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I. Altalanos rendelkezések

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejlesztd Altalanos Iskola a
nevelési-oktatdsi intézmény miikodésére, belsd ¢és kiilsd kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a Szervezeti és miikodési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza
meg.

I.1. A nevelési- oktatasi intézmény
Elnevezése: Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola
Székhely: 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2.
Levelezési cime: 3000 Hatvan, Géza fejedelem utca 2.
Telefonszama: 37/341 — 255
Alapitd és fenntart6 neve és székhelye:
— Alapito szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
— Alapit6i jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere
— Alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémiai u. 3.
— Fenntarté neve: Hatvani Tankeriileti Kozpont
— Fenntart6 székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.
Tipusa: altalanos iskola
OM azonosito: 201486
Ko6znevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 440 £0)

— also tagozat, felsd tagozat, 1. évfolyamtol 8. évfolyamig

— a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos
nevelési igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa
(beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos-latasi fogyatékos)

— nappali rendszerii (felvehetd maximalis tanuloi 1étszam: 30 £6)

— emelt szintli oktatas — ének-zene oktatas, matematika oktatas

— kilonleges pedagogiai célok megvalositasa

- alternativ nevelés, oktatas: értékkozvetitd alternativ pedagogiai
program

— sporttevékenység és tamogatasa



egész napos iskola (1. és 2. évfolyamon)

egyéb foglalkozasok:
napkozi
tanuloszoba

- iskolai konyvtar:
iskolai / kollégiumi konyvtar

- mindennapos testnevelés biztositasanak modja:
sajat tornaterem

— a testnevelés orak keretében megvalositott Giszasoktatds modja:
egyéb modon (szolgaltatasi szerzodéssel)

— Akkreditalt Kival6 Tehetségpont,

— Madarbarat Iskola,

—  Orokoés Okoiskola,

— Kutato

— Gyerekek Tudomanyos Kore orszagos referenciaintézménye,

— Kézilabda az iskolaban program partneriskoldja

A feladatellatast szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga:

— 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

— Helyrajzi szama: 5109/2

— Hasznos alaptertilete: 4400 nm

— Intézmény jogkore: ingyenes hasznélati jog

— Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat



1.2. Az intézmény altalanos jellemzoi

I.2.1. Az intézmény miikodési alapdokumentumai
A torvényes miikodést az alabbi - hatdlyos jogszabalyokkal 0sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
Szakmai Alapdokumentum
Pedagodgiai Program
Az intézmény éves munkaterve
Hézirend
Tovabbképzési program (Adott évre vonatkozé beiskolazasi terv)
Jelen SZMSZ és mellékletei
Kozalkalmazotti szabalyzat

Intézményi esélyegyenldségi terv

1.2.2. Az intézmény alapitdéja

Az intézmény alapitdjanak neve és cime: ~ Hatvan Varos Onkorményzata

3000 Hatvan, Kossuth tér 2.

Az intézmény mukodési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén az oOhatvani
varosrész, kijelolt korzete - ezen tilmenden fenntartdi egyeztetés utdn tovabbi felvételi
lehetdség a maximalis 1étszamig van.

A kozoktatési intézmény tipusa: altalanos iskola

Az éltalanos iskola évfolyamainak szama: 1-8. évfolyam

A kozoktatasi intézmény jogallasa: 6nallo jogi személyiségli szervezeti egység

A kozoktatasi intézmény OM azonositoja: 201486

A kozoktatési intézmény székhelye: 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

Cime: Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejlesztd Altalanos Iskola 3000
Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

Az intézménybe felveheté maximalis 1étszam: 440 16

1.2.3. A kozoktatasi intézmény vagyon feletti rendelkezési joga
A kozoktatasi intézmény jogosultsiga ezen vagyontdrgy/ak rendeltetésszerti

hasznositasara terjed ki.



1.2.4. Kozoktatasi intézmény tevékenységei
altalanos iskolai nevelés-oktatas
gyogytestnevelés
iskolapszichologiai ellatas
kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa
tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli tanulok iskolai
nevelése-oktatasa
Iskolatipusonként az évfolyamok szamat 1-8. évfolyam
Iskolai konyvtar ellatasanak modja: sajat szervezeti egységgel
Kiilonleges pedagogiai célok megvalositasa:
— alternativ nevelés, oktatas (Ertékkozvetité és képességfejlesztd
alternativ pedagdgiai program)
Specialis jellemzdk
emelt szintli ének-zene oktatas
emelt szintli matematika oktatas
— egeész napos iskola 1-2. évfolyamon
— altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés
— altalanos iskolai tanuldszobai nevelés
— iskolai intézményi étkeztetés
Az intézmény finanszirozasa és gazdalkodasa: koltségvetését évente a fenntartd
allapitja meg.
A kozoktatési intézmeény feliigyeleti szerve: Hatvani Tankeriileti Kozpont
A kozoktatési intézmény képviseletére jogosultak: az intézményvezeto.
Az intézmény létrehozasarol rendelkezd hatarozat: 2012. évi CLXXXVIILtorvény az

allami fenntartasba vételr6l
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Il. Az intézmény vezetése

A kozoktatasi intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

e Az intézmény ¢lén intézményvezetd 4all, aki magasabb vezetd beosztasu
kozalkalmazott.

e A Hatvani Tankeriileti Kozpont altal fenntartott kdznevelési intézmény vezet6jét - a

fenntartd véleményének kikérésével — az oktatasért felelos miniszter bizza meg 5 évre.

I1.1. Az intézmény vezetése

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az intézményvezetd, az
intézményvezeto-helyettes latjak el.

Az intézmény vezetdsége (Vezetdi Tanacs) konzultativ testiilet, véleményezd és
javaslattevé joggal rendelkezik, és kozremiikddik mindazon iigyekben, amelyekben az

intézményvezetd ezt sziikségesnek latja.

11.1.1. Vezetoi értekezletek

A vezetok az értekezleteken szamolnak be a szervezeti egységek mikodésérodl, a
kiemelkedd teljesitményekrdl, a hianyossagokrol, a problémakrol, valamint azok megoldasi
modjarol.

Az intézmény vezetdje, helyettese, munkak6zosség-vezetok kapcsolattartasa
folyamatos, rendszeresen tartanak vezet6i megbeszéléseket a munkatervben rogzitettek
alapjan.

Rendkiviili vezet6di értekezletet az intézményvezetd az iskolavezetdség barmely
tagjanak kérésére az altalanos munkaiddn beliil barmikor 6sszehivhat.

A tajékoztatas a Vezetdi Tandcs iiléseken elhangzottakrol az alabbi modon torténik:
a tantestiileti értekezleten szoban (Informécios ora)
munkakozosség vezetokon keresztiil, ill. munkakozosségi értekezleteken
szoban, vagy irdsban az adott tématol fiiggden
fogadoorak eldtt rovid munkaértekezleteken
tanariban elhelyezett faligjsagon

a bels6 informacios halozaton keresztiil
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11.2. Az intézmény vezetoje

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezeto.

11.2.1. Fébb felelosségek és tevékenységek

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
egyszemélyi felelés vezetdje az intézményvezetd. Felelés a szakszeri és torvényes
mikodésért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, dont az intézmény mukodésével
kapcsolatban minden olyan {ligyben, amelyet a Klebelsberg Kozpont kiadméanyozasi és

helyettesitési rendjérdl nem utal mas hataskorbe.

11.2.2. Jogkore, hataskore, illetékessége

A Nemzeti koznevelési torvény 69. § (1) szerint:

A koznevelési intézmény vezetoje

felel az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, onallo koltségvetéssel nem
rendelkez6 intézmény esetében a miikodtetovel kotott szerzOdésben foglaltak
végrehajtasaért, a fenntartdo 4ltal rendelkezésére bocsatott eszk6zok toéle elvarhatd
gondossaggal valo kezeléséért,

dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzddés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje felel

a pedagdgiai munkaért,

a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért, végrehajtasuk szakszera
megszervezéséért €s ellendrzéséért,

a nemzeti ¢€s iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltd megszervezéséért,

a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel ¢és a didkonkormanyzatokkal, sziiléi

szervezetekkel valo megfeleld egyiittmikodésért,
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a tanuld- és gyermekbaleset megeldzéséért,
a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezéséért,
a pedagbgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény vezetdje a pedagdgiai munkaért valo feleléssége korében
szakmai ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes
alkalmazott munkéja szinvonalanak kiils6 szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelési-oktatdsi intézményvezetdé munkajat a neveldtestiilet és a sziilok
kozossége a vezetdi megbizdsanak masodik €és negyedik évében személyazonositisra
alkalmatlan kérd6ives felmérés alapjan értékeli. Az orszagos pedagogiai-szakmai
ellendrzés az intézményvezetd munkajanak ellendrzése és értékelése soran a kérddives

felmérés eredményét is figyelembe veszi.

11.3. Intézményvezeto-helyettes

Az intézményvezetd feladatait vezeté helyettes kozremiikodésével latja el. Az
intézményvezetd-helyettesi megbizast az intézményvezetd adja. A megbizas visszavonasig
érvényes.

Az intézményvezetd-helyettes a torvényben meghatarozott felséfoku végzettséggel
és szakképzettséggel, valamint legalabb 6t ¢év pedagogus munkakdrben szerzett

gyakorlattal rendelkez6 személy.

11.3.1. Az intézményvezeté-helyettes jogkore, hataskore, illetékessége

Az intézményvezetd tavollétében ellatja teenddiket, siirgds esetben intézkedési, alairasi
joga van.

Iranyitja a intézmény munkakdzosség vezetdit €s a GYIV feleldst.

