlikség esetén értesiteni kell a szil&t
- a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 mddon meg kell sziintetnie,

- minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelenteni kell az igazgaténak.

r g

E feladatok elldtasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt kell
venniel

14.3. A pedagogus altal készitett / hasznalt eszk6z bevitelének szabélyai

A pedagodgus - a minimum kovetelmények teljesiiléséhez kizarolag az iskola SZMSZ-ében,
Hazirendjében meghatarozott - védd, ovd eldirasok figyelembevételével viheti be az iskolai
tanorakra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkdzoket.

15. Egyéb rendelkezések

15.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A médiaban illetve a nyilvanossag el6tt a Hatvani Tankerileti Kdzpont utasitdsa szerint az
intézményt érinté szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban kizardlag az
intézményvezetd; a projektek végrehajtdsdval kapcsolatban a projektvezetd jogosult
nyilatkozni.

10 26/2012 FMMI rendelet 169.8 (4).
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15.2. Az intézmény m(ikodésével 6sszefliggd egyéb rendelkezések
Egyéb rendelkezések: melyeket jogszabaly el6ir, vagy amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan
mashol nem kell, vagy nem lehet szabalyozni.

Jogszabaly altal el6irt munkakori leirasok az SZMSZ mellékletét képezik.

15.3. Zaro rendelkezések

Az SZMSZ hatalybalépése

A moddositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és Miikédési Szabalyzat 2024.
szeptember 02-t6l hatdlyos.

Az SZMSZ nyilvanossaga

E dokumentum 1.2-es fejezet tartalmazza az SZMSZ nyilvdnossagaval kapcsolatos elGirdsokat.

Az SZMSZ médositasa
Az SZMSZ médositdsara akkor keriil sor, amennyiben:
- a jogszabalyokban a szervezeti és mlikédési tekintetben valtozas all be,

- az alabb felsoroltak valamelyike mddositast kezdeményez.

Az SZMSZ moédositasat kezdeményezheti:

- a fenntartd,

- a nevelGtestiilet,

- azintézmény igazgatdja,

- a szUl6i munkakdzdsség intézményi szintl vezetdsége,

- a didkénkormanyzat intézményi szintl vezetdsége.

Az SZMSZ moédositasa csak a nevelStestiilet és az illetékes kdzosségek egyetértésével és az
igazgatod jovahagyadsaval lehetséges.

Heréd, 2024. augusztus 29.
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igazgato
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16. MELLEKLETEK

16.1. Munkakéri leirds mintak

Munkakori leiras

Intézmény megnevezése:

Herédi Altalanos iskola

Intézmény cime:

3011 Heréd, Iskola utca 4.

Alkalmazott neve:

Munkakdr megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés datuma

FelsGfoku iskolai végzettsége,
képzettsége:

altalanos iskolai tandr/tanitd (f6iskolai végzettség)

Munkavégzés helye:

Munkaid8, munkarend:

Heti munkaidd: 40 éra

Munkaidd kedvezmény: -

neveléssel-oktatdssal lekdtdtt munkaidd: A pedagdgusok U]
életpalyajardl szolé 2023. évi LIl. torvény 1. sz.
mellékletében meghatarozattak szerint: ........ 6ra

A kotelezd tandrak ellatdsa az adott tanév tantargyfelosztasa
alapjan.

Tanuldkkal valo kézvetlen foglalkozds: tantdrgyfelosztas
alapjan.

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankerileti igazgatd
jogkdr gyakorldja: Egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja: lgazgato
Kdzvetlen vezetgje: Igazgaté neve

Ellatandd feladatok:
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e Atantargyfelosztas és az drarend szerinti tandrai foglalkozasokra vald felkészulés, azok
megtartasa valamint a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl. tdrvény végrehajtasarol
rendelkezd 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok

Feladat és hataskdre:

Altaldnos szakmai feladatok

e A pedagdgus munkajat az iskolai SZMSZ, a Pedagogiai Program szem elott tartidsaval széleskorl
modszertani szabadsaggal, az igazgato és a tagintézmény-vezeto altalanos iranyitasa és ellenérzése
mellett végzi.

e A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziild el6tt hivatalos személy, ezért
ehhez ill6 magatartast kell tantsitania.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében, gyakorolja a
nevelotestiilet tagjaként megilleto jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idoben érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi oraja vagy foglalkozasa, tigyeleti
beosztasa / illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt, annak helyén
megjelenni.

e Adminisztraciés munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban meghatarozottak
szerint végzi (elektronikus napld, tajékoztatd fiizet, bizonyitvany, anyakonyv, félévi, év végi
statisztika). Adminisztraciés munkaja soran betartja a kovetkezoket: Az elektronikus napléban,
bizonyitvanyban, anyakdnyvben a rontast zaradékolassal kell javitania.

e A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

e Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansaganak érdekében a térvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kitelezheto.

e Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a megszabott
idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatdt, vagy tagintézmény-vezet6t idében, lehetdleg
el6z6 nap értesiti, de legkésobb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig. Tavolmaradas esetén - a
szakszerii helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat /tankdnyv, tanmenet/ idében a
helyettesito rendelkezésére bocsatja.

e Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabbl nappal eldbb a tandra, foglalkozas
elhagyasara, a tantargyi programtol eltérd tartalmu tanora, foglalkozas megtartasara. A tanorak,
foglalkozasok elcserélését az igazgato engedélyezheti.

o Leltari feleldssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik. A
tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

o Elvégezi mindazon a munkakaorén kiviil es6, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri feladatokat,
amellyel az igazgato, illetve az altala kijel6lt vezeté megbizza.

Szakmai feladatai:

e Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatarozott hataridore késziti el, melyet a jovahagyassal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

e A Komplex Alapprogram keretében 6rdin alkalmazza a DFHT modszertanat, komplex orat
tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek alapjan felkésziil. Az osztalyra/csoportra
vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat készit.

e Vezeti a Rahangolodas orakat.

e A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a
csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.
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A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program keretében megvalésulo
mérésekben, mihelyfoglalkozasokon, konferenciakon, tovabbképzéseken.

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

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott médon latja el. Ugyeleti
munkajat 7:30-kor kezdi és az aktualis {igyeleti rend szerint végzi, latja el.

Az elsd tanitasi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztilyanak. Az
elektronikus naploba az oktatds megtartasat beirja, a megismertetés tényct alairatja a
tanuldkkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok elétt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidos és egyéb tevékenységek).

Tamogatja a DOK munkéjat.

Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasaban, tankonyvlistajat hataridére 9sszeallitja, leadja.

Az utolsé tanitasi 6ra, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrdl, hogy a tanuldok
rendben hagyjéak a tantermeket.

Tanuldi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkez6 panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tajékoztatja a sziiloket €s a tanulokat az Oket érintd kérdésekrdl. Sziilodi
értekezletet, fogadd orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési médszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, minésiti a teljesitményiiket.

A tanulok fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenérzi.

A témazaré felméréseket idében jelzi a tanuloknak.

Az 6nallé munkékat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanulékkal kijavittatja.

A tantargyi témazaré felméréseket a szaktanar 1 évig koteles meg6rizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban
tanitd nevelokkel, az iskolai munkarendnek megfeleloen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.
Torvény adta joganal fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozdket és modszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a
nevelOtestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. A felelds taneszkoz és
modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre 4ll6 tanitdsi programokat
és eszkozoket.

Folyamatos 6nképzéssel kell tdjékozodnia az 0j szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében
konzultal a szakmai munkakozossége vezetdjével.

Tanéraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuléknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasara, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre allo idd optimalis kihasznalasara.

Tanorai munkajat a tanuldk adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencialtan
szervezi. A lemaradé tanulok szamara felzarkdztatdé foglalkozasokat szervez, egyéni
segitségnynjtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tandrai
differencialason kiviil egyéni tehetséggondoz6 foglalkozas illetve tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanuld — ha kiilonbozd titemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldaltu szemléltetéssel szolgalja.
Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkozok helyes tarolasarol,
épségének megdrzésérol.
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Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével,
hogy az értékelés az €letkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasi legyen. Betartja a
Pedagdgiai Program értékelésre vonatkozo elbirasait. Az értékelésben torekszik az irasbeli és
szobeli formak egyenstlyanak megtartasara. A kotelezo irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal egyiitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a NAT
kuleskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a
tanulok minél alaposabb megismerése, amit allando, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos
tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbozo vizsgalatok
segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti velik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuldéi szadméra, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlédjenek.

Kozremikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsaban, megsziintetésében.

A tanulas megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejlé 6romforrasok felfedeztetésere, a
tanulok spontan érdeklodésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik munkaja soran.

Felelés azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges kdriilmények
kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfelelo idot toltsenek szabad levegdn vald
mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kiviili szabadidos foglalkozasokat szervez a tanuldk
¢életkoranak, igényeinek megfeleléen.

A tanitasi orakon és az egyéb foglalkozasokon kiilonds gondot fordit a tanulok egyiittmiikddési
készségeinek, onallésaganak és dntevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkdveteli a tanuloktol is.
Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyermekek
segitésérol. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba
jarasra valo felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés
stb.).