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adminisztracios teenddk irdnyitasa  (beiratkozas,
kimaradas),

a gyermekek étkeztetése és napkdzbeni elldtdsanak szervezése,

tantargyfelosztas, orarend készitése az intézményvezetovel egylittmiikodve, osztalytermek
beosztasa,

palyavalasztasi, tovabbtanulasi teenddk koordinélasa,

délutani foglalkozasok tervezése, nyilvantartasa,

iskolai rendezvények havi ismertetése a tantestiilettel,

tantestiileti értekezlet elokészitése, vezetése,

sziildi1 fogadoorak és értekezletek megszervezése,
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nyilt napok szervezése,

tanorak rendjének, az 6rakezdések pontossaganak ellendrzése,

tigyeleti és ebédelési rend kialakitasa,

tinnepek és kozos hétvégi rendezvények, kirandulasok szervezésének iranyitasa,
tankonyv- és taneszkozbeszerzés (felmérés, elemzés) iranyitasa,

KRETA adminisztracio, torzslapok vezetésének ellendrzése,

szakkorok, tanulmanyi versenyek eldkészitése és megszervezése, tudasszintfelmérés,
osztalyfonoki munka tdmogatasa, segitség a munkatervek, tanmenetek dsszeallitdsaban,
a tanulok tajékoztatdsdnak (iskolaradio) dsszefogdsa, iranyitasa,

kapcsolattartas mas iskolakkal, intézményekkel,

tanorak latogatasa és értékelése,

munkako6zosségek, konyvtarostanar munkajanak segitése €s ellendrzése,

a munka és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellendrzése,

tanarok szabadsaganak nyilvantartasa, kimutatas készitése,

helyettesités, oracsere iranyitasa és szervezése,

a hazirend betartatasanak, az épiiletek, tantermek és udvar rendjének ellendrzése,

a leltarozas és selejtezés lebonyolitasa a pedagogiai asszisztenssel.
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I11. Iskolai kozosségek vezetoi

I11.1. A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetito és Képességfejleszto

Altalanos Iskola szervezeti felépitése

Intézményvezeto

M _

Intézményvezets-helyettes Intézményvezets-helyettes

i g 4 1

Alsotagoa tos Felsotagozatos Miivészeti

munk.koz| ez. munk.koz.vez. _MCS. vezetd

iskolatitkar endszergazda
pedagd liai asszisztens
alsotagozatos felsdtagozatos
nevelok nevelok
GYIV felelos BECS vezetd

Diakonkormanyzatot segitdo pedagogus

Sziilok Tandcsa elndke

Kodaly Zoltan Iskolai Alapitvany elnoke
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111.2. Munkakozosség-vezeto

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetOhelyettes kozvetlen munkatarsai az
iskolai rendezvények, a tanulmanyi és sportversenyek megrendezésében, a neveld — oktatod
munka megtervezésében ¢és ellendrzésében. Megbizasukat az intézményvezet6tdl kapjak
legfeljebb 5 évre a munkak6zosség jelenlévd tagjainak egyszeri szotobbséggel hozott
dontése alapjan. Az intézményben legaldbb 6t pedagoégus hozhat Iétre szakmai
munkakdzdsséget, és legfeljebb tiz szakmai munkak6zosség hozhat6 1étre.

Felelossége:
a munkakozosség-vezetd felelds a szakmai munka szervezéséért, Osszehangoldséaért,
iranyitasaért
a munkako6zosség-vezetd felel6s a munkakozosség rendezvényeinek megszervezéséért és a
pedagdgusok megfeleld informalasaért.

Jogkore:
Jogosult a szaktargyakat érintd ellendrzések lefolytatdsara, tanmenetek, tanitasi oOrak
latogatasara.

Feladatai:
a munkak6zosség munkatervének dsszeallitasa
az intézményvezetd ¢s intézményvezetéhelyettes segitése az orarend elkészitésében
kiilsd és belsd szakmai kapcsolatok erdsitése €s apolasa
a nevelQtestiilet tajékoztatasa a tantargyakkal kapcsolatban
szakmai vélemény kialakitasa az alkalmazott, illetve a beszerezni kivant taneszkozokkel
kapcsolatban
tanulmanyi versenyek litemezése
a helyi tanterv szerkesztésének és karbantartasanak iranyitasa
a szaktanarok munkajanak 6sszehangolasa
a palyakezdd tanarok folyamatos segitése, mentori rendszer miikodtetése
mérések megszervezése
gondoskodas a szakkorok 1dobeni megszervezésérdl, versenyekre vald felkészitésrol
szakmai értekezletek, tovabbképzések, szakmoddszertani eldadasok, bemutatd tanitdsok

szervezese.
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111.3. Diakonkormanyzatot segité nevelo

A didkdnkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd tanar - a didk
Onkormanyzati felelds - tamogatja és fogja Ossze. A diakok rajta keresztiil is érvényesitik
jogaikat, fordulhatnak az iskola vezetdségéhez. A didkonkormanyzati felelés megbizasat az
intézményvezet6tol kapja legfeljebb 5 évre a tanulok felkérése alapjan.

Feladatai:
a diakonkormanyzat valasztasanak megszervezése
a didkbizottsag munkdjanak folyamatos segitése
a tanulok tajékoztatasa a neveldtestiilet €s az iskolavezetés dket érintd hatarozatairdl
kapcsolattartas az iskolavezetéssel

kapcsolattartas kiilsé (varosi, orszagos) diakszervezetekkel
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V. Pedagogusok

Az iskolai neveld és oktatdé munka, a tanuldkkal vald pedagdgiai célu kozvetlen
foglalkozas pedagdgus-munkakorben, munkaviszonyban lathaté el a 326/213. (VI11.30.)
Kormanyrendelet 6. sz. mellékletében felsorolt pedagdégus munkakorhéz kapcsolodd
szakképzettségek szerint.

Az alkalmazas feltétele a szakiranya végzettség. Megsziintethetd annak a
pedagogusnak a munkaviszonya, aki onhibajabol hét évenként legalabb egy alkalommal

120 6rés tovabbképzésben nem vett részt, illetve tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

1V.1. Munkakorokhoz tartozo feladat- és hataskorok

Iskolankban minden munkavallalénak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori
leirasa van, amelyet az alkalmazéist kovetd néhdny napon beliill megkap, atvételét
alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztdalyfonokok munkakéri leirasat kiilon készitjiik el
az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdégus munkakdri leirdsat.

IV.2. Tanitoi és tanari munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok

A munkakor megnevezeése: altalanos iskolai oktatd (tanar/ tanitd)

Feladatai:
tanmenet készitése
a tanitasi orakra valo lelkiismeretes felkésziilés
a kotelezo oraszamban tartando tanitas, nevelés
a tanulokkal valo egyéb kozvetlen (szakértelmet igényld) foglalkozas
utmutatas nyujtasa a javito €s osztalyozé vizsgara utasitott tanulok felkésziiléséhez
szlikség esetén kollégainak helyettesitése
tanorak elotti és kozotti €s ebédeltetési ligyeletek ellatasa
a hazirend betartdsa és betartatasa
jelenlét minden értekezleten, fogadooran, munkako6zosségi és nevelbtestiileti konferencian
rendszeres kapcsolattartas az osztalyfonokkel és a sziilokkel
a munkak6zosség munkajaban val6 aktiv részvétel
a munkakozosségbe tartozd pedagogusok Orainak és foglalkozdsainak latogatéasa,

tapasztalatcsere céljabol
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szertarak, eszk6zok gondozasa

munkajat leginkabb hatékonnya és eredményessé tevd modszerek kivalasztasa

a megtartott foglalkozasairol valé naplovezetés, a hianyzasok bejegyzése az
osztalynaploban

a tanulok munkdjanak értékelése a hazirendbe meghatarozottak alapjan

segitség az iskolan kiviili programok, kirandulasok, taborok és turdk lebonyolitasaban
Kotelességei:

példamutat6 részvétel az intézmény tinnepein

az ismeretek targyilagos és tobboldalu kozvetitése

a tanuld segitése a tanuldtarsaihoz vald felzarkozasban, illetve tehetségének
kibontakoztatasaban, figyelembe véve a gyermek egyéni képességét, szociokulturalis,
illetve barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetét, fogyatékossagat

a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismeretek atadasa, és ezek elsajatitasarol valdo meggydzodés

tanuldbaleset, vagy ennek veszélye észlelésekor a sziikséges intézkedések megtétele
kozremikddés a gyermek — és ifjiisagi védelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében

a gyermekek, tanulok, emberi méltosaganak €s jogainak tiszteletben tartasa

a sziilok és a tanulok rendszeres tdjékoztatisa az Oket érintd kérdésekrdl, a sziild
figyelmeztetése, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek

érdemi valaszadas a sziil6 €s a tanul6 javaslataira, kérdéseire

részvétel hét évenként legalabb egy alkalommal tovabbképzésben

szaktargyi €s altalanos muveltségének fejlesztése rendszeres onképzéssel

a hivatali titkok megdrzése

akadalyoztatasanak iddben torténd jelzése.
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Jogali, jogkore:

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat

részt vehet az intézmény pedagdgiai programjanak tervezésében és értékelésében

a pedagodgiai program alapjan a nevelés és oktatds modszereit, az ismereteket, a tananyagot
megvalaszthatja

hozzajuthat a munkajahoz sziikséges ismeretekhez

a munkakozdsség véleményének kikérésével az alkalmazott tankonyveket, tanulmanyi
segédleteket, taneszkozoket megvalaszthatja

a pedagogust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola kdnyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges informatikai eszkozoket, laptopot,
asztali szamitogépet és monitort az interaktiv tabla hasznélatdhoz

jogosult a tanulok munkajanak iranyitasara és értékelésére

a tanulok teljesitményének mindsitésére

részt vehet szervezett tovabbképzésen, pedagdgiai kisérletekben, tudomanyos kutatd
munkéaban

szakmai egyesiiletek, kamarak tagjaként vagy képviseletében részt vehet helyi, regionalis
és orszagos kozoktatassal foglalkoz6 testiiletek munkajaban

joga, hogy személyét, mint pedagdguskozosség tagjat megbecsiiljék, személyiségi jogait
tiszteletben tartsak

neveldi, oktatoi tevekenységét értékeljék és elismerjék

véleményt nyilvanitson, javaslatot tegyen az iskola miikodésére vonatkozdan.

IV.3. Osztalyf6n6k munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok
Az osztalyfonokot az intézményvezetd bizza meg a feladattal.
Feladatai:
osztalyfonoki tanmenet kidolgozéasa
kapcsolattartas az osztalyban tanitd tanarokkal
a tanulok magatartasdnak ¢és szorgalmanak értékelése ¢és mindsitése a tanarok
véleményének kikérésével
az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli teenddk elvégzése
vezeti a KRETA-ban az osztalynaplét, torzslapot
kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartast

ellendrzi a tanulok hidnyzasait és végzi a mulasztott 6rdk igazolasat
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a sziloi értekezlet vezetése, ezeken beszamol az osztaly neveltségi €s tanulmanyi
helyzetérdl, ismerteti elgondolasait, kikéri a sziilok véleményét
a csaladokat szilikség esetén latogatja
tanitvanyai csaladi hatterének megismerése
jellemiik ismerete, erre €pitve onismeretiik fejlesztése
segitségnyujtads tanitvanyai hivatastudatdnak kialakitdsdban, ezt figyelembe véve
tandcsadas iskolan kiviili elfoglaltsagaikkal kapcsolatosan
a helyes palyavalasztas megbeszélése a sziilokkel
a tanulni tudas képességének folyamatos fejlesztése
a hatranyos helyzetii tanulok figyelemmel kisérése és segitése
az osztaly tanulmanyi kirdnduldsainak szervezése és vezetése
a tanulok segitése szabadidds programok szervezésében
segitség a kozOsség érdekvédelmi rendjének kialakitdsaban és az osztaly-didkbizottsag
munkajaban.
Jogkore:
jogosult az osztalyanak az orait latogatni, a tanulok iskolaval kapcsolatos iigyeiben eljarni
szlil6 eldzetes irasbeli kérésére 3 napig terjedd tdvolmaradasra engedélyt adhat
jogosult — a felelés vezet6 tudtaval- az osztalyban tanitd pedagogusok mikro értekezletének

Osszehivasara.