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziil6i értekezleteken, osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii
megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat
érinté — kérdésrdl rendszeresen tajékoztatja. A tanuldk elémenetelérdl szolé mindsitéseket,
érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napléba. A munkatervben
meghatarozott id6kdzonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, szitkség szerint részt vesz a
tankonyvek kiosztasaban, meghatérozza a sziikséges fiizetek és iroeszkdzok korét.
SzervezOmunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidos foglalkozasok, kirdandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozkent hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

A sziiloket tajékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarél, Hazirendjérol, az iskolai értékelési
rendszerrol.

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestillet dontéseinek meghatirozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai {iinnepélyek mélté megtartasdhoz osztalya megfeleldé felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratdl fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
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e Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és
helyettesitési teenddk ellatasa.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az als6 tagozaton tanité kollégaival.

e Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetoségeket.

o Munkakozosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.

e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban szervezi.

Osztalyfénokként a kdvetkezd feladatokat koteles ellatni:

e A 2-3. osztalyért felel6s pedagogus.

e Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskorébe utal.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, tagintézmény-
vezetdjének vagy az igazgato-helyettesének.

o  Munkajat az érvényben 1év6 dokumentumok alapjan latja el.

e (Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik fejlesztésére.

e Kapcsolatot tart az osztalyaban tanité pedagogusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagdgussal.

e A gyermekekrol gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagégusokkal ismerteti, ezeket kozdsen elemzik, és a tovdbbhaladasi célokat
meghatarozzak.

e A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szdmukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

e  Munkéja soran figyelembe veszi a didkdonkormanyzat programjat, felelosséggel vesz részt
annak szervezésében.

e A ribizott kézossége minél jobb megismerésére ¢s a koordinacié miatt latogathatja osztalyat
més nevelSk tanitasi ordin és tanitason kiviili foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan.
Sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlddését a gondviselkkel megbeszéli.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy a tagintézmény-vezetot.

e A sziilsket az intézmény altal a szillok szamara hasznélt tajékoztatasi formaban (KRETA
elektronikus napld) folyamatosan informalja Ggy, hogy minden fontos informaciohoz
hozzajussanak.

e Elektronikus iizenetben/ egyéb modon értesiti a sziildket a tanuloval kapesolatos problémarol.

e TFigyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyljt szamukra.

e Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hatiskoérében is
jutalmazza.

o Fegyelmi vétség esetén fegyelmezo intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

e A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadid6s foglalkozasokat
is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

e Rendszeresen ellendrzi - a szil6i hattértol fiiggéen -, hogy a sziilok a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb titon tudomasul vették-e.

e A gyermek hidnyzasait nyomon kiveti, az igazolasokat dokumentalja.

e Pontosan végzi a megbizatdsaval jar6 adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskényv, naplo, bizonyitvany, tajékoztatd fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa,
begylijtése, értékelése)

e Folyamatosan ellenorzi az osztalynaplé bejegyzéseit.
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e THavonta értékeli az osztalydba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola kozosségi
¢letében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkozokkel.

e Az osztilyozd konferencia napjan ellenbrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulé karara.
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megbrzése folyamatos feladata.

e Az iskolai munkaterv szerint elokésziti a tanulméanyi kirdndulasokat, illetve azon aktivan részt

Vesz.

o Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

Kezeli az osztalyaba jaré tanulok Arizona-szobai kinn tartozkodasanak eseteit az alabbiak szerint:
Mar az els6 kimenetelnél elbeszélget az érintett tanuloval az esetrol.

Az 5. kinn tartézkodéas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a tanuld, az osztalyfonsk
€s az Arizona program koordinatora.

- A 10. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfondk, a sziil6, az Arizona program koordinatora, az iskoladr. A megbeszélésrol a
tajékoztaté fiizetben / KRETA elektronikus napléban értesitést kiild a sziilének.

- A 15. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfénék, a sziilo, az Arizona program koordinatora, az iskolaér, az intézményvezetd.
A megbeszélésrél a tajékoztatd fiizetben / KRETA elektronikus napléban értesitést kiild a
sziilonek.

- A 20. kinn tartozkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfonok, a sziilé, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az intézményvezetd,
a Csaladsegitd Szolgalat munkatarsa. A megbeszélésrdl a tajékoztato fiizetben / KRETA
elektronikus naploban értesitést kiild a sziilének.

- A 25, kinn tartézkodds utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevoi: a didk, az
osztalyfonok, a sziilé, az Arizona program koordinatora, az iskoladr, az intézményvezeto,
a Csaladsegitd Szolgalat munkatarsa, az iskolarendor. A megbeszélésrél a tajékoztatd
fiizetben / KRETA elektronikus naplban értesitést kiild a sziilének.

Testnevelés tantdrgyat és Testmozgasalapu alprogrami foglalkozast tanitoé pedagogusként:

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelozésének altalanos szabalyait,
meg kell gy6zddnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok elsajatitottak-e az ezzel kapcsolatos
ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus naploba be kell jegyeznie.

A pedagogus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet a balesetek
megel6zésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi €s személyi feltételek
veszélytelenek /61t6zEk, talaj, szerek allapota stb/.

A testnevel6 biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanulok karérat, gyiriit, nyaklancot,
logo fiilbevalot ne viseljenek!

A testnevelési Orakra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskolaban torténnek /pl. sportpalya, uszoda/,
a testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni a tagintézmény-vezetonek.
Gyakorlat bemutatisa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal torténd
gyakoroltatas elott is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az 6lt6z6k allapotat,
biztonsagat a testneveld kételes folyamatosan ellendrizni.

A tornaszobéban és az 6ltézokben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagogus kételes gondoskodni a
rend és fegyelem megtartasardl, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirasok
megtartasaért.

A zart tornaszobat, 61tozéket az ora elején nyitja, az ora végen zarja.
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Kornyezetvédelmi felelGsként:

o feliigyeli és irdnyitja a szelektiv hulladékgyijtéssel (PET palackok zsugoritasa, hasznéltelem-
gylijtés, kupakgytijtés) osszefliggd feladatokat;

o kornyezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjeldlt idépontban (forgatokonyv,
szervezés, lebonyolitas);

o kodmyezetvédelmi akcidesoportot hoz 1étre, feliigyeli és iranyitja miikodésiiket;

o részt vesz a kdrnyezetvédelmi palyazatok elkészitésében;

o akcidcsoportjaval iigyel az iskola belsé és kiilsé kornyezetének tisztantartasaban, részt vesz
belsé kdrnyezetiink arculatanak kialakitasaban;

e elkésziti minden év szeptember 15-ig az iskola kornyezetvédelmi programjat;

e elbadasokat szervez a kirnyezetvédelem témakédrben.

Diabétesz ellatas

e vércukorszint sziikség szerinti mérése
o sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a sziilével / torvényes képvisel6vel tortént
egyeztetést kovetden, eldirt idokozonként a szitkséges mennyiségll inzulin beadasa

A képességkibontakoztatd és/vagy integracids felkészités keretében a pedagogus feladata a
pedagodgiai rendszernek megfeleltethetd tevékenységek megvalositdsa, ezek:

o egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan térténd kompetenciafejlesztés,

e az 6nallo tanulast segitd tanuldi fejlesztés, az egylittmikodésen alapulé modszertani
elemek alkalmazasa tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon,

e atanuldi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

e mentori tevékenységek cllatasa,

e atanulo csaladjaval torténo rendszeres kapesolattartas.

e kozremUkddés az integracios pedagogiai rendszer megvaldsitasara létrehozott intézményi
munkacsoport munkéjaban

o kozremikddés az integracios tdmogatasi rendszerrel 6sszetiiggd modszertani adaptaciot
segité munkacsoport munkajaban,

e részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok felkészitéséhez
sziikséges

o 1észvétel az 6vodabdl az iskolaba illetve az alsobdl felsébe t0rténd dtmenet
megkdnnyitését szolgald tevékenység segitésében

o Az integricios program rovid —kdzép- és hosszatava mitkodési iitemtervének teljesitése.

e Az IPR megvalésitasanak dokumentalasa a KRETA elektronikus napléban.

e A tanitast- tanulast segitd eszkdzrendszer elemeinek alkalmazasa.

Bizalmas informdaciok kezelése (pedagdgusként):

a gyerekek, a szilék, a dolgozdk személyiségi jogait érintd informaciokat megdrzi, egyéb esetben a
kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakdrilmények:

e  Munk4jat az igazgato és a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkabeosztds és szabélyok
betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.
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e  Munkaszobija a neveldi iroda, ahol iréasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt folytat,
latogatokat elére egyeztetett idopontban itt fogad.

e Kiilsé kapesolattartasahoz telefon all rendelkezésére.

o A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szamitogép nyomtatdval all rendelkezésére

o Fénymasolasi lehetoség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagdgus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIl torvény bekezdésében foglaltaknak
megfelelen. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat, kotelezettségeket
tartalmazza. A felsoroltakon kivill el kell Iatnia a munkakérhéz kapcsolédo eseti feladatokat is.

A munkakari leirds érvényessége: 2024. 03. 01.-t6l visszavonasig.
Kelt: Heréd, 2024. 03. 01.

A munkakori leirast kiadta:

igazgaté

Az alabbi munkakari leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt magamra
nézve kotelez6nek ismerem el.