IV.4. A konyvtarostanar munkakorhoz tartozo feladat- és

hataskorok

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtarostanar, konyvtarostanitd a neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, a konyvtari orakat.

Munkakori feladatként a kotott munkaidd tobbi része hetven szazaléka — a kdnyvtar
zarva tartasa mellett — a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az dllomany gyarapitasa,
gondozasa, konyvtari kutatdémunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka
a munkahelyen  kiviill — végzett  felkésziilésre, konyvtari  kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdégus-munkakdrrel Osszefliggd mas tevékenység
ellatasara szolgal.

A konyvtarostanar munkaideje 40 ora/hét.
heti 22 o6ra nyitvatartas (beleértve a konyvtari orakat és egyéb rendezvényeket is),
heti 13 6ra belsé munkakra forditott ido,

heti 5 ora kuls6 munkakra forditott 1do0.
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A konvvtar vezetésével, iigyvitelével osszefiiggo feladatok

e Az intézményvezetdvel ¢és a nevelbtestiiletével kdzosen elkésziti a konyvtar
miikddési feltételeinek €s tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

e Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.

e Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtar fejlodésében bekovetkezett valtozasokrol,
konyvtari sziikségletekrol.

o Elkésziti a konyvtari statisztikat.

e Allomanyelemzést végez.

e Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez.

o Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszert,
gazdasagos felhasznalasat.

e Végzi a konyvtari iratok kezelését.

e Nevelotestiileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

o Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit
Onképzés Utjan gyarapitja.

Allomz’\nvalakités, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
allomany-nyilvantartast.

Az iskola Pedagogiai programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrdsanyagok
értekelésénél és kivalasztasanal.

Ismernie kell a felhasznalok oktatassal kapcsolatos igényeit, biztositania kell a kiilonbdzo
forraseszk6zok megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez.
Biztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét.

A konyvtar szamitdgépes kataldgusait folyamatosan épiti, gondozza.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az idészakos vagy
soronkiviili leltdrozast, s elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Végzi a letétek kihelyezését.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehetdve teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.
Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezelésében, ehhez

sziikséges ismeretek elsajatitasaban.
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Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast,
irodalomkutatas, sziikség szerint témafigyelést végez.

Ajanlo bibliografidkat készit a miiveltségteriiletek igényei szerint, tanulmanyi versenyek,
tinnepélyek megtartasahoz.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban.

Osztonzi a forrdsok hasznélatat.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a
kikdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtarpedagogiai tevékenység

A nevelotestiilettel kozosen elkésziti az iskola Konyvtar-pedagdgiai programjat.

Felelds a NAT konyvtarhasznélati kovetelményrendszerének megvalositasaért.

Megtartja a Helyi tantervben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

Részt vesz a miveltségteriiletek tanterveinek, tanmeneteinek tervezésében,
kiegészitésében, modositasaban.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkOztarat, a tajékoztatd apparatusat és a kiilonbozo szolgaltatasait.

A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitasan til feladata még a konyvtarhasznalatra

épiil6 szakorak, foglalkozasok, szakkorok litemezése, gondos eldkészitése.

1V .5. Iskolatitkar munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok

Feladatok, fobb tevékenységek:

Iratkezelés:
Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az atado
ezt kiilon kéri. A névre sz6l6 levelet nem bonthatja fel mas, csak a cimzett, vagy az altala
megbizott munkatars. Az intézményvezetd hosszabb tavollétében az & nevére érkezett
levelet csak telefonon torténd egyeztetés utan bonthatja fel.
Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthat6, nem bonthato, iktatandd, vagy nem kell iktatni. Amennyiben az irat
e-mailen érkezik, (naponta tobbszor figyeli)- gondoskodik arrdl, hogy késziiljon masolat a
papiralapu tartos tarolas érdekében.
Valamennyi hivatalos levelet az intézményvezet6 felé kell tovabbitani, kivéve, ha az névre
sz010.
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Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésdbb a kovetkezd a kdvetkezd munkanapon iktatni
kell. A javitas athuzassal lehet, Gigy, hogy az eredeti szveg olvashatod legyen. A javitast
datummal és kézjeggyel kell igazolni.

Az intézményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, pedagdgiai szakvélemények,)
levelezések gépelése.

Az iskola értekezletein az intézményvezetd kérésére részt vesz, €s jegyzokonyvet készit.
Az intézményi statisztika elkészitésében segit az intézményvezetonek.

Nyilvantartasokkal kapcsolatos feladatok:

taniligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

felmérést, kimutatast készit az intézmény munkajaval kapcsolatosan.

az iskoléaba felvett gyerekek adatainak rogzitése.

Létszamadatok valtozasanak nyilvantartasa, folyamatos értesités a valtozasokrol

Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigylijtése, kiilonbozé szempontok szerinti
rendszerezése.

Az iskolai bizonyitvadnyokat a torvény eldirdsainak megfelelden tartja nyilvan, raktarozza.
Rendben tartja az iskolai irattarat.

A gyerekek jelenlétének, hidnyzasanak lemondasanak egyeztetése, nyilvantartasa.

Az ellatmany megigénylése felvétele, nyilvantartasa, elszamoléasa, anyagi felel0sséggel.

Az iskola miikddéséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése, a megvasarolt

eszkozok bevételezése.

IV.6. Rendszergazda munkakorhoz tartozo feladat- és hataskorok

Feladatok, felelosségek, kotelességek:

fejleszti €és karbantartja a szamitogépes halozatot €s lizemelteti azt,

esetleges felmeriild hibak esetén gondoskodik rovid hataridén beliil az elharitasarol,

a szamitastechnikai termet hasznaldé dolgozokkal megismerteti a rajuk vonatkozo
szabalyokat, kezelési utmutatot ad,

napi kapcsolatban all az iskolavezetéssel, az iskolatitkarral, a gazdasagi eléadoval,

minden fejlesztési, javitasi tevékenységet szakmailag irdnyit és ellendriz,

kapcsolatot tart a Hatvani Tankeriileti Kozpont rendszergazdai tevékenységet segitd
munkatarsaval

az intézmény belso életére vonatkoz6 informaciokat koteles hivatali titokként kezelni,

betartja az intézmény Adatvédelmi Szabalyzatat.
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1IV.7. GYIV-felel6s munkahoz tartozo feladat- és hataskorok

Feladatai:

Tajékoztatja az iskola tanuldit arrdl, hogy milyen problémaékkal, hol és milyen idépontban
fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd
intézményt kereshetnek fel.

Feltarja a gyermek, a tanuld fejlodését veszélyeztetd koriilményeket, segit azok
megel6zésében, megsziintetésében.

Az osztalyfonokkel kozosen feltdrja az indokolatlan iskolai hidnyzdsok okait, segit a
tovabbiak megeldzésében.

Eszre kell vennie az osztalyban tanité pedagdgusokkal kozosen, ha a tanuld tanulmanyi
eredménye latszolag indokolatlanul leromlik.

Rendszeres oralatogatasokkal nyomon koveti a hatranyos helyzetli tanulok tanulmanyi
elémenetelét, tanorai, tanoran kiviili viselkedését. Biztositania kell a barmely oknal fogva
hatranyos helyzetben 1évé gyermek felzarkoztatasat (indokolt esetben javasolni kell a
tanul6 szamara a tanuldészoban, korrepetalason vald részvételt).

Fel kell figyelnie az osztalyfénokkel kozosen a csaladban jelentkezd gondokra,
problémakra (példaul a sziilok gazdasagi helyzetének romlasara vagy a csaladi élet
megromlasara).

Gyermekbantalmazés vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd
veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a Gyermekjoléti Szolgalatot (a Gyermekjoléti
Szolgélat felkérésére részt vesz az esetmegbeszélésen).

A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitasat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban
tartdzkodasi helye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgdrmesteri hivatalanal vagy
az onkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikkség esetén javaslatot tesz a
tdmogatas természetbeni ellatas formajaban torténd nyljtasara.

Az iskolaban a tanulok €s a sziil6k altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellato intézmények fontosabb cimeit, illetve telefonszamait.

Tajékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

Gondot fordit a szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gyogyult szenvedélybeteg
tanulok beilleszkedésének eldsegitésére.

Tovéabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadassal segitséget nyujt a tanuloknak és a sziileiknek

fels6foku iskolai tanulmanyok megkezdéséhez (feladata a tanulok tovabbtanuldsa soran
25



fellépd nehézségek orvosldsa, palyaorientacids segitségnyujtas: szakel0adok hivasa,
felvételi elokésztd tanfolyamokrol sz616 informéciok tovabbitasa, a tanulok palyavalasztasi
pszichologiai tanacsadasra kiildése révén).

Kapcsolatot tart az egészségiligyi szolgaltatd intézményekkel (Védondi Szolgilat,
héziorvos, iskolaorvos, ANTSZ Egészségvédelmi Féosztaly Gyermek ¢és Ifjusagi
Egészségligyi Osztaly).

Jelzési kotelezettsége van a Gyermekjoléti Szolgélat fel¢, amennyiben az iskolaban iskolai
eszkozokkel nem tudnak segitséget nydjtani.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi kérdésekben tanacsot ad a tanuldknak, a sziiléknek és a
pedagdgusoknak.

Részt vesz az iskoldban inditott fegyelmi eljarasokon.

Feladata az altalanos prevenciés tevékenységek megszervezése, koordinalasa az iskolat
koriilvevd szocidlis tarsadalmi kornyezet fiiggvényében, ennek keretében drog- és
blinmegel6zési programokat szervez.

Szamba veszi a felhasznalhatd szocialis ellatasokat (ingyenes étkeztetést, tankonyv-
vasarlasi timogatast, segélyeket, stb.).

Szorgalmazza a mentalhigiénés programok bevezetését.

Fontos feladata a didkonkormanyzattal valo kapcsolattartas.

Felkutatja a tanulok szdmara hasznos sziinidei elfoglaltsdgokat (taborok, miivelddési hazak
altal kinalt lehetdségeket; a didkmunka-lehetoségeket).

Minden esetben a gyermekek érdekeit képviseli. A veszélyeztetett és hatranyos helyzetii
gyermekekkel kapcsolatban kiilondsen feladata, hogy:

Felmérje a veszélyeztetett és a hatranyos helyzetli gyermekeket az osztalyfonokok
kozremiikodésével.

Nyilvantartasba vegye Oket, mérlegelje a veszélyeztetettség, illetve a hatrdnyos helyzet
tipusat €s sulyossagat, ez alapjan javaslatot tegyen a tovabbi teenddkre; egyeztessen a
Gyermekjoléti Szolgalattal, a gyermekvédelmi koordinatorral.

Figyelemmel kisérje a veszélyeztetett, illetve hatranyos helyzetli gyermekek szabadidds
tevékenységét és tanulasi eldmenetelét, és adott esetben javaslatot tegyen a valtoztatasra.