Kelt: Heréd, 2024.03.01.

munkavallalo

Titoktartasi nyilatkozat

Nyilatkozattal kdtelezem magamat, hogy kotott munkaviszonyom fenndlldsa alatt tudomasomra jutott
allam- és szolgalati titkot meg6rzém, a tevékenységem soran eléttem ismertté vélt olyan adatokrdl,
tényekrélilletéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam,
az intézmény, munkatarsam, vagy az allampolgdr szamara hatranyos, vagy jogellenesen el6nyos
kovetkezményekkel jarna.

Kelt: Heréd, 2024.03.01.

dolgozo alairdsa
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Munkakéri leiras

Intézmény megnevezése: Herédi Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3011 Heréd, Iskola utca 4.

Alkalmazott neve:

Munkakér megnevezése: pedagdgiai asszisztens

FEOR szama:

Kinevezés datuma:

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend'':
Heti munkaidd: 40 éra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgatd
jogkor gyakorloja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorléja: Igazgat6

Kozvetlen vezetdje: i
Igazgato neve

Ellatando feladatok:

Javaslat pedagégiai asszisztens feladatokra
Fo6 feladata:

o Gyerekekkel valo kdzvetlen foglalkozasok ellatasa ezen belill a tanulok felligyelete, kiserese,
szabadidés foglalkoztatasa.

e A tanitas — tanulas eszkozeinek elokészitése, pedagogus munkajanak segitése.

e A tanorak alatt a tanitd/ tanar utmutatasa alapjan végzi a feladatat.

o Szervezi, feliigyeli a tanulocsoport étkezéseit, igyel a személyi és kdrnyezeti higiénés
szabalyok betartaséara, a helyes szokasok kialakitasara.

e A tanulok kiséri iskolan kiviili helyszinekre (P1.: bejaro tanuldk buszhoz valo kisérése,
orvosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tanacsadoba, iszasoktatasra valo kiséret).

e Az orakozi szliinetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgassal (gimnasztika,
labdajatekok, stb.) feliigyeli a rendet.

e Ebéd utan a tanulasi ido kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanulok szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

e A délutani tanulasi id0 alatt a napkdzis nevel6 utmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulokkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

o Rendszeresen egyeztet a tanitotoval /tanarral a tanuldk fejlédésérdl, magatartasukrol, az
eredményekral.

e  Aktivan részt vesz az iskolai programok elokészitésében és szervezésében, az intézményi
rendezvényeken segiti a programok megvalositasat.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken, a munkatervi fogad6orakon.

e Sziikség szerint megbizassal ellatja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és ott
gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

e 11 A megfelel6 rész aldahtzando.
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e Vezeti a sziilkséges nyilvantartasokat, ellatja a munkdjaval kapcsolatos adminisztraciot.
o Részt vesz az intézmény baleset megel6zési munkajaban.

Felelosségi Kor

o Személyesen felelds a felligyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis épségéért.
o Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Feleldsségre vonhato:

e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

e A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérod
hasznalataért, elrontasaért, - A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhoz
kapcsolddo eseti feladatokat is.

A munkakéri leiras érvényessége: visszavonasig

Heréd,

A munkakéri leirast kiadta:
XY
Igazgato

Az aldbbi munkakori lefrast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Heréd,

Alkalmazott

56




Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Herédi Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3011 Heréd, Iskola utca 4.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend'?:
Heti munkaidé: 40 ora

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: Egyeéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje: i
Igazgatd neve

Ellatando feladatok:
Javaslat iskolatitkari feladatokra
Altalanos szakmai feladatok

= A foglalkozas gyakorlasa soran eloforduld feladatokat a titkar részben 6nallé munkaval, részben vezetoi,
vezetOhelyettesi iranyitassal oldja meg.

= Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezesi, gépirasi, illetve szovegszerkesztési
feladatokat.

= Munkdja soran — ha annak jellege indokolja — egytittmiikodik a sziilkkel.

Részletes szakmai feladatok

= Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfelelden alkalmazza a magyar
nyelvtan és helyesiras szabalyait.

= Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel6i alapismereteket.

" Informatikai feladatainak ellatasa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.

= Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirdsait.

= Kezeli az ligyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.

= Ellatja a postdzasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek elszdmolasat elkésziti. -
Kezeli a szakmai folyoiratokat, kzlonyoket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

= Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentacidkat.

= Intézi a tanuldk adminisztracios jellegii tigyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztracios, szervezési
munkakat.

= Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikécios alapismereteket, - az irodatechnikai alapismereteket, -
a protokoll szabalyait.

= Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

= Kezeli az oktatas dokumentdcidit és eszkdzeit.

= Kgzremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatdasok teljesitésében.

= Jgazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat 1at el, betartva az adatkezelési
szabalyokat

= Kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi feladatokban.

= Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat. Gondoskodik az
igazolvanyok &érzésérol.

e 12 A megfelel§ rész alahlGzandé.
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= Tankodnyvekkel kapcsolatos feladatai

® Az lgazgato utasitasara ellatja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankényv kiosztassal kapcsolatos egyes
feladatokat.

= Kozremiikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében ellatja az érkezd, tavozo tanulokkal kapcesolatos
adminisztracios tevékenységet

" Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelelé mennyiségben
rendelkezésre 4lljanak.

= Nyilvantartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,stb.)

= Koézremikodik az oktdber 1-i statisztika elkészitésében.

" Részt vesz a tanév elokészitésében, lezarasaban: osztalyozo és javitd vizsgak szervezésében, adminisztracios
teend6iben.

= Intézi az elsd osztalyosok beiratasat.

=  Tovabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.

=  Egyiittmikdodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védénével.

Feleldsségi Kor

e Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felel6sségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;

e A vezetdi utasitiasok igénytol eltérd végrehajtasaért,

e A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak ¢s a gyermekek
jogainak megsértéséért,

e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk$zok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradeék:
Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a 2012. évi
I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leiras csak a rendszeresen visszatérd alapveto

feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdérhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: visszavonasig
Heréd,

A munkakoéri leirast kiadta:

Igazgato

Az alabbi munkakéri leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Heréd,

munkavallalo

58




Munkakori leiras

Intézmény megnevezése: Herédi Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3011 Heréd, Iskola utca 4.

Alkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: takarito

FEOR szama:

Kinevezés datuma:

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend!*:

Heti munkaidé: 40 éra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkdr gyakorldja: Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

[gazgatd neve

Ellatando feladatok:
Javaslat takarité feladatokra

Igazgato kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkélataiban

Napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padldzatukat felmossa, tiszta langyos vizzel
lemossa a tablat.

Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd
szamitdgépek billentylizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az asztalok lapjat
fert6tleniti.

Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket.

A tanulok iskolaba érkezését kévetéen felmossa a folyosokat.

Mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allandé tisztan
tartasat

Vezetoi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast.

Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgy(ijté edényzet rendszeres iiritése, tisztitisa
porszivdzza a szényegeket.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évé viragokat.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének strolasat, a fliggdnydk
mosasat, a padok és falburkolok strolasat.

A nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kzosen — az Igazgatd utasitasa szerint az egész
épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdny mosast, ajtok, csempék lemosasa.

A nagytakaritasok alkalmaval — az Igazgato utasitasa szerint — a szokasosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

13 A megfelel rész alahdzando.
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® Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavegzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az Igazgatonak.

Felelosségi Kior

e Felelossége kiterjed teljes munkakdorére és tevékenységere.
Felelosségre vonhato:

e Munkakori feladatainak hataridére torténdé elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;
e A vezetdi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséert,
e A rendelkezésére bocesatott munkaeszkozok, berendezési targyak eloirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény valamint a 2012. évi

s

I. tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakdri leiras csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakéri leiras érvényessége: visszavonasig
Hereéd,

A munkakori leirast kiadta:
XY
Igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezonek ismerem el.

Heréd,

Alkalmazott
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16.2. A nevel6testilet értekezletére vonatkozo altaldnos szabalyok
A nevelGtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6éponttal az iskola igazgatdja hivja dssze.

Az iskolaigazgatd a rendkivili nevel6testileti értekezlet Gsszehivasardl a napirend harom
nappal el6bb torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkivili nevelBtestiileti értekezletet tanitasi idén kivil a nevelGtestlleti
kezdeményezéstél szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestileti értekezlet el6készitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések:

A nevelBtestiileti értekezletet az igazgatd késziti eld.

A nevelGtestiilet irdsos elGterjesztése alapjan targyalja:
- a Pedagodgiai Programot, ill. annak mddositasat

- az SZMSZ-t, ill. annak maédositasat

- a Hazirendet, ill. annak mdodositasat

- az iskolai munkatervet

- az iskolai munkara irdnyuld atfogoé elemzést, beszamoloé elfogadasaval kapcsolatos napirendi
pontokat.

A munkakozosség irasban tovabbitja az igazgatéhoz:
- A munkak6zosség javaslatat a nevel6testiilet altal elkészitendé munkatervhez

- a munkakdz6sség sajat mlikodési terliletére vonatkozod értékelését, az intézmény munkajat
atfogd éves elemzés elkészitéséhez.

Széban ismerteti a munkakozOsség véleményét az igazgatdi megbizdssal oOsszefliggd
nevelGtestiileti értekezleten a vezetdi programrdl, de a munkakdzosség véleményét
tartalmazo jegyz6konyvi kivonatot a nevelGtestilleti jegyz6konyvhoz kell csatolni.

A nevel&testiileti értekezlet vonatkozé napirendi pontjahoz meg kell hivni az egyetértési jogot
gyakorld, illet6leg a véleményezési jogot gyakorld szildi kozosség képviselGjét, és a
didkénkormanyzat képviselGjét akkor, ha valamely napirendi pontnal egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorol.

A nevelGtestileti értekezletet az igazgato vezeti.
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A jegyz6konyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszer(i tobbséggel hozhatd déntésekor szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgatod szavazata donti el.

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

A jegyz6kodnyvet a jegyz6kdnyvvezet6 vezeti, amelyet az értekezletet kovetdé 3 munkanapon
belil kell elkésziteni. A jegyz6kdnyvet az igazgato, a jegyz&konyvvezets és a két hitelesits irja
ala. Csatolni kell mellé a jelenléti ivet.

A nevel6testiilet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tdbb mint a fele jelen van. Déntéseit
egyszer( tébbséggel hozza.

Az igazgatdi megbizdssal kapcsolatos rendkivili nevel6testiilet értekezletekhez a
nevel6testiilet kétharmadanak, az alkalmazotti kozdsség értekezletének
hatarozatképességéhez az iskoldban dolgozok kétharmadanak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kivil kell hagyni azt, akinek a
kozalkalmazotti jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivés ellenére az értekezleten nem
jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tdmogatasardl (vagy
elutasitasardl) a nevelGtestiilet titkos szavazassal hataroz, egyébként dontéseit nyilt
szavazassal hozza.

Az alkalmazotti kozOsség értekezletét — a vezetSi megbizassal kapcsolatos értekezlet
kivételével — az igazgatd vezeti. A rendkivili értekezlet Osszehivasat legaldbb egy
munkanappal el6bb kozdlni kell.
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16.3. Adatkezelési szabalyzat

A szabalyzat hatdlya kiterjed az iskola igazgatéjdra, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuldira.

E szabalyzat szerint kell elldtni:
- az alkalmazott személyi iratainak és adatainak kezelését (alkalmazotti adatkezelés)

- a tanuldk adatainak nyilvdntartdsat, tovabbitdsdt, kezelését (tovabbiakban: tanuldi
adatkezelés)

E szabdlyzatot megfeleléen kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megszlinése utdn, illetve
e jogviszony létesitésére iranyuld elézetes eljarasokra is.

A tanuldkkal ill. alkalmazottakkal kapcsolatos titoktartdsi kételezettség flggetlen az
alkalmazotti jogviszony fennallasatol, annak megszilinése utan hataridd nélkul fennmarad.

Az alkalmazottakra vonatkozé adatkezelés

;s s s

Felel6sség az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért

Az iskoldban az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggd adatok kezeléséért:
- az iskola igazgatdja,

- az igazgatdhelyettes,

- az iskolatitkar,

- a sajat adatainak kozlése tekintetében az alkalmazott tartozik felelGsséggel.

Az iskola igazgatodja felel6s az alkalmazotti jogviszonnyal &sszefiiggé adatok védelmére és
kezelésére vonatkozé jogszabalyok, valamint e Szabalyzatban rogzitett -el&irdsok
megtartdsdért, illetve a kovetelmények ellenérzéséért.

Az alkalmazottak nyilvantartott adatai

Nyilvantartott adatok:

- név, sziiletési hely és idg, allampolgarsag

- lakéhely, tartozkodasi hely, telefonszam, azonositd szam

- munkaviszonyra alkalmazott jogviszonyra vonatkozé adatok

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,
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- munkaban téltott id6, besoroldssal kapcsolatos adatok,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakér, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kbtelezés,

- munkaveégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terhels tartozas
és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcime,

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Az alkalmazotti adatkezelésben kézremiikddék feladatai
- Az iskola alkalmazottainak adatkezelését az iskolatitkdr végzi.

- A magasabb vezet6 beosztaslu igazgatd tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a
munkaltatoi jogokat gyakorlod fenntarto szerv latja el.

- A szabadsag, valamint a munkdhdl valé rendes szabadsag miatti tavollét id6tartamanak
nyilvantartdsat az iskolatitkar vezeti.

- A személyi juttatdsrol szold nyilvantartdst az iskolatitkar vezeti, amelyrél egy példanyt a
személyi anyagba helyez.

Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa
- Az alkalmazotti alapnyilvantartdst az iskolatitkar vezeti.

- A nyilvantartast védeni kell a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, megsemmisités,
jogosulatlan tovabbitdsa és nyilvanossagra hozatal ellen.

- Az alkalmazott nyilvdntartott adatai kdzul a munkaltatd megnevezése, az alkalmazott neve,
tovabba besoroldsara vonatkozd adat kozérdek(, ezeket az adatokat az alkalmazott elGzetes
tudta és beleegyezése nélkiil nyilvdnossagra lehet hozni.

- A kozérdek(i adatokon kiviil az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tajékoztatas nem adhato.
Az alkalmazott személyi anyagdt az athelyezéshez kapcsolddé eset kivételével kiadni nem
lehet.

- Az iskola a nem nyilvanos személyes adatokat csak tdrvényben meghatdrozott esetekben és
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre iranyuld irdasheli kérelmére hasznalhatja fel, vagy
adhatja at harmadik személynek.
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- A nyilvantartott adatok tovabbithatdék: a fenntarténak, a kifizeté helynek, a birésagnak,
rendérségnek, Ugyészségnek, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsdgi szolgalatnak.

- Afenti adattovabbitas irdsos megkeresésére postai Gton, ajanlott kiilldeményként, kézbesités
esetén atadokonyvvel térténhet, illetve e-mailen tértént megkeresés esetén elektronikus
formdban a megfelelé adatvédelem biztositasaval, intézményen beliil papir alapon, zart
boritékban.

- Az adattovabbitds az igazgato aldirasaval torténik.

Az alkalmazott jogai és kotelezettségei

- Az alkalmazott a sajat anyagaba a nyilvdntartott adatokba, illetve a személyes adatait
tartalmazo egyéb nyilvantartdasokba, személyi iratokba korlatozas nélkil betekinthet, azokrol
masolatot vagy kivonatot kérhet, illetve kérheti adatai helyesbitését, kijavitasat.

- Tajékoztatast kérhet személyi irataiba tortént betekintésrdl, adatszolgdltatasrol, személyi
anyaganak mas szervhez torténé megkildésérdl.

- Az alkalmazott az 3ltala szolgdltatott adatai helyesbitését és kijavitdsat a nyilvantartast
vezet6tll, egyéb esetekben az igazgatotdl irdasban kérheti.

- Az alkalmazott felel8s azért, hogy az altala a munkaltato részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek.

- Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil kdteles irasbhan
tajékoztatni az igazgatot, aki 8 napon belil kételes intézkedni az adatok aktualizéldsaral.

Személyi irat

Alkalmazotti szempontbdl személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és
barmilyen eszkoz felhasznaldsaval keletkezett — adathordozd, amely az alkalmazott jogviszony
létesitésekor (ideértve az alkalmazotti jogviszony |étrehozdsat kezdeményezd iratokat is),
fennallasa alatt, megszlnésekor, illetve azt kovetGen
keletkezik, és az alkalmazott személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

Az alkalmazotti allashelyekre kiirt palyazatokra (allashirdetésekre) beérkezett, valamint az
elbirdlds soran keletkezett iratokat személyi iratként, de mas ugyiratoktol elkilénitve kell
iktatni és kezelni.

A személyi iratok korébe sorolandok:

- személyi anyag iratai

65



- az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefliggé egyéb iratok

- az alkalmazottnak az alkalmazotti jogviszonyaval 6sszefliggé mas jogviszonyaival kapcsolatos
iratok

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott, adatokat tartalmazé iratok.

Az iratokban szerepl6 személyes adatokra a személyes adatok védelmérdl és a kozérdekd
adatok nyilvanossagardl szolo térvény rendelkezései vonatkoznak.

A személyi irat kezelése

Az iskola dllomanyaba tartozd alkalmazottak személyi iratainak érzése és kezelése, személyi
szamitogépes nyilvantarté rendszer mikodtetése az iskolatitkdr feladata.

A személyi iratokban a kdvetkezd szervek és személyek jogosultak betekinteni:

- az alkalmazott felettese

- a feladatkorének keretei kdzott a térvényességi ellendrzést végzo szerv

- a fegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy

- munkatigyi, polgari jogi, kOzigazgatasi per kapcsan a birosag

- az alkalmazott ellen indult biintetéeljarasban nyomozo hatdsag, az ligyész és a birésag
- az illetmény-szamfejtési feladatokkal megbizott személy

- az adéhatdsag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az izemi baleseteket kivizsgalo szerv
és munkavédelmi szerv

- mas jogviszony alapjan keletkezett iratokban az arra vonatkozoé torvény szerinti jogosultak
(addellendr, tarsadalombiztositasi ellendr).

Az iskoldban keletkezett személyi iratok kezelése jelen Szabalyzat, valamint a mindenkor

e

hatdlyos jogszabalyok iratkezelési elGirasai alapjan torténik.

Az alkalmazotti jogviszony létrehozasanak elmaradasa esetén az alkalmazotti jogviszony
létrehozasat kezdeményez§ iratokat vissza kell adni az érintetteknek, illetve a személyi
anyagot annak a szervnek, amely azt megkiildte.