A veszélyeztetett €s a hatranyos helyzetli gyermekek szamara biztositson hasznos sziinidei

elfoglaltsagot (taborok, iskolai programok, miivelddési hazak, stb. révén).
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V. Testiiletek

V.1. A nevelotestiilet

Az intézmény nevel6testiilete pedagdgusokbol all. A nevelOtestiilet (tantestiilet)
hatarozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkajat. Az alkalmazotti kozosséget €s
azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott részvételi, javaslattételi, véleményezési,
egyetértési és dontési jogok illetik meg.

Az intézmény kiillonb6z6 kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a
valasztott kozOsségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja 0Ossze. A
kapcsolattartasnak kiilonboz6 formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni,
amelyik a legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmiikodést.

A kapcsolattartdas formai a konferencidk, értekezletek, megbeszélések, forumok,
bizottsagi iilések, intézményi gylilések. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres ¢€s
konkrét id6pontjai @ munkatervben keriilnek meghatarozasra, melyet a hivatalos kozlések
helyén kell kozzétenni.

A kiilonb6z6 dontési forumokra, a nevelOtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre
vonatkozo napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és véleményezési jogot gyakorlo
kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell régziteni.

A teljes alkalmazotti koz0sség gyiilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze,
amikor ezt jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil
sor. Az alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyzékonyvet kell vezetni.

A nevelotestiilet miikodési rendje

A nevelGtestiilet az intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben a kozoktatdsi intézmény legfontosabb tanacskozé €s hatarozathoz6 szerve. A
neveldtestiilet tagja minden kozalkalmazott pedagogus, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd fels6foku végzettségli alkalmazott.

A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program elkészitése ¢és
egységes megvaldsitasa, ezaltal a tanulok magas szinvonalu nevelése €s oktatasa. Ennek a
komplex feladatnak megfeleléen a nevelGtestiilet véleményezd €s javaslattevd jogkorrel
rendelkezik minden, az intézményt érintd {ligyben. A nevelbtestiilet egyetértési joga
sziikséges a diakonkormanyzat mitkdésével kapcsolatban is.

A nevelotestiilet dontési jogkore:
a pedagdgiai program elfogadasa

az SZMSZ és a hazirend elfogadésa
27



a tanév munkatervének jovahagyasa
atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa
tovabbképzési program elfogadasa
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa
a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras
a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa
a diakonkormanyzat mitkkodésének jovahagyasa
sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi
intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét:
a tantargyfelosztas elfogadasa elott
az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran
az intézményvezeto-helyettes megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott
a nevelési-oktatasi intézmény beruhdzasi ¢s fejlesztési terveinek eldkészitésénél
az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasdhoz
kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iigyek:
elokészitésére vagy eldontésére, tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag —
bizottsagot hozhat 1étre,
egyes jogkoreinek gyakorldsat — kivéve a pedagogiai program, a szervezeti ¢s mitkodési
szabalyzat elfogadédsat — atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre, a didkonkormanyzatra.
Az atruhdzott jogkor gyakorlgja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
nevelOtestiilet altal meghatarozott 1d6kozonként és moddon — azokrol az tligyekrol,
amelyekben a nevelbtestiilet megbizasabdl eljar.
A neveldtestiilet feladatainak ellatasa érdekében értekezletet tart. Az értekezletek
tervezhetd részét az intézmény éves munkatervében kell rogziteni.
A nevel6testiileti értekezlet vonatkozod napirendi pontjahoz az egyetértési jogot
gyakorlok képviseldjét meg kell hivni. A nevel6testiilet dontési jogkdrébe tartozo ligyeiben
az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A tanév tervezett értekezletei az alabbiak:

tanévnyito értekezlet
félévi és év végi osztalyozo értekezlet
felevzaro értekezlet
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tanévzaro értekezlet
félévente egy-egy nevelési értekezlet
egy¢eb szilikségszerii munkaértekezletek.

Rendkiviili értekezlet hivhato ssze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, és az
intézmény intézményvezetdje vagy vezetdsége sziikségesnek latja.

Ha az iskolai sziil6i szervezet, kozdsség, iskolai didkdnkormanyzat kezdeményezi a
neveldtestiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
A neveldtestiilet dontései

A nevelGtestiilet dontéseit ¢€s hatdrozatait 4altaldban — a jogszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassal és egyszerli sz6tobbséggel hozza.

A neveldtestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont az aldbbi kérdésekben:
jutalmazasi és fegyelmi dontések
iskolai rendezvényekkel kapcsolatos kérdések
a tanulok athelyezési illetve atvételi kérelmének elbiralasa
az intézményi mitkodést érintd egyéb ligyek

A nevelotestiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

személyi kérdések esetében

Titkos szavazas esetén szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a neveldtestiilet tagjai
koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az intézményvezetd szavazata dont.

A nevelGtestiileti  értekezletrdl tartalmi  jegyzOkonyvet kell késziteni. A
jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a jegyzOkonyvvezetd és a nevelGtestiilet jelenlevd
tagjai koziil két hitelesitd irja ala. A dontések az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek,
hatarozati forméaban.

A neveldtestiilet feladatainak atruhazasa

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol — meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja masra, igy a szakmai munkakozosségre vagy a
diakonkormanyzatra.

Az atruhazott jogkor gyakorldi a bizottsdgok, az osztalykdzosségek tandrai és a
szakmai  munkakozosségek  vezetéi  beszdmolasi  kotelezettséggel tartoznak a
neveldtestiiletnek a munkatervben rogzitett félévi és év végi értekezletek idopontjaban.

A nevel6testiilet — feladat- és jogkorének részleges atadasaval — a kovetkezo
allando bizottsagot hozza 1étre tagjaibol:

Fegvelmi Bizottsag
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Feladata:
a hazirendet stilyosan megszegd tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgalasa
targyilagos dontés meghozasa.
Tagjai:
az intézmény vezetdje vagy helyettese,
az érintett tanul6 osztalyfonoke
a fegyelmi tigyben fiiggetlen pedagogus
a tanulo altal felkért pedagogus
a didkonkorményzat képviseldje.
V.2. A nevelétestiilet munkakozosségei
Az azonos miiveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozos szakmai
munkara, annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére munkakozosségeket hoznak
létre.
Az intézményben az alabbi munkakozosségek miikodnek:

Alsos munkakozosség

szaktertilete: 1-4 évfolyamon folyo szakmai, pedagdgiai munka
1-4 évfolyam versenyei, vetélkedoi.

Felsos munkakozosség

szakteriilete: 5-8. évfolyamon folyo szakmai, pedagdgiai munka
5-8 évfolyam versenyei, vetélkedoi.

Miivészeti munkakozosség

szakteriilete:az iskolaban folyd miivészeti tevékenységek, a kornyezetkultara fejlesztése.

Belso onértékelési munkakozosség

Intézményi onértékelés €s a pedagdgusok onértékelésének koordinalasa, segitése.

A munkak6zosség tagjai koziil 5 évenként (vagy sziikség esetén) a munkakozosség
sajat tevékenységének iranyitasara, koordinalasara munkakozosség-vezet6t valaszt, akit az
intézményvezetd biz meg a feladatok ellatasaval.

A munkakozosségek feladatai:

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktaté munkat
javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara

szervezi a pedagdgusok tovabbképzését

tamogatja a palyakezdd pedagogusok munkajat
Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert
felméri és értékeli a tanulok tuddsszintjét
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Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo-, javito-, helyi-, sth.) feladatait és tételsorait
kiirja és lebonyolitja a palydzatokat és a tanulmanyi versenyeket
végzi a nevelbtestiilet altal atruhazott feladatokat.

A munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé és a szakmai forumokon. Allasfoglaldsai, javaslatai eldtt koteles meghallgatni a
munkak6zosség tagjait.
A munkakozosség-vezetok feladat- és hataskorei
irdnyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelés a szakmai munkéért, értekezleteket hiv
Ossze, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat szervez
elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit
ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munk4jat, a tanmenetek szerinti elérehaladést
¢s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést kezdeményez az
intézményvezeto felé
Osszedllitia a pedagogiai program ¢s munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat
félévente beszamol a nevelGtestiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok
jutalmazésara, kitiintetésére.
gondoskodik a pedagogus munkakorben foglalkoztatottak nevel6-oktatd munkdjanak
szakmai segitésérol.
A nevelotestiilet munkakozosségekre ruhazott jogai

A neveldtestiilet a meghatarozott jogkorébdl a munkakozosségre ruhazza at az
alabbi jogkoreit:
a pedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa
a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasa
tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel
jutalmazésra, kitlintetésre vald javaslattétel
a hatarozott idére kinevezett pedagogusok véleményezése

a munkak6z0sség - vezetd munkajanak véleményezése.
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A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele a
pedagogusok munkajanak segitésében

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kodznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés
K) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni:

e aszakmai munkakozdsségek egylittmiikodését,

e aszakmai munkakozdsségek kapcsolattartasanak rendjét,

e aszakmai munkak6zdsségek részvételét pedagdgusok munkdjanak segitésében.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodési feladatai:

e a szakmai munkakozosségek — vezetdik kozremiikodésével — egylittmitkddnek az
intézményvezetdvel az intézményben folyé nevel-oktatd munka tervezésében,
szervezésében, értékelésében; ezen beliil:

e részvétel az intézményi szintli szakmai ellendrzési tervek sszeallitasaban,

e az iskolai tanulményi versenyek programjanak elfogadasa,

e dontés a tovabbképzési programokral,

e a szakmai munkakozosségek egymassal is egyiittmiikdnek, tevékenységiiket
0sszehangoljdk az intézményi célok megvalositasa érdekében, kiilondsen az adott
évi mindségcélok tekintetében;

e a szakmai munkakozosségek egyiittmikodhetnek mas intézmény hasonld

munkakozosségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasi rendje:

e a szakmai munkakozdsségek intézményen beliili kapcsolattartasat az
intézményvezetd iranyitja, gondoskodik a kiilonb6zd véleményezési, és
egylittmiikodési feladatokhoz sziikséges kapcsolatok fenntartasarol;

e a szakmai munkakdzosségek a kapcsolattartasi rendjlikrdl a sajat szervezeti és

miikodési szabalyzatukban rendelkeznek.

A szakmai munkakozosségek pedagégusok munkajat segito tevékenysége Kiterjed:
e akozvetlen szakmai segitségnyujtésra,
e a szakmai munkak6zosség szakmai tevékenységébe vald bekapcsolodas
lehetdségére,

e aszakmai tapasztalatcserére,
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e ajol bevalt pedagdgiai modszerek atadasara,

e arutinos, szakmai tevékenységiiket kimagaslo tanarok orainak/foglalkozédsainak
latogatasara,

e a szakmai munkak6zdsséghez tartozd pedagoégusok oOrainak/foglalkozésainak
latogatasara, a fejlesztendd teriiletekre torténd ramutatdsara, a fejlodéshez
kozvetlen szakmai segitség nyljtasara,

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

A szakmai munkakdzosség az adott tanévben ellatandd konkrét segitségnyujtasi

feladatait az éves munkatervében is meghatarozhatja.

V.3. A sziildi kozosség: Sziilok Tanidcsa

A Koznevelési torvény alapjan a sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik
teljesitésére sziiléi szervezetet hoznak létre. A sziildi szervezet dont sajat szervezeti és
miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol, tisztségviseldinek megvalasztasarol és
képviseletérol.

Az intézményben miikddik a Sziilok Tanicsa, amely képviseleti Uton valasztott

sziil01 szervezet, mely 1étrejott a sziildi jogok érvényesitésére és kotelességeik teljesitéseére.

A sziil6i kozosség kapcsolattartasa

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd
osztalyfonok kozvetlen kapcsolatot tart. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziil61 szervezetek vezetdje vagy megbizottja juttatja el az intézmény
vezetdségéhez.

A Sziilék Tanacsat az intézményvezetd a munkatervben rdgzitett idépontokban
tanévenként legalabb egyszer 0sszehivja, ahol t4jékoztatast ad az intézmény munkdjarol és
feladatairol, valamint meghallgatja a sziildi szervezet véleményét és javaslatait.

A Sziilok Tanacsa elnoke kozvetlen kapcsolatot tart az intézményvezetdvel, és
tanévenként egyszer beszamol a nevelGtestiiletnek a sziildi kozosség tevékenységérol.

A nevelési év rendjének munkatervi meghatarozasdhoz ki kell kérni a sziil6i
szervezet (kozosség) véleményét is.

Az els6 tanitasi ora legfeljebb negyvendt perccel korabban valé megkezdéséhez az

iskolai sziildi szervezet egyetértése is sziikséges.
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A Sziilok Tanacsanak dontési jogkore van:

sajat miikodési rend;jérdl
munkatervének elfogadasarol
tisztségviseldinek megvalasztasarol

Kezdeményezheti:

iskolasz¢k létrehozasat

A Sziilok Tanacsa képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet, véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak targyalasdhoz meg kell hivni.

Az osztalyok sziil6i kozdsségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A Sziil6k Tanacsat az intézmény felkéri az iskolai rendezvények segitésért.

A Sziilok Tanacsa részére biztositott jogok:

Az iskolai Sziil6k Tanacsa véleményezési jogkort gyakorol az alabbi esetekben:
az SZMSZ sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben
a szliléket anyagilag is érintd ligyekben
a szlloi értekezletek napirendjének meghatarozasaban

az iskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban

V.4. A sziilok tajékoztatasa

A sziilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanuldkrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A
szobeli tajékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A szlilok csoportos tajékoztatasanak modja a
szlildi értekezletek, az egyéni tdjékoztatas a fogaddorakon torténik.
A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Kozoktatasi intézményiink a tanulokrol rendszeres irdsbeli tdjékoztatast ad a
KRETA feliileten keresztiil. It értesitjik a tanulo sziileit gyermekiik magatartasarol,
szorgalmérél, tanulmanyi elémenetelérdl. A KRETA-ban, illetve intézményiink honlapjan,
kozosségi oldalan tajekoztatjuk a sziiloket az intézményi €let kiemelkedd eseményeirdl és a
szlikséges aktualis informaciokrol is.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkoz6é minden értékeld érdemjegyet €s
irasos bejegyzést a KERTA-ban rogziteni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli

szamonkérés eredményét a feladat kiosztasa napjan koteles dokumentalni.
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A sziil6i értekezletek rendje:

Az osztalyok sziildi kozossége szdmara az intézmény tanévenként legalabb két
alkalommal, a munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziil6i értekezletet tart az
osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév
rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az osztalyban neveld - oktatd 0j pedagdgusokat is.
Félévkor értékeld sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok. A 8. évfolyamban palyavalasztasi
tajékoztatast kapnak a sziilok.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Gssze az intézményvezetd, az osztalyfonok,
palyavalasztasi felelds és a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkozosségben felmeriild

problémak megoldésara.

A fogado orak rendje

Az intézmény pedagdgusai a sziiléi fogadodrakon egyéni tdjékoztatdst adnak a
tanulokrol a sziilok szdmara. Az intézmény tanévenként legaldbb két alkalommal a
munkatervben rogzitett idépontd, rendes sziiléi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban
jelentésen visszaesé tanuld sziil6jét az osztalyfonok irasban is behivja az intézményi
fogaddorara. Ha gondviseld a munkatervi fogadodran kiviil is taladlkozni szeretne gyermeke
pedagogusaval, telefonon vagy irdsban iddpontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal az

iskola szokasos modon kozzétett egyéni fogadd orak listdja alapjan.

V.5. A Diakonkormanyzat

A tanuldk, a tanulokozosségek €s a diakkordk a tanuldk érdekeinek képviseletére
didkonkormanyzatot hoznak létre. A didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre kiterjed. A diakonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért
nagykort személy segiti, aki — a didkdnkormanyzat megbizdsa alapjan — eljarhat a
diakonkormanyzat képviseletében is. A felkért nagykort személyt az éves kozgytilésen kell

— hozzéjarulasaval — megvalasztani.
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A diakonkormanyzat — a nevelotestiilet véleménvének kikérésével — dont:

sajat mikodésérol

a diakonkormanyzat mitkodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol

egy tanitas nélkiili munkanap programjarol

az iskolai diak onkormanyzati tajékoztatasi rendszerének létrehozasardl és mikodtetésérol
a tajékoztatasi rendszer (falinjsag, iskolaradio stb.), munkatarsainak megbizasarol.

A Didkonkormanyzat szervezeti ¢és mikodési szabalyzatdit a valaszto
tanuloko6zosség fogadja el, és a nevelOtestiilet hagyja jova. A szervezeti és miikodési
szabalyzat jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha az jogszabalysértd, vagy ellentétes az
iskola szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatdval, illetve annak mellékleteit képezd
szabalyzataival. A szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasarol a neveldtestiiletnek
beterjesztést kdveté harminc napon beliil nyilatkoznia kell. A szervezeti és miikodési
szabalyzatot, illetve modositasat jovahagyottnak kell tekinteni, ha a neveldtestiilet harminc
napon beliil nem nyilatkozik.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatési
intézmény mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A diakonkormanyzat feladatainak ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola, egyébként rendeltetésszerii
mikddését.

Az iskolai diakonkormanyzat véleményezési jogot gvakorol a tanulokat érinto

kovetkezo kérdésekben:

jogszabalyban meghatarozott ligyekben

az iskolai Pedagdgiai Program elfogadasakor és modositasakor

az iskolai Hazirend elfogadéasakor és modositasakor

az iskolai Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat elfogadasakor €s modositasakor

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor.
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A diakonkormanyzat jogai:
Az iskolai didkdnkorményzat véleményét ki kell kérni
a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések meghozatalanal
a tanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez
az iskolai sportkor miikddési rendjének megallapitdsdhoz
a tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelem elbirdlasa elveinek
meghatarozasahoz
a tanoran kiviili tevékenység formainak meghatirozésahoz
a konyvtar, a sportlétesitmények miikodési rendjének kialakitasdhoz
iskolai, didkonkormanyzat véleményét tanulo fegyelmi eljaras soran be kell szerezni
didkonkormanyzat jogainak megsértése esetén tizendt napon belill a fenntartdhoz
torvényességi kérelmet nytjthat be
iskolai tinnepélyek, megemlékezések szervezéséhez
nyari taborok szervezéséhez.
A véleményezési jog gyakorlasa szempontjabol a didkdnkorméanyzat mindsiil a

tanulok nagyobb k6zosségének.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak, a tanulék rendszeres tajékoztatasanak

formai:

diaktanacs (havonta, osztalyonként 2-2 {6 didkképviseld részvételével)
faligjsag

iskolaradio

iskolagytilés
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A Diakkozgyiilés

Az iskola tanuldinak tajékoztatd és tajékozodd foruma a diakkozgyiilés, amelyet
évenként egy alkalommal Ossze kell hivni A évi rendes didkkdzgylilés Osszehivasanak
idejét az éves munkaterv tartalmazza. Ezen a didkkozgyiilésen a tanulok didkképvisel6t
valasztanak. A didkkozgytilés a rendes kozgyllésen tul tervezett, illetve rendkiviili esetben
is Osszehivhato.

Az évi rendes diakkozgyllés Osszehivasat az iskolai didkonkorményzat vezetdje
kezdeményezi a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint. A rendkiviili didkkozgytilés
Osszehivasat az diakonkormanyzat vezetéje vagy az iskola intézményvezetdje
kezdeményezheti.

A didkkozgylilés — didkonkorményzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is
megszervezheto.

Az ¢évi rendes didkkdzgytilésen a didkonkorményzat és az iskola képviseldje
beszamol az el6zd diakkozgyllés oOta eltelt idészak munkajarol, kiilonos tekintettel a
gyermeki jogok, a tanul6i jogok helyzetérdl és érvényesiilésérol.

A didkkozgytlésen a tanulok az iskola életét érintd tigyekben kérdéseket
intézhetnek a didkonkormanyzat, illetve az iskola vezetéséhez.

A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt tizendt nappal
nyilvanosséagra kell hozni és meg kell hivni a fenntartd képviseldjét is.

Azokban az ligyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése
kotelezo, illetdleg amelyekben egyetértési jogot gyakorol, tovabba, ha a didkdonkormanyzat
képviseldjét a targyalasra meg kell hivni, az eldterjesztést, a meghivot — ha jogszabaly
masképp nem rendelkezik — a hataridd eldtt legaldbb tizendt nappal meg kell kiildeni a

diakonkormanyzat részére.
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V1. A kapcsolattartas és a feladatellatas rendje

VI1.1. Intézmény azonositott partnerei

Kozvetlen partnerek:
A nevelési és tanuldsi-tanitasi folyamat elsddleges szerepléi (a gyermekek, tanuldk, a
pedagogusok ¢és a pedagdgiai munkat segitd munkatarsak).
A nevelési ¢és tanuldsi-tanitasi folyamat kozvetlen megrendeldi, akik elvéarasokat
tamasztanak és/vagy forrasokat biztositanak az intézmény szamara (ilyen példaul a sziilo, a
fenntarto).
A tanulo ¢életatjanak, illetve tanulési utjanak kévetkezd allomasa.

Amennyiben létezik az intézmény szamara meghatarozd szerepet jatszo egyéb
kozvetlen felhasznalo, azt az intézménynek szintén azonositania sziikséges (ilyen lehet
példdul az intézmény altal kindlt oktatasi program kozvetlen vagy potencialis

megrendeldje).