A személyi anyag tartalma:

- adatfelvételi lap,
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- szakmai Onéletrajz,

- az erkolcsi bizonyitvany

- az iskolai végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél(ek) masolata(i)
- iskolarendszeren kiviili képzésben szerzett bizonyitvany(ok) masolata(i)

- kinevezés és annak modositasa(i)

- a vezetdi megbizas és annak visszavonasa,

- a besorolas iratai, alkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos iratok,

- az athelyezésrdl rendelkezd iratok,

- a teljesitményértékelés,

- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet6 irat,

- a hatalyban lévé fegyelmi blintetést kiszabé hatarozat.

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

A foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az iskolatitkar 6sszedllitja az alkalmazott személyi
anyagat. A torvény eltér6 rendelkezésének hidnydban, a személyi anyagban a személyi
iratokon kivll mas irat nem tarolhaté.

A személyi iratokat tartalmuknak megfelelGen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e
célra személyenként kialakitott iratgydjtében kell &rizni. Az elhelyezett iratokrol
tartalomjegyzéket kell késziteni, amely tartalmazza az iktatészamot és az lgyirat
keletkezésének id6pontjat is.

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

A foglalkoztatotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell zarni, és a személyi anyagot irattarozni kell. Az alkalmazotti jogviszony megsz(inése utan
az alkalmazotti személyi iratait az irattarozasi tervnek megfeleléen kell elhelyezni. Az irattarba
helyezés el6tt az iratgy(ijt6be a tartalomjegyzéken fel kell tiintetni az irattarozas tényét,
id6pontjat és az iratkezel6 alairdsat.

A személyi anyagot — kivéve, amelyet dthelyezés esetén atadtak — az alkalmazotti jogviszony
megszlinéséetdl szamitott 6t évig meg kell Grizni.

Tanuldk adatainak kezelése és tovabbitasa

Feleldsség a tanuldk adatainak kezeléséért
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- Az iskola igazgatoja, az igazgatdhelyettese, az iskolatitkar, ill. a tanulé adataival feladata
soran kapcsolatba keriil6é pedagégus (pl. osztélyfénok, gyermekvédelmi felelés, stb) felels a
tanuldk adatainak nyilvantartasaval, kezelésével, tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi
rendelkezések és e szabalyzat el8irdsainak megtartdsaért, valamint az adatkezelés
ellenGrzéséért.

- Az iskolatitkar felel6s a pénziigyi elszamolasokhoz kapcsoldodd személyes adatok
szabalyszer( kezeléséért.

Nyilvantarté és kezelhetd tanuléi adatok

A tanuldk személyes adatai a kozoktatasrél sz6lé torvényben meghatarozott nyilvantartasok
vezetése céljabol, pedagdgiai célbdl, ifjusagvédelmi célbdl, iskola egészségligyi célbdl, a célnak
megfelelé mértékben, célhoz kotdtten kezelheték.

Nyilvantartott adatok:

- tanuld neve, sziletési helye és ideje, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cime, telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a Magyar Koztérsasag teriiletén vald
tartézkodas jogcime és a tartézkodasra jogosito okirat megnevezése, szama.

- Szil6 neve, lakéhelye, tartézkodasi helye

- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- felvétellel kapcsolatos adatok

- a tanulé magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése,
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

- a sajatos nevelési igényre vonatkozé adatok,

- a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézségekkel kizddé gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

- a tanuldébalesetre vonatkozd adatok,

- a tanuld diakigazolvanyanak sorszama,

- a tanuld azonositd szama,

- a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,
- minden mas adat a sziil6 hozzajarulasaval

- jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag elbirdlasahoz és igazoldsdhoz
sziikséges azon adatok, amelyekbdl megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre
vald jogosultsaga.
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Az adatok tovabbitasa
A tanuldi adatok az aldbbi célbdl tovabbithatok az intézménytdl:

- Fenntartd, birésag, rendérség, ligyészség, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagai szolgdlat
részére valamennyi adat,

- sajdtos nevelési igényre, beilleszkedési zavarra, tanuldsi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményének,

- a magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevelGtestileten belil, a sziilének, ill. a tovabbtanuldsdhoz

- a didkigazolvény kezel&je részére a didkigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi adat,
- a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz,

- az egészséglgyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulod
egészségligyi dllapotanak megdllapitasa céljabdl.

- csaladvédelemmel, gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek a gyermek
védelme érdekében.

Az adatkezelés és — tovabbitas intézményi rendje
A tanuldi adatkezelésre és tovabbitasra jogosultak:

- Az igazgatd, igazgatdhelyettes, iskolatitkar, feladatkdre vagy megbizasa szerint a pedagogus
(pl.: osztalyf6nok), a gyermek- és ifjisagvédelmi felelGs.

- Az iskolatitkar feladatai a tanuldi nyilvantartasra szolgald beirasi napld vezetése, valamint a
didkigazolvanyok sorszamat, tanuldi azonositot tartalmazo nyilvantartds vezetése. A beirdsi
naplét és a nyilvantartasokat biztonsagos modon elzarva tartja, a hozzaférést csak az arra
illetékes személyeknek biztositja. Gondozza a didkigazolvdnyok elkészitéséhez szlikséges
igényl6lapokat.

- Az osztalyfénok vezeti az osztdlynapldt, térzslapot, és kidllitja a bizonyitvanyt.

- A torzslapok és a bizonyitvanyok Grzésére az igazgatoi szobdban elhelyezett lemezszekrény
szolgal.

- A tudds értékelésével kapcsolatos adatkezelésben - a sajat tantargya tekintetében - a
pedagoégus is illetékes.

- A baleseti felel8s (iskolatitkar) kezeli a tanuldbalesetekre vonatkozd adatokat, s tovabbitja a
jegyz6konyvet a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

- Az osztalyfénok kezeli a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségekkel kiizd6 gyermek,
tanulé rendellenességére vonatkozd adatokat, és el6késziti az adattovabbitasra vonatkozé
iratokat.
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- Az igazgatd adhatja ki az adattovabbitasrdl sz6lo iratokat. Az irat el6készit6jét az igazgatd
jeloli ki.

- Az adatkezel6 az adatfelvételkor tdjékoztatja a tanuld arrdl, hogy az adatszolgaltatas
kotelezé-e vagy onkéntes. Az dnkéntes adatszolgaltatasnal fel kell hivni a tanulod figyelmét

arra, hogy az adatszolgéltatasban valo részvétel nem kotelezd. Az 6nkéntes adatszolgaltatasi
korbe tartozo adatok gydjtésérdl az igazgato hatdroz.

- A cselekvéképességilikben korlatozott gyermekek jogainak védelmében indokolt az a szabaly,
miszerint ,kiskoru tanulonak az onkéntes adatszolgaltatasba torténé bevonasahoz be kell
szerezni a szul6 engedélyét”.

- Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari G6rzési id6t. A gyermek és

ifjisagvédelmi felel6s koteles gondoskodni az adatok megfelel6 eljarasban torténd
megsemmisitésérél.

Titoktartasi kotelezettség

- Az igazgatot, igazgatdhelyettest, az iskolatitkart, a beosztott pedagogust, a gyermekvédelmi
felel6st, a balesetvédelmi felel6st, a technikai dolgozdkat tovabba azt, aki esetenként
kozrem(iikodik a tanuldk felligyeletének elldtasaban, hivatasandl fogva harmadik személyekkel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényre, adatra, informaciora
vonatkozoan, melyrél a tanuldval, sziul6vel valé kapcsolattartas illetve intézményi munkaja
soran szerzett tudomast.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel&testileti értekezleten a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozt a tanuld fejl6désével, értékelésével, mindsitésével Osszefliggd
megbeszélésre.

- A titoktartdsi kotelezettség kiterjed mindazokra is, akik részt vettek a nevel6testileti
értekezleten.

- A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, mely a torvény alapjan
kezelhet6k és tovabbithatok. Az adatok nyilvantartasidt és tovabbitdsat végzé és abban
kdzremiikodék azonban betartjak az adatkezelésre vonatkozo elGirasokat.

Zaro rendelkezés

Jelen Adatkezelési Szabdlyzat a Herédi Altaldnos Iskola Szervezeti és miikédési szabdlyzatanak
mellékleteként az SZMSZ-szel egyidejlileg lép hatalyba, és hatdlyos maddositasaig, ill.
visszavonasaig.

16.4. Panaszkezelési szabalyzat

Jelen szabdlyzat a Herédi Altaldnos Iskola miikodésével kapcsolatos panasziigyek
elbiralasdnak, kivizsgaldsdnak és a panasz orvosldsanak eljarasi rendjét irja eld.
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A szabalyzat az iskola egységére és alkalmazottjaira, tanuldira szoban vagy irasban tett panasz
és kérelem kezelésére vonatkozik.

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

A panaszkezelési eljaras alapvetéd céljai, hogy:
- a didkok az Sket ért sérelmeket retorzid nélkul feltarhassak,
- sérelmek orvoslasra keriiljenek,

- a megfelel6 kovetkeztetések levondsa, a szilkséges intézkedések megtétele nyoman
megel6zhetbk legyenek a tovahbi hasonlo sérelmek.

A diakok panaszukkal, kérdésiikkel fordulhatnak:

- az érintett pedagdgushoz,

- az osztalyfénokhoz,

- a didkdnkormanyzathoz, illetve a didkdnkormanyzatot segité pedagdgushoz,

- az igazgatohoz.

A didkok védettségik érdekében a panaszkezelési folyamat minden pontjan, szabadon
donthetnek arrdl, hogy kozvetleniil, vagy vélasztott képvisel6 utjan kivannak-e eljarni.