Kozvetett partnerek:

Mindazon megrendeldk, akik valamely szabalyoz6 rendszeren keresztiil tarsadalmi
¢és szakmai igényeket fogalmaznak meg és/vagy kozvetitenek az intézménynek. Azok a
partnerek, akik egyiittmiikodésiikkel segithetik az intézményt céljai elérésében (ilyenek
példaul a kollégiumok, a civil szervezetek, szocialis szervezetek, kulturélis szervezetek,
gazdasagi szervezetek, koztiszteletben allo maganszemélyek, egyhazak, sportintézmények
sth.).

Azok a szervezetek ¢és kozOsségek, amelyek elvardsokat fogalmaznak meg a
tanuldsi-tanitdsi €s nevelési tevékenység folyamatdval és/vagy eredményével szemben
(ilyenek példaul a szakmai szervezetek, a kamarak, a civil szervezetek, az egyhazak, a

munkaadoéi szervezek stb.).
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V1.2. Az intézmény kiilsé kapcsolatai:

Intézménylink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi

¢s szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulds és a palyavalasztas érdekében és egyéb

igyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel

gazdasagi

szervezetekkel. A vezetok, valamint az oktato-nevel6 munka kiilonbdzo szakteriileteinek

képviseldi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztast

alkalmazottaival, — meghivas vagy egyéb értesités alapjan.

A kapcsolattartas formai és modjai:

szakmai eldaddsokon és megbeszéléseken vald részvétel
modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartasa
intézményi rendezvények latogatasa

napi szakmai tjékozodas személyesen vagy telefonon.

Az intézmény kapcsolatban all a kovetkezo szervezetekkel:

Kozvetlen partnereink:

fenntarto képviseldje (a Hatvani Tankeriileti K6zpont igazgatdja)
Kozvetett partnereink:

Belligyminisztérium

Oktatasi Hivatal (Egri Pedagdgiai Oktatasi K6zpont)
Heves Megyei Kormanyhivatal

Pedagoégiai és Kozmiivelddési Intézmény

Hatvan varos kdznevelési intézményei

Hatvan véros kozmiivel6dési intézményei

Egyhazak

Nevelési Tanacsado

Szivarvany Szocialis Szolgalat

Gyamhivatal

Rendérség

ANTSZ

Védono, iskolaorvos, fogorvos

Civil szervezetek

Egyéb partnerek meghatarozasa minden tanév kezdetekor az intézményekben.
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V1.3. Bels6 kapcsolattartas rendje

A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A vezetok egymas kozotti és a testiilettel valdo kapcsolattartasa biztositja az
intézmény folyamatos, zavartalan muikodését. Ennek altalanos megnyilvanulasai a
értekezletek, forumok, iilések, gyiilések, fogaddorak, amelyek rendszeres formait az
intézmény éves munkatervében hatdrozzak meg. Irasos kapcsolattartds hirdetmények,

jelentések és utasitasok altal torténik.

A vezetok kozti kapcsolattartas

Az intézmény vezetdsége (Vezetdi Tanacs) havi rendszerességgel taldlkozik a
vezetdi Uléseken. Az intézményvezetd az intézmény munkdjat e forum altal kdzvetve
iranyitja. A Vezet6i Tanacs tagjai: intézményvezetd, intézményvezetohelyettes,
munkako6zdsség-vezetok. Az intézményvezetd ekkor tajékoztatja a vezetdséget az idoszeri
tudnivalokrol, illetve a vezetdség tagjai ekkor szamolnak be az egységek miikodésérdl,
szakmai munkdjarol.

Egyéb esetekben az intézményvezetd egyeztetés alapjan az {ligy siirgdsségének
megfeleld idopontban fogadja a vezetdséget.

Ha a vezetdségi ilésen az intézményvezetd és az intézményvezetohelyettes
akadalyoztatasa miatt nem talalkozik, kapcsolatba 1épnek egymassal harom napon beliil.

Az intézményvezetd és helyettese a tanév kezdete és a beiratkozas el6tt iiléseznek a
szakmai munkakozosség-vezetokkel, tovabba minden olyan esetben, amikor az érdekeltek

azt kezdeményezik.

A vezetOk és nevelotestiilet kozti kapcsolattartas

az intézményvezetd elézetes idopont egyeztetés alapjan fogadja a pedagogusokat
neveldtestiileti értekezletet a tanév munkatervében rogzitett idépontokban tartanak, ezen
kiviil 6ssze kell hivni, ha az intézményvezet, a helyettese tovabba a nevelbtestiilet
egyharmada kéri

mas kezdeményezés esetén az dsszehivasrol a testiilet dont

az iskolavezetés az iddszerli tudnivaldkat hirdetmények formdajaban kozli a tanarokkal a
tanari szobaban levd hirdetdtablan

az intézményvezetdhelyettes rendszeresen kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel
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Az intézmény és sziilok kozti kapcsolattartas

Az intézményvezetd fogaddordja a sziilok szamara (egyéni vagy kozosséget érintd
problémak megbeszélésére) minden hétfén 16:00 orakor.

A sziil6i valasztmany kezdeményezésére az intézményvezetd vagy helyettese két héten
beliili id6pontot jeldl ki értekezlet céljara.

Az intézményvezetd félévente tajékoztatast ad a valasztmany szamara a tanulokat érintd
kérdésekrol.

Az iskola az egyes félévek elején sziiloi értekezletet tart, ahol a sziilok az osztalyfénoktol
kozvetlen tajékoztatast kapnak az intézmény rendezvényeir6l, és talalkozhatnak az
intézmény vezetdségével.

Az osztalyfénok sajat munkaterviik szerinti ilitemezésben taldlkozik osztalya sziil6i
valasztmanyaval.

A tanévben két fogaddora van, melyen a sziilok az egyes szaktanaroktol felvilagositast
kapnak a gyermekiik elémenetelérdl, és a nevelési problémakat megbeszélhetik, a
teenddket egyeztethetik.

Minden tanar kijelol tanitdsi id6ben az orarendjében egy szabad orat, amikor hetente

elérhetd az iskolaban és a sziil6t fogadni tudja.

A vezetOk és diakonkormanyzat kozti kapcsolattartas

Az évi rendes diakkozgytlilésen a meghivottként részt vesz az intézményvezetd, a helyettese
¢€s a segito tanar.

A megvalasztott diakképviselok kérhetik az intézményvezetd tajékoztatasat az
onkormanyzattal, illetve a didksaggal kapcsolatos kérdésekben, aki koteles két héten beliil
szOban vagy irasos formaban valaszolni.

A didkdnkorményzat a tanévnyitd tantestiileti értekezlet el6tt kozli a tervezett
rendezvények idOpontjat, a rendezvények eldtt két héttel irdsos jelentést ad az
intézményvezetdnek a részletes programrol, mely tartalmazza a rendezOk névsorat és a
koltségvetést.

Az igény szerint (legfeljebb évente) megrendezésre keriild diakforumon elhangzott

javaslatokat, véleményeket a didkonkormanyzat eljuttatja az intézményvezet6hoz.
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Az intézményvezeté kiadmanyozasa

Az intézményvezeto kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa,
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kdzalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankeriileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott iddre torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

az egyéb szabalyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmény napi miitkodéséhez kapcsolodod dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsoloddo azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a Klebelsberg Kozpont szervezeti egysége,
illetve a tankertileti igazgaté szdmara nem tartotta fenn;

a kozbenso intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

a nevelési-oktatasi intézmény 4altal kiadoméanyozott iratnak tartalmaznia kell az

iktatoszamot.

V1.4. A vezetok helyettesitésének rendje

Az intézményvezetd €s a helyettese tavollétiik esetén megbizassal gondoskodnak a
helyettesitésérol.

Az intézményvezetdt varatlan akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem
igénylé kizarolagos hataskorében teljes feleldsséggel az intézményvezet6helyettes
helyettesiti, aki az intézményvezetd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizardlagos
jogkorként fenntartott hataskoroket is. Az intézményvezet6 €s az intézményvezetdhelyettes
egyidejii akadalyoztatasa esetén a helyettesitést a megbizott munkako6zosség-vezetd latja el.

A tanitds kezdete eldtt €s utdn a vezetok helyettesitésében kozremiikodnek a

feliigyeletet ellato tligyeletes és napkozis neveldk.
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VI1I. A nevelo — oktato munka belso ellenorzése

VI1I1.1. Az ellendrzés altalanos rendje

A neveld-oktatdé munka ellenérzésének célja az intézményben folyd tevékenység
hatékonysaganak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileten sziikséges a pedagogusok
munkajat segiteni, erdsiteni, rendelkezésre allnak-e a sziikséges felszerelések, kell-e
korszerusiteni, felujitani a segédeszkozoket.

Alapelvek

Az ellenérzés mindig az ellendrzott fél tudtaval torténik. Az ellendrzés idopontja legalabb
egy héttel elére kozlendo.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg meg kell beszélni, sziikség esetén
a belso ellendrzési munkakozosség tagjaival kozosen kell az értékelést elvégezni.

Az értékeld jelentésre az értékelt észrevételt tehet.

A tanévzaré tantestiileti értekezleten az év ellendrzési tapasztalatait O6sszegezni kell, és
intézkedési tervet kell kidolgozni.

Teriiletei, iitemezése

Az ellenérzés atfogja az iskolai élet valamennyi teriiletét: tanitasi orak latogatasa,
tanoran kiviili tevékenység, dokumentumok vizsgalata, tanuléi irasbeli munkak vizsgalata,
munkafegyelem (tanari és tanuldi), eredményesség vizsgdlatok, munkakozosség
tevékenysége, palyakezdok munkaja, tanuloi kozosségek, rendezvények, iinnepélyek.

Az ellen6rzés modszereit a munkakozdsségek dolgozzak ki. Ennek formai:
oralatogatds, dokumentumok megtekintése, beszamoltatds. Az ellendrzés teriileteit és
tartalmat, modszerét és litemezését a félévenként késziilo ilitemezési terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A nevel6-oktatd munka belsd ellendrzésének megszervezéséért ¢és hatékony
miikddtetéséért az intézményvezetd, végrehajtasaért az iskolavezetés felel.

Indokolt esetben az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet.
Ellendrzésre jogosultak:

¢ intézményvezeto,
e helyettese,
e munkak6zdsség-vezetok,

e osztalyfonokok.
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V11.2. Az iskolavezetés ellendrzései

Az intézményvezetdé az intézményben folyd valamennyi tevékenységet
ellendrizheti. Kozvetleniil ellendrzi az intézményvezetéhelyettes és munkak6zosség-
vezetOk munkajat, ennek rendszeres eszkdze a beszamoltatas.

Az intézményvezetéhelyettes megbizasabol adodo teriileten végzi az ellenérzést.

Az iskolavezetés legalabb egy tagja mindig jelen van a fenntartéi és egyéb
ellendrzések alkalmaval, a tapasztalatairol beszamol a neveldtestiiletnek.

Az iskolavezetés kizardlagos hatdskorébe tartozik: ifjusdgvédelem, tanari tigyelet,

orarend, naplok, bizonyitvanyok, osztdlyfonoki ordk, munkakozosség tevékenysége,
nyilvantartas, irattar, leltar, tiz- és munkavédelem, iskola-egészségiligy, nem pedagogus

alkalmazottak ellendrzése.