A didkok kérdésiket, panaszukat megtehetik széban és irdsban egyarant.

A kérdésfeltevés, panasztétel médja:

A diak

- vildgosan, tényszer(en fogalmazza meg problémajat, kérdését,

- adja meg, kihez intézi a kérdést, kit6l varja a probléma megoldasat,
- fogalmazza meg, mikor tekinti a problémat megoldottnak,

- dontse el, hogy kozvetleniil, vagy valasztott képviseld utjan akar-e eljarni, ez utdbbi esetben
kérje fel képviseletére azt a személyt, aki problémajat megfelelé médon képviselni tudja,

- dontse el, hogy szdéban vagy irdasban akarj-e kérdését feltenni, problémajat felvetni,
amennyiben az irdsbeli utat valasztja, kérdését az érintettnek személyesen, vagy valasztott
képviselGje utjan is eljuttathatja, illetbleg a kérdésgylijtd ladaban elhelyezheti.
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A valaszadas médja:

A cimzett a torvény értelmében 30 napon belil kteles a kérdésre érdemi vélaszt adni, illetve
a szoban forgod tgyet legjobb tudasa szerint megoldani.

Ha a didk valamely konkrét panaszaval a felsoroltak barmelyik szintjén is inditja el a
folyamatot, elutasitani, vagy alacsonyabb szintre visszautalni csak akkor lehet, ha errdl
kdzosen kialakitott és elézetesen elfogadott szabdly igy rendelkezik.

A panaszkezelési folyamat elinditdsa érdekében a didk a tanévben barmikor fordulhat a
felsorolt személyekhez, csoportokhoz.

Az iskola nyilvanossaga el6tti véleménynyilvanitasra a kbzgyilésen van mod. A kozgy(ilésen az
iskola diaksaga mellett részt vesz az iskolavezetés, a tantestilet és a sziil6i munkak6zdsség
képvisel@je is. Ezen a rendezvényen barmelyik megjelenthez intézhetnek kérdést a didkok.

A kérdésfeltevés lehet:
- el6zetesen leadott irasbeli,

- helyben feltett szébeli kérdés — a kérdést itt is felteheti az érintett maga, illetve valasztott
képviselGje.

Amennyiben a panaszkezelési eljaras elinditéja az eljards soran sziletett vélaszt, illetve a
probléma megoldasdt nem taldlja kielégitének, joga van magasabb panaszkezel6i szinthez
fordulni.

Eljarasi rend

Tanar

- iskolai diakénkormanyzathoz fordul (barmikor),

- igazgatosaghoz fordul (iskolavezetési értekezleten, rendkiviili esetben vagy barmikor),

- panaszt tehet egyénileg vagy a munkakodzésségen keresztiil.

Az illetékes széban vagy irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl 30 napon belil.

Szilo

- a szaktanar kezeli a problémat, (fogadddrdn vagy kiilon id6pontban), vagy tajékoztatja az
igazgatot,
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- osztalyfénok kezeli a problémat (fogaddoran, szil6i értekezleten vagy kilon idépontban),
vagy tdjékoztatja az igazgatdt,

- kbzvetlenil fordul az igazgatéhoz (fogadddran vagy elére egyeztetett idépontban)

- fentieken kiviil panasz tehet még az SZMK-nal, akik az igazgatdhoz fordulnak a panasszal.

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

Tanulé

- diakdnkormanyzati képvisel6khoz fordulhat (barmikor)

- diakdnkormanyzatot segit6 tanarhoz fordulhat (barmikor)
- szaktanarhoz fordulhat (barmikor)

- osztalyfénokhoz fordulhat (barmikor)

- igazgatéhelyetteshez fordulhat (barmikor)

- igazgatdéhoz fordulhat (fogadodran vagy el6re egyeztetett id6pontban)

Az illetékes széban vagy irasban ad tajékoztatast a panasz kezelésérdl 30 napon beliil.

Ha a panaszos szoban megfogalmazott kérdésére, illetve problémdjara nem kap érdemi
valaszt, irasban fordulhat felsébb forumhoz, melynek hierarchidja a kévetkez:

1. DOK

2. Szaktanar

3. Osztalyfénok
4. Tantestilet
5. lgazgatdsag

6. Fenntartd

A fentiek 30 napon belll irdsban valaszolni kotelesek.

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

73



1. A panasz fontos megfogalmazasa.
2. Mikor tekinti a problémat megoldottnak?
3. Kinek cimezi a kérdést, kit6l varja a megoldast?

4. Felajanlas (amivel hozzajarulhat a probléma megoldasahoz)

Felel6sok

Az igazgato és az igazgatohelyettes

Jelen szabédlyzat a Herédi Altaldnos Iskola SZMSZ-ének mellékleteként annak hatélyba
lépésétdl érvényes, s modositasaig, vagy visszavonasaig hatalyos.
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16.5. A szabalytalansagok kezelésének eljarasrendje

A szabdlytalansadgok fogalomkare széles, a korrigalhatd mulasztasok vagy hidnyossagok, illetve
fegyelmi-, blntetd-, szabalysértési-, illetve kartéritési, eljardas meginditasara okot adé
cselekmények egyarant beletartoznak.

A szabalytalansag valamely létez§ szabalytdl (térvény, rendelet, utasitas, szabdlyzat, stb.) vald
eltérést jelent, a koltségvetési gazdalkodds barmely gazdasagi eseményében, az allami
feladatelldtas barmely tevékenységében.

A szabalytalansagok alapesetei

- A szandékosan okozott szabdlytalansagok (félrevezetés, csalas, sikkasztas, megvesztegetés,
szandékosan okozott szabalytalan kifizetés, stb.)

- A nem szandékosan okozott szabalytalansagok (figyelmetlenséghdl, hanyag magatartasbol,
helytelenul vezetett nyilvantartasbal, sth. szarmazo szabalytalansag)

A szabalytalansagok megel6zése

A szabdlyozottsag biztositdsa, a szabalytalansdgok megakaddlyozasa elsédlegesen az
intézményvezetd feleldssége.

A szabdlytalansdgok megel&zésével kapcsolatosan az Intézményvezetd felel8ssége, hogy:
- a jogszabdlyoknak megfelel6 szabalyzatok alapjan m{ikédjén az intézmény

- a szabalyozottsagot, illetve a szabalyok betartasat folyamatosan kisérje figyelemmel a
vezetd,

- szabdlytalansag esetén hatékony intézkedés sziilessék, a szabdlytalansag korrigalasra
keriljon annak a mértékben megfelelGen, amilyen mértéket képviselt a szabalytalansag.

A szabalytalansagokkal kapcsolatos intézkedések altalanos célja, hogy:

- megakadalyozza a kiilonb6z6 jogszabalyokban és szabalyzatokban meghatarozott elSirasok
megszegését, (megelbzés)

- keretet biztositson ahhoz, hogy azok sériilése, megsértése esetén a megfelel6 dllapot
helyredllitasra keriiljon, a hibak, hidnyossagok, tévedések korrigaldasa, a felelGsség
megallapitdsa, az intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

Intézménylinkben a szabalytalansagok kezelése az igazgato feladata.
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A szabalytalansdgok észlelése a folyamatba épitett el6zetes és utdlagos vezetdi ellenbrzés
rendszerébe térténhet a munkavallalo és munkaltaté részérdl egyarant.

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

Ha a vezet6 az adott ligyben érintett, felettesét, annak érintettsége esetén a fellgyeleti
szervet kell értesitenie.

Az iskola igazgatdjanak kotelessége gondoskodni a megfelel§ intézkedések meghozataldrdl,
illetve indokolt esetben a sziikséges eljarasok meginditasarol.

Az intézményvezetd illetve a szervezeti egységek vezetGinek észlelése alapjan a feladat,
hataskor és felelGsségi rendnek megfelelGen kell intézkedést hozni a szabdlytalansag
korrigalasara.

A kils6 ellen6rzési szerv szabdlytalansagra vonatkozé megallapitasait az ellendrzési jelentés
tartalmazza.

A szabdlytalansdgra vonatkozé megdllapitasok alapjdn az intézménynek intézkedési tervet kell
kidolgozni.

Az intézményvezet6 felelds a sziikséges intézkedések végrehajtasaért.

Fegyelmi lgyekben az intézményvezet6 vizsgalatot rendel el a tényallas tisztazdsara. A
vizsgalatban vald részvételre munkatarsakat (indokolt esetben kiilsé szakértét) kér fel a
munkajogi szabalyok tiszteletben tartasaval.

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 vizsgalatok soran készitett javaslatok végrehajtasat,

- a feltart szabdlytalansdg tipusa alapjan a tovdbbi ,szabalytalansag-lehet&ségeket”
beazonositja, (a hasonld kockdazatok meghatarozasa) informaciot szolgaltat a belsé ellenérzés
szamara.
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A szabalytalansag/intézkedési nyilvantartasa

Az intézményvezetl feladata:

- a szabalytalansagokkal kapcsolatban keletkezett iratanyagok (jogszabdly szabdlyozza)
nyilvantartasanak naprakész és pontos vezetésérdl gondoskodik;

- egy elkulonitett, a szabalytalansagokkal kapcsolatos nyilvantartasban iktatni kell a
kapcsolddo irdsos dokumentumokat;

- nyilvantartja a megtett intézkedéseket, az azokhoz kapcsolédoé hataridéket.

Az eljarasrend kiadomdanyozdsa mellett az intézmény vezetdje donthet gy, hogy:

- csoport értékelje a koltségvetési szerv miikddése soran el&forduld szabalytalansagokat, és a
szakért8i csoport egyuttal javaslatot tesz a szabdlytalansagokkal kapcsolatos intézkedésekre;

- szabdlytalansdgi felel@s jel6l ki a szabalytalansdgok észlelésére és a kapcsolodo intézkedések
koordindlasara; ebben az esetben a szabdlytalansagi felel6s munkakdri leirdsa tartalmazza a
feladatot, a jelentési kotelezettségeket;

- az altalanos, a koltségvetési szerv egészére érvényes elveket, kotelezettségeket tartalmazo
eljarasrend mellett az egyes vezetGk kotelesek a sajat teriletik tevékenységének
szabdlyozasa soran a szabdlyzattdl vald eltérés eseteit, az eltérés, a szabdlytalansag
kdvetkezmeényeit, a korrekciok, intézkedések eseteit, a nyilvantartas és jelentés folyamatait is
szabalyozni.

Zaro rendelkezés

Jelen szabdlyzat a Herédi Altaldnos Iskola SZMSZ-ének mellékleteként annak hatélyba
|épésétdl érvényes, s mddositasdig, vagy visszavonasaig hatalyos.

A szabalyzatot jogszabalyvdltozds, belsé szervezeti valtozds vagy feladatvaltozds sordn
mdadositani kell.
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16.6 Az iskola konyvtaranak szervezeti és mikodési szabalyzata

AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI
Az kdzoktatasi intézmény jellemzéi:
Neve: Herédi Altalanos Iskola

Cime: 3011 Heréd Iskola u.4.

Tipusa: Altalanos iskola

OM azonositd: 200525

KK: 094007

Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:
Klebelsberg Kézpont

1054 Budapest, Bajcsy-Zsilinszky ut 42-46.

Hatvani Tankerileti Kézpont

3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szilkséges dokumentumok rendszeres gylijtését,
feltarasat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Kényvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a kdnyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kdnyvtdr dllomanyaba csak a kdnyvtar gyljtékorébe tartozd dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kilon gyljteményként kezeljik.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el&irt alapkévetelményekkel:

- a hasznalék altal kénnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére,

- legaldabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
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- tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelelé id6pontban a nyitva tartas
biztositasa.

A konyvtarosi feladatok elldtdsaval megbizott pedagégus a vasarolt dokumentumokat
kényvtari nyilvantartasba veszi.

Iskolai kbnyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai
Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

- gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdardsa, Grzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokrodl,

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

- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
- kényvtari dokumentumok kélcsénzése,
- tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kolcsonzése tanuldink szamdara

- a kényvtéri dllomany pedagdgiai programnak megfelel, a tanulék és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
- a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozdsok tartasa,

- szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa.

Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankényvellatdas megszervezésében, lebonyolitdsaban.

Ennek végrehajtasara a megbizott pedagdgus a kdvetkezé feladatokat latja el:
- kdzremikodik a tankdnyvrendelés elGkészitésében,

- koveti az ingyenes tankdnyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

- kéveti a kiadott konyvek elhasznalédasdnak mértékét,
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- az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo vagy
Gjonnan kiadott tankdnyveket.

Az iskolai kényvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankényvelldtasra jogosult tanuldk szamdra
beszerzett tankényveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsénzi a tanuléknak.

Az SZMSZ konyvtarhasznalati kérdéseit meghatdrozoé rendelkezéseit nyilvdnossagra kell hozni
az iskola honlapjan.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
- az intézmény szamadra vasarolt 0sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni

- az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A kényvtar szolgaltatasai a kovetkezék

- szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotdrak kolcsonzése (az
utébbiak korlatozott szdmban),

- tankdnyvek, tartds tankényvek, kiilénbdz6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

- informacidgyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

- lexikonok és kilonbodzd alacsony példanyszamd konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

- tdjékoztatd a didkok szamara a kényvtar haszndlatarodl.

- konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaldinak koére, a beiratkozas madja

Az iskolai kényvtdr szolgdltatasait az intézmény valamennyi didkja, pedagogusa és nem
pedagogus alkalmazottja igénybe veheti. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a
beiratkozas maddjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
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A konyvek, a kialonféle dokumentumok és ismerethordozék kélcsonzése és olvasdtermi
haszndlata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsénzésének id6tartama szorgalmi id6ben két hét. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolcsonzési id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezé
tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild
didkok 3ltal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra kélcsonézhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja.

A nyitva tartas és a kdlcsénzés ideje

Az iskolai kényvtar nyitvatartasi idejét az iskola évente hatarozza meg. A nyitva tartas ideje
igazodik a didkok igényeihez. A kolcsdnzési idérdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve
hirdetGjére kiflggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informacidkbol
tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégép hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépet tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjdk. Tanari feligyelet nélkiil a szamitégépek haszndlata tilos. A tanuldk
felelsséggel tartoznak a szamitdogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, mlikédésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekdvetkeztét az 6 munkdlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

A tanari kézikényvtar

Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a kdnyvtdrban
erre a célra kijel6lt polcokon vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A pedagbgusok az iskolai konyvtaron keresztill hasznalatra megkapjak a munkajukhoz
sziikséges informatikai eszkozoket (informaciéhordozok: cd, cd-rom, dvd).

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
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Gy(jtokori szabalyzat

Az iskolai kényvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
és informacidhordozdkat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidhordozék hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok elGallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a koényvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

210/2009. (IX. 29.)

Az iskolai kényvtar olyan altalanos gydjtékorl szakkényvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kényvtar gy(ijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai
Gydijtokor:

A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbdl meghatdrozott kore. A szisztematikus,
tervszer(i és folyamatos gy(jtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jt6kori szabdlyzata. A
gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyljtékori szabalyzatban leirt f6-
és mellék gylijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akdar mar a kozeljévé ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korl szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodod tovabbfejlesztésre.

Gyiijteményszervezés:

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tikrézi az iskola:
- nevelési és oktatdsi célkit(izéseit,

- pedagogiai folyamatanak szellemiségét,

- tantargyi rendszerét,

- pedagdgiai irdnyzatait,
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- modszereit,

- tanari-tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gy(lijtemény informacids értékét,
hasznalhatdsagat.

A gyarapitas:

Kényvtarunk dllomanya vétel, ajandék utjan gyarapodik.

A beszerzés forrasai

Vétel:

- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel (konyvesboltoktdl, kiadoi
uzletekbdl)

- jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel.

Ajandék:

- az ajandékozas, mint gyarapitéi mad fiiggetlen a kényvtari kdltségvetéstdl

Az iskolai konyvtar ajandékként kapott kdnyveket, kiilon ajandékleltarozasi nyilvantartasba
vezeti.

A dokumentumok allomanyba vétele:
A konyvtdrba érkez6 (gylijtékorbe tartozd) tartés megbrzésre szant dokumentumokat 5
napon belll allomdanyba vessziik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben ellatjuk az iskola bélyegzGjével, leltari
szammal és raktari jellel.

Alloményapasztas:

Az apasztds szikségessége és mértéke fligg:

- a gyarapitas min&ségétdl,

- a tanitott szakteriilet forrdsainak avulasi ratajatol,
- a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdl,

- a kdlcsonzési fegyelemtdl.

Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt térolhetd:
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- tervszer( dllomanyapasztas,

- természetes elhasznalddas,

- hidny.

Minden kivondsi folyamatot megel6z egy allomanyelemzési tevékenység.

Barmely okbdl keriil sor az dllomanyapasztasra, a kényvtaros tanar csak javaslatot tehet a
torlésre.

A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbél mindenkor az igazgatd aldirdsaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan torténik.

Koényvtarunk gy(ijt6korét meghatarozo tényezdék

Kényvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc
évfolyamos altaldnos iskolai oktatas térténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Hatvani
Tankerileti K&zpont fenntartasaban mikaodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (10 000 kotet
alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola telepiilésiink kdzpontjaban talalhatd, a kozségi konyvtar
kdzvetlen szomszédsdgaban.

Az iskola pedagogiai programija: Konyvtarunk gylijt6kore eszkéze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai kbnyvtar kiemelten vesz részt az altalanos megvalésitdsaban,
iletve dltaldnos nevelési céljainkban. Allomanyédval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkészllését tandrdikra, pl. verseskotetek, kotelezé olvasméanyok, novényhatdrozok, atlaszok
stb. hasznalatat. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtéros segitségével a magyar nyelv
és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtdri érdk megtartasra
keriljenek.

A kdnyvtar gy(ijt6kori szempontjai
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Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtékord, korldtozottan nyilvdnos szakkdnyvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gydijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyé oktaté - nevel&munkat.

A tanulok részérdl teljességre térekvd, a pedagogusok részérdl értékels valogatassal gydijt.