V11.3. A munkako6zosség-vezetok ellenérzései

Az ellendérzéskor tapasztaltakrdl tajékoztatot tart a munkakozosség iilésén, ahol a
teendOket egyeztetik. Az intézményvezet6ségnek irasban szamol be és a nevelGtestiilet
eldtt a tanévzaro tantestiileti értekezleten 6sszegzi tapasztalatait.

Ellendrzési teriiletei: tantervi kovetelmények teljesitése az adott miveltségi
teriileten, szakkori foglalkozéds, felzarkoztatds, munkatervek, teljesitményméres,

palyakezddk tevékenysége.

V1l.4. Az osztalyfonoki ellendrzések
Ellenérzi osztdlyanak: tanitdsi oOrait, fegyelmi helyzetét, héazirend betartasat,
tanuloinak pontos iskolaba érkezését, hetente a hianyzasokat, havonta a KRETA-ban a

bejegyzéseket.
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VIL.5. A tanulok munkajanak ellenorzése és értékelése

A tanuloi teljesitmény ellendrzésének formai: szobeli, irdsbeli, gyakorlati. Az
ellendrzés és értékelés egységes folyamat, ugyanakkor jelentds 0sztonzé eszkoz. A tanar a
tanulok tudasat, elomenetelét, az osztalyfonok a szorgalmat €s magatartdsat tanitasi év
kozben rendszeresen érdemjeggyel értékeli, félévkor és a tanitasi év végén osztalyzattal
mindsiti. Az érdemjegyeket a szaktanar koteles az osztalyozé naploba (KRETA) bevezetni,
a feladatlapokat, dolgozatokat 10 napon beliil kijavitani.

A féléves és év végi értékelés az osztalyozo értekezleten torténik. Az egyes tanulok
osztalyzatait a munkak6zosségek attekintik, és a tanar illetve az osztalyfonok altal
megallapitott osztalyzatok alapjan dontenek a tanuld magasabb évfolyamba 1épésérdl.
Abban az esetben, ha az év végi osztalyzat a tanuld hatranyara 1ényegesen eltér a tanitési év
kozben adott érdemjegyek atlagatol, a munkakozosség-vezetd felhivja az érdekelt
pedagdgust, hogy adjon tdjékoztatdst ennek okarol, és indokolt esetben valtoztassa meg
dontését. Ha az nem valtoztatja meg a dontését, és a munkakozosség-vezetd ennek

indokaival nem ért egyet, az osztalyzatot az évkozi érdemjegyek alapjan a tanuld javara modositja.
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VIll. Az intézmény miikodési rendje

VIIl.1. Munkarend, nyitvatartasi rend
A tanév és a tanitasi hét munkarendje

A tanév rendjét a beliigyminiszter évenkénti BM rendelete alapjan allapithatjuk
meg. A tanév helyi rendjét a nevelGtestiilet hatdrozza meg és rogziti munkatervben az

érintett kozosségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév helvi rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idopontokat:

a nevelGtestiileti értekezletek idépontjait
az intézményi rendezvények és iinnepségek modjat és idépontjat
a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat
a vizsgak (osztalyozo-, javitd-) rendjét
a tanitési szilinetek (6szi, tavaszi, téli) iddpontjat
a bemutat6 o6rak ¢s foglalkozasok rendjét
a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét
vezetdi ellendrzési tervet, vezetdségi értekezletek rend;jét
A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény hazirendjének szabdlyait, az éves
munkaterv tanuldkat érintd fejezetét €s a balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok az

elsd tanitasi napon ismertetik a tanuldkkal, az els6 sziildi értekezleten pedig a sziil6kkel.

Az intézmény hivatalos munkaideje tanitasi napokon:
7 oratol 17.00 oraig tart.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az intézményvezetd adhat engedélyt
— eseti kérelmek alapjan.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az
intézményvezetd vagy intézményvezetOhelyettes altal engedélyezett szervezett
programokhoz kapcsolodik. Az intézményt egyébként zarva kell tartani. Az intézmény
tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva.

Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal
0sszhangban, orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével a kijeldlt tantermekben,
az alabbiak szerint:

a napi tanitasi idé 8.00-t61 15.30-ig tart,

a fakultacids tanorakat 16.30 oraig be kell fejezni
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indokolt esetben az intézményvezetd roviditett orakat és sziineteket rendelhet el
a tanitasi ordk idOtartama: 45 perc, az elsd tanitasi 6ra az iskolaradié hallgatasa miatt 8.00
— 8.50 oraig tart.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A
tanitdsi 6rdk megkezdésik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az
intézményvezetd vagy intézményvezetohelyettes tehetnek. A tanitasi orak tanuldkra
vonatkoz6 szabdlyait a Hazirend tartalmazza.

Az orakozi sziinetek

Az 6rakozi sziinetek id6tartama 15 és 10 perc, a Hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi sziinetek ideje nem rovidithetd, legkisebb idétartama 10 perc.

A sziinetek ideje alatt a tantermekben szelloztetni kell. Az 6rakozi sziinetet a
kijelolt étkezési id6n kiviil a tanulok a Hazirendben szabalyozottak szerint az udvaron vagy
az épiiletben toltik, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére.

Az étkezés ideje 11.45 és 14.00 ora kozott van. A dupla 6rdk az intézményvezetd
engedélyével, az oOrakozi sziinet eltoldsaval tarthatok, amikor a pedagdgus koteles
feliigyeletet biztositani a kicsongetésig.

Az iskoldban a tanitdsi id6 alatt tanuld feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az
orarend szerinti kotelez6 tanitasi orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a
tanorat vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint
kozvetleniil a tanitasi id6 el6tt és utan a tanulok feliigyeletét az ligyeleti rend Szerint
beosztott ligyeletes pedagogusok latjak el.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatiroz meg az orarend fiiggvényében. Az
tigyeleti rend beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezetéhelyettes a felelés. Az
ligyeletre beosztott vagy az ligyeletes helyettesitésére kijelolt pedagogus felelds az ligyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért. Az tligyeletes pedagdgus feladatait
az ligyeleti rend tartalmazza.

Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti és utani alabbi idészakokra:
reggel 7.00 oratol 16.00 oraig,
délutan 16.00 oratol 17.00 oraig kijeldlt napkozis pedagogus latja el a tanulok felligyeletét.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor kell tartani gyermekfeliigyeletet, ha azt az
intézmény tanuloi koziil legalabb 15 tanuld szamara igénylik a sziilok. Az intézményi

feligyelet egyéb szabdlyait az ligyeleti rend tartalmazza.
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Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munka-idejében felelds vezetonek kell az épililetben
tartdzkodni. Az intézmény vezetéje és az intézményvezetéhelyettes, heti beosztas alapjan
latjak el az ligyeletes vezeto feladatait.

Az lgyeletes vezetd akadalyoztatisa esetén a kozépvezetok vagy az

intézményvezeto altal kijelolt pedagogus latja el az ligyeletes feladatait:

Az intézmény — tanitasi id6tol fiiggetlen — hivatalos munkaideje:

Hétfotol péntekig: 7.00 oratol 17.00 oraig

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét —
a hatalyos jogszabalyok betartasaval — az intézményvezet6 allapitja meg.

A pedagogusok munkakori leirdsait az intézményvezetOhelyettes késziti el, az
intézményvezetd hagyja jovd. A technikai dolgozok munkakdri leirdsat az
intézményvezetOhelyettes késziti el. Minden kozalkalmazottnak ¢és tanulonak az
intézményben be kell tartania az altalinos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.

Az iskola vezetdsége javaslatot tehet — a torvényes munkaidé és pihend 1d6
figyelembevételével — a napi munkarend Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara €s a
kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

A pedagogusok jogait és kotelesseégeit a Nemzeti koznevelési torvény rogziti.

A nevelési-oktatasi intézményben dolgoz6 pedagogus heti teljes munkaideje 40 ora:
A pedagogus munkakorben dolgozod pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan
szazaléka (32 ora) a ,, kotott munkaidé”, amelyet a pedagogus az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni.

a munkaidé fennmaradd részében a nevelést-oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal
Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

A pedagoégusok napi munkarendjét az orarendben allapitjadk meg, — az intézményvezetd
jovahagyasaval. A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezeto vagy helyettese
engedélyezi.

A pedagdgus az intézménybe torténd beérkezését maga szervezi ugy, hogy koteles
munkakezdése eldtt 15 perccel a feladat végzésének helyén megjelenni. A reggeli ligyeletet

ellatd pedagogusnak az tigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.
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A pedagogusnak a munkabodl vald tavolmaradasat eldzetesen jelentenie kell, hogy
helyettesitésérdl gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagogust hianyzasa esetén — lehetOség szerint — szakszertien kell
helyettesiteni.

A rendkiviili tdvolmaradast legkésobb az adott munkanapon az elsé tanitasi ora
megkezdése el6tt fél oraval jelezni kell az intézmény intézményvezetdjének, helyettesének.

A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — tanitasi (foglalkozasi) orak
megtartadsara, egyéb feladatokra a megbizast vagy kijelolést az intézményvezetd vagy
helyettes adja.

Az oktatéo-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét, a tavollevok
helyettesitési rendjét az intézményvezetShelyettes allapitja meg, és az intézményvezetd
hagyja jova. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal figyelembe kell
venni a kdzoktatasi intézmény feladatainak zokkendmentes ellatasat.

A Hazirend szabdlyait a  nevelGtestilet — az  intézményvezetd,
intézményvezetShelyettes elterjesztése utan — az érintett kozosségek véleményének
egyeztetésével alkotja meg. A Hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben dolgozé és

tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

VII1.2. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények milkddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (2) bekezdés
a) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles szabalyozni az egyéb
foglalkozasok céljat, szervezeti formait, idokereteit.
Egyéb foglalkozas korébe tartozik a tanoran kiviili:

- egyéni, vagy

- csoportos

pedagogiai tartalmu foglalkozas, amely a tanulok fejlodését szolgélja.
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VII1.3. Az intézményben igénybe vehetoé egyéb foglalkozasok:
o szakkor, érdeklodési kor, onképzokor,
e sportkor, tomegsport foglalkozas,
e cgyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
e cgyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e napkozi,
e tanuldszoba,
e tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,
e palyavalasztast segitd foglalkozas,
e didkonkormanyzati foglalkozas,
e - az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg

nem valodsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas.