Tematikus (fé és mellék gy(ijtékor)

F6 gyijt6kor:

A torzsanyag f6 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

- lirai, prézai, drdmai antoldgiak

- klasszikus szerzék mivei, gylijteményes kotetei

- egyes klasszikus szerz6k teljes életmfivei

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

- tematikus antolégidk

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjasagi regények

- dltaldnos lexikonok

- enciklopédiak

- az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

- a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomdnyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszintd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkozlé miivek

- a megyére és teleplilésiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

- a nevelés, oktatds elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikényvek

- a kiillénféle tantdrgyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

- felveteli kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

Mellék gyijt6kor:

- a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore

- audiovizualis dokumentumok (CD, DVD, CD-ROM)
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Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) irdsos nyomtatott dokumentumok

- konyv, segédkonyv, tankdnyv, tartds tankényv
- térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

- képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

- hangzo6 dokumentumok (magndkazetta, CD)

c) Szamitégépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozék (CD-ROM, multimédias
CD)

A gylijtemény tartalmi Osszetétele, a gylijtés témakore, szintje, mélysége

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a Nemzeti
alaptantervhez kapcsolodva:

- lirai, prozai és dramai antolégiak
- klasszikus és kortdrs szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
- klasszikus és kortars szerzdk teljes életmiivei

- kdzép- és felsGszint(i altalanos lexikonok

b) A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkil:

- a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszint(
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozl6 mivek

- a helyi tantervekhez kapcsolédé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

- az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
- a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

- a kilénféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

- a felvételi kbvetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

¢) Valogatva gy(jti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
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targyi szempontokat figyelembe véve):

- nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
- tematikus antologiak

- életrajzok, torténelmi regények

- ifjusagi regények

- altalanos lexikonok

- enciklopédiak

- a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszinti
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé miivek

- Heves megyére és Herédre vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
- pszicholdgiai mivek, gyermek és ifjukor |élektana

- kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

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

Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(jtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa pénzigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének irasbeli jovahagyasa alapjan.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A kényvtar hasznaléinak kore
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Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtdrat az iskola tanuldi,
pedagdégusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola
tanuléi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a foglalkozas
megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozds és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtdri tagsag is megsziinik. Az iskolai kdnyvtdarat a beiratkozott olvasdk
hasznalhatjak.

A konyvtar haszndlata soran a kulturalt viselkedés altalanosan szokasos normait kell kévetni.
Ezen tulmenden be kell tartani az aldbbi viselkedési szabalyokat:

- A kdnyvtéarba élelmet bevinni és ott étkezni tilos!

- A hangos beszédet keriilni kell, hogy az olvasé-jegyzeteld, illetve kutatast végzé személyek
tevékenyseégiiket zavartalanul végezhessék.

A koényvtar beiratkozasnal a kbvetkez6 adatokat kéri:
- név

- évfolyam

- szliletési hely, idd

- lakeim

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a kodnyvtdrhaszndléd koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabél torténd eltavozdsarol az osztdlyfénok tajékoztatja a
kdnyvtaros tanart, a tavozo tanulo koteles leadni a konyvtarbdl kolcsonzott dokumentumokat.
A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskoldbdl eltavozd kollegak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk el6tt leadjak.

A kdnyvtarhasznalat modjai
- helyben hasznalat,
- kélcsonzés,

- csoportos hasznalat
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Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kézil csak helyben hasznalhatok:
- a kézikdonyvtari dllomanyrész,

- a kilon gylijtemények: audiovizualis anyagok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A kdnyvtaros szakmai segitséget ad:

- az informaciodk kodzotti eligazodasban,

- az informaciok kezelésében,

- a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

- a technikai eszkdzdk hasznalataban.

Kolcsénzés
- A kényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

- Dokumentumokat kdlcséndzni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valé rogzitéssel, illetve
olvasdjeggyel szabad.

- A kolcsbnzés nyilvantartdsa olvasdjegyen, illetve a kélcsénzési lapon valé rogzitésével
torténik, melyet a kdlcsénzék aldirasukkal igazolnak.

A kdnyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcsondzhetd két hét id6tartamra.
A kolcsonzési hatdrid6 egy —indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithaté ujabb két
hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok koélcsénzési hatarideje és
hosszabbitdsa szlkség esetén ot hét lehet. A kélcsdnzésben [év6é dokumentumok
el6jegyezhetdk.

Az iskoldbol tavozé tanulék esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének id6pontjaig a
kdlcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb kényvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozdsahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
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Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesiilé diakok altal atvett tankényvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal, vagy a kényvtar szamara sziikséges mas mdivel
pétolni. vagy a forgalmi értékét megtériteni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetSk konyvtarhaszndlatra épiil6 szakérakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakérdk, foglalkozasok megtartdsara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Utemterv szerint kerdil sor.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
- informacioszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanld bibliografidk készitése

- internet-hasznalat

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalégusszerkesztési szabalyzat

A kényvtari allomany feltarasa
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Az iskolai kényvtar dllomanya alapkataldgusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataldguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerdisitett bibliogréfiai leirds adatai:
- szerz@

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- kiadas jelzése

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- k6tés: ar

- ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshet&ségét.
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet&ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel |atjuk el, mely a tartalmi elkilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan kerlilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
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Az iskolai kényvtar katalégusa
A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leird kataldgus (szerzé neve és a mi cime alapjan)

- targyi kataldgus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kdnyv

Formaja szerint:

- cédula
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:
- a tankényvpiac rendjérdl szélo 2013. évi CCXXXII. térvény

- a nemzeti kéznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény

- a tankényvvé nyilvanitds, a tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
52616 16/2013. (1.28.) EMMI rendelet.

Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

- Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

- Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kényvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankdnyvek arra
az idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankényvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem hasznalja folyamatosan,
a tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben |évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kényvtarba. Minden megvdsarolt tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai kdnyvtar
allomanyaba kerdil.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdényveket és segédkdnyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a kényvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara és
visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirdsommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:

e Az iskolai kényvtdrbol a .-as tanévre kaptam tartds tankényvi
keretbél beszerzett kényveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtdrban, és az
atvételt aldirdésommal igazoltam.
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e 202 . junius _-ig az iskolai kbnyvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett
tartos tankényveket

o A tankényvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell
mds forrdsbaol, végsé esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Aldirds osztdly

Sziil6 aldirasa

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kdtelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a kényvtérban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabdl szdrmazé értékcsokkenést.

A tankodnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tartds konyvek” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankényveket.

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankényvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koételes megdrizni és rendeltetésszeriien
haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhaszndlddas mértéke ennek megfelelGen:

- az els6 év végére legfeljebb 25 %-os
- a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
- a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

- a negyedik év végére 100 %-os lehet.
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Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartés tankonyvet kdlcséndz, a
tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilGje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongdlasabadl
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleldé hanyadat kell kifizetnie. A
tankényvkdlcsdnzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a szll6 altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hatéaskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé
olvasmanyok, feladatgy(lijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara
Kozvetlen felettese: az igazgatéhelyettes.
Az iskolai kdnyvtaros fébb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

- felel6sséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kényvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteté eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerd
hasznalatanak biztositdsaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

- kezeli a szakleltart, a leltdrakat kezel6 dolgozdval elvégzi a leltarozast,
- folyamatosan vezeti a leltarkényveket, végzi a gyljtemény feltarasat
- azonnal jelzi a szakleltarban keletkezett hidnyt,

- felel8s a technikai eszkdz6k és taneszkdzok allapotanak megbrzéséért, a sziikséges javitasok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket (szamitdgép)

- munkakapcsolatot tart a munkakdzosségek vezetSivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

- minden tanévben &sszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendd kdnyvekrél,
tartos tankonyvekrél és oktatdsi segédletekrdl,

- a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kényvtdr nyitva tartasat, regisztralja a kényvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérdl,

- statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérél, a konyvbeszerzésekrdl,

- minden évhen legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb U
konyvekrél, amelyet a tanari szobdban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

- gondoskodik az iskolai konyvtar megfelel6 allapotardl, az eszkdzék oktatdsra alkalmas
allapotanak fenntartdsardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérél,

- a kdnyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait félévkor és a tanév végén
értekezleten dsszefoglalja,

- kezeli a tanari kézikdonyvtdrat, kiosztja a normativ tankonyveket, begylijti a kélcsonzéssel
biztositott normativ tankdnyveket,

- lebonyolitja a kényvtar szamara vasarlandd konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
- olvasdszolgalati munkat végez és vezeti a kdlcsonzések nyilvantartdsat,

- kényvtarhasznalati 6rakat tart az iskola pedagdgiai programjanak megfelelGen,

- felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési igényekrél,

- felel6s az iskolai kényvtar mindenkori zardsaért.
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A szervezeti és miitkodési szabalyzat legitimacios zaradéka

e A didkéonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Herédi Altalanos Iskola didkdonkorményzata az intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Heréd, 2024. augusztus 29.

........ Mefboer. . Sove-
a didkonkormanyzat didk-képviseloje

e A sziildi szervezet véleményezési nyilatkozata

A Herédi Altaldnos Iskola sziildi szervezete az intézmény szervezeti és mitkddési
szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Heréd, 2024. augusztus 29.
Q}QOB”L/%‘% ........ rnaibe....

a sziil6i munkak6zosség elndke

A nevelétestiilet elfogadé nyilatkozata
A Herédi Altalanos Iskola nevelétestiilete az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatat
a mai napon megtartott nevelétestiileti értekezletén elfogadta.

Heréd, 2024. augusztus 28.

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

a nevel6testiilet képviseldje

e A fenntartd jovahagyo nyilatkozata

A Herédi Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és 83. § (2) g)
pontja értelmében a mai napon jévahagyom.

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

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti és milik6dési szabalyzat 2024. szeptember 1-t61 “ 0S.
g alg 00
&