Szakkor, érdeklodési kor, onképzokor
A szakkoroknek, érdeklddési koroknek, onképzOkoroknek kiemelt jelentdségiik
van. Sajatossdguk, hogy a tanulok igényeinek, érdeklédési korének megfeleléen
szervezddnek, a vezetdket az iskola igazgatdja bizza meg, (amelyek lehetnek az iskolai
pedagogusai, illetve kiils6 szakember), a foglalkozasok meghatarozott

rendben, tematika szerint torténnek, - a foglalkozasokrol naplot kell vezetni;

A A Szervezeti Idékerete
foglalkozas foglalkozas célja formaja
megnevezése
Vizualis kultura mivészeti nevelés szakkor heti 1 x 45 perc
tanoran kiviil
Ugyes kezek miivészeti  nevelés szakkor heti 1 x 45 perc

tandran kiviil
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Sportkor, tomegsport foglalkozasok

A sportkori foglalkozasok jellemzoi:

A tomegsport és a sportkor szervezett keretei hozzdjarulnak a tanuldk napi

a tobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,

kiilon szabalyzatot készit, mely a mitkddésének alapja.

mozgésanak biztositasahoz.

A foglalkozas A foglalkozas célja | Szervezeti formaja Idokerete
megnevezése
Labdarugas képességfejlesztés sportkor heti 2 x 45 perc
Kézilabda képességfejlesztés sportkor heti 2 x 45 perc
Szivacskézilabda képességfejlesztés sportkor heti 2 x 45 perc

Egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas
Az egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas szervezése a
felzarkoztatésra, illetve fejlesztésre szoruld tanuldk részére torténik.
Felzarkoztatd foglalkozast az eredményes felkésziilés segitésére szoruld tanuldk
részére biztositunk.
Fejleszto foglalkozast:
e asajatos nevelési igényll tanulok,
e abeilleszkedési, tanulasi, magatartasi zavarral kiildé tanulok, valamint
e a hatranyos, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok
részére kell szervezni.
A foglalkozasok megszervezése az érintett tanulok szamatol, felzarkoztatasuk és
fejlesztési sziikségletilknek megfelelden torténik. A foglalkozas egyéni vagy csoportos

formadjat, illetve idokeretét a fejlesztési tervek hatarozzék meg.

Egyéni vagy csoportos tehetségfejleszto foglalkozas

Az egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozast a szakértdi bizottsag
szakvéleménye alapjan kiemelten tehetséges tanulok részére kell megszervezni.

A foglalkozasok megszervezése az érintett tanulok szamatdl, tehetségfejlesztési
teriiletiiknek megfeleléen torténik. A foglalkozéas egyéni vagy csoportos formajat, illetve

id6keretét a fejlesztési tervek hatarozzak meg.
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A foglalkozas A foglalkozas célja | Szervezeti formaja Idokerete
megnevezése
Kutat6é Gyerekek tudomanyos nevelés | tehetségfejlesztd heti 1 x 45 perc
Tudomanyos Kore tanoran kiviil foglalkozas
Angol nyelv 5-8.¢évf. | idegen nyelvi tehetségfejleszto évfolyamonként
tehetséggondozas foglalkozas heti 1 x 45 perc
tanoran kiviil
Német nyelv 4.¢évf. idegen nyelvi tehetségfejleszto heti 1 x 45 perc
tehetséggondozas foglalkozas
tanoran kiviil
Természettudomény | természettudomanyi | tehetségfejlesztd heti 1 x 45 perc
7-8. évfolyam tehetséggondozas foglalkozas
tanoran kiviil
Enekkar, nagykorus | ének-zenei tehetségfejlesztd heti 2 x 45 perc
tehetséggondozas foglalkozas
tanoran kiviil
Enekkar, kiskorus ének-zenei tehetségfejlesztd heti 1 x 45 perc
tehetséggondozas foglalkozas

tanoran kivul
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Napkdozi, és tanulészoba

A napkozis ¢€s tanuloszobai foglalkozas legfobb célja, hogy a tantargyi orakat

kovetden tanora keretében biztositsa a tanulok iskolai felkésziilését, tanulasat, a hazi

feladatok elkészitését.

A napkozi /tanuldszobai foglalkozasok sajatossagai:

A foglalkozas

Mmegnevezése

A foglalkozas célja

Szervezeti

formaja

Idokerete

Iskolaotthon 1.a

egyéni tanulds segitése

€gesz napos

iskola

naponta 8:00-16:00

oraig

Iskolaotthon 1.z

egyéni tanulds segitése

€gesz napos

iskola

naponta 8:00-16:00

oraig

Iskolaotthon 2.a

egyéni tanulds segitése

€gesz napos

iskola

naponta 8:00-16:00

oraig

Iskolaotthon 2.b

egyéni tanulds segitése

€gesz napos

naponta 8:00-16:00

iskola oraig
naponta 13:00-16:00
Napkozi 3.a egyéni tanulas segitése | napkdzi
oraig
naponta 13:00-16:00
Napkozi 3.e egyéni tanulds segitése | napkdzi
oraig
naponta 13:00-16:00
Napkozi 3.z egyéni tanulas segitése | napkdzi
oraig
naponta 13:00-16:00
Napkozi 4.a egyéni tanulds segitése | napkdzi
oraig
) naponta 13:00-16:00
Napkozi 4.z egyéni tanulds segitése | napkdzi
oraig
Tanulészoba 5-6. ' naponta 14:00-16:00
egyéni tanulds segitése | tanuldszoba
évf. oraig
Tanulészoba 7-8. ' naponta 14:00-16:00
egyéni tanulds segitése | tanuldszoba

évf.

oraig
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Egyéb foglalkozasok

Az egyeb foglalkozasok megszervezésére, lebonyolitasara a kovetkezok szerint kertil

SOr:
A foglalkozas A foglalkozas célja | Szervezeti formaja Iddkerete
megnevezése
Diakonkormanyzati | Diakonkormanyzat | Didkonkormanyzati | havi 1 x 45 perc
foglalkozas tevékenységének gytilés
segitése
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V111.4. Béren kiviili juttatasok rendszere
Kiemelt jutalom
A kiemelt jutalom 5 éves munkaviszony utan adhato.
Szempontok:
szakmai tevékenység
versenyekre valo felkészités, versenyeredmények
1jito szellem
elismertség
iskolan kiviili kozéleti szerepvallalas
felzarkoztatas mérhetd eredményei
munkafegyelem (igényesség, megbizhatdsag, pontossag)
az iskolai élet feladataibdl valo részvallalas mértéke
konstruktiv hozzaallas az intézmény munk4jahoz
a kapcsolatkialakitas képessége (munkatarsakkal, diakokkal, sziilokkel)
nyelvvizsgara val6 felkészités, nyelvvizsgaeredmények
szakmai Onfejlesztés igénye
palyazatok irasa, kivitelezése
szakmai alkoto tevékenység
projektekben végzett tilmunka
A kiemelt jutalom elsésorban Pedagogusnapon adhato.
Az iskola neveldtestiilete minden tanév végén titkos szavazéassal dont ,,Az év

pedagogusa” emlékplakett odaitélésérdl. A plakettel nettd 20.000 Ft pénzjutalom is jar.

Az intézmény gazdasagi, adminisztrativ ¢€s technikai dolgoz6i munkdjanak
értékelési szempontjai:
Naprakész, mindig a lehetdségeket figyelembe vevd legpontosabb ¢és hibamentes
munkavégzés
Kovetkezetesen jo kapcsolattartas mind a tanuldkkal, mind a tantestiilet tagjaival
Ko6zosségi szellemiség, az intézmény mitkodéséhez sziikséges munkakhoz valdo megfeleld

hozzaallas.
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A kereset kiegészités mértékét meghatarozo tényezok, differencialas szabalyai:
Folyamatosan végzett kiemelked6 kozalkalmazotti munka

Versenyek szintje, versenyeredmények (iskolai, varosi, megyei, tertileti, orszagos)
Atlagon feliili feladatvéllalas és annak magas szintii teljesitése

A munkahoz és a kozosséghez valo hozzaallas

Naprakészség, pontossag

Egy tandrara és egy tandrra juto tanuldi létszam

Az értékeléshez sziikséges informaciok (ténvanvyag) begviijtése, feldolgozasa:

Informacidgyiijtés

A tanorai munka értékelése, a rendszeres Oralatogatas az iskolavezetés és a
munkak6zdsség-vezetdk feladata.

A tanuldi teljesitmények megitélése (évenkénti mérések, tovabbtanulasi mutatok,
kozépiskolak visszajelzéset).

A versenyekre valo felkészités, versenyeredmények gytijtése, értékelése a munkakozosség-
vezetok feladata.

Az iskolavezetés feladata a munkafegyelem, az iskolai élet feladataibol valo részvallalas,
az iskolai feladatokhoz vald konstruktiv hozzaallas, a kapcsolatkialakitasi képesség az
iskolan kiviili kozéleti szerepvallalas, az informécidk 6sszegyljtése.

Az informaciok feldolgozasa, javaslattétel modja

Az informaciok feldolgozasa a munkakozdsségek és az iskolavezetés feladata.
A kereset kiegészité juttatasban részesithetd alkalmazottakra, a juttatds mértékére
javaslatot tesznek:
— intézményvezetohelyettes,
— amunkakdzosségi megbeszélések utan a munkak6zosség-vezetok
A kiemelked6 munkavégzésért jard kereset-kiegészitésben részesiilé alkalmazottak
személyérdl, a kereset-kiegészités mértékérdl az intézményvezetd dont.
A dontésnél figyelembe kell vennie:
az alkalmazotti koz0sség javaslatat
Dontését az alkalmazotti értekezleten indokolni koteles.
Tajékoztatas az intézmény alapdokumentumairol
Az iskola Pedagogiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata, valamint a
Hazirendje megtekintheté munkanapokon az intézményvezet6i irodaban és az iskolai

konyvtarban 8-16 ora kdzott tovabba olvashatd az intézmény honlapjan.
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Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal szolgélnak az intézmény

alapdokumentumaival kapcsolatban.
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I X. Tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos szabalyok

IX.1. A tanuldk jogallasa

A tanuldi jogviszony jelentkezés alapjan, felvétel vagy atvétel utjan torténhet. A

tanuldi jogviszony létesitésérdl, a felvételrdl és az atvételrdl az iskola intézményvezetdje

dont. A koznevelési torvény szabalyozza a tanuldi jogviszony keletkezését és megsziinését

¢és a tanuldi jogviszonybol kovetkezd jogokat és kotelességeket.

IX.2. A tanulék kartéritési felelossége

Az a tanuld, aki felrohaté magatartasa révén kart okoz az intézménynek a kart
meg kell téritenie.

Tettenérés esetén a tanuld az okozott karért anyagi feleldsséggel tartozik.
Gondatlan karokozas esetén a tanuld felelossége korlatozott, mig szandékos
esetben a teljes kart koteles megtériteni.

A tanulét és sziileit értesiteni kell, és fel kell szolitani 6ket a kar megtéritésére.
A kartérités elmaradasa esetén az eléirasnak megfelelden az iskola pert indithat!

A tanul6 bizonyitvanyat tartozas fejében visszatartani nem szabad.

1X.3. A tanulé hivatalos iigyeinek intézési rendje

A tanulok, rendkiviili eseteket kivéve, minden kérdésiikkel az
osztalyfonokiikhoz, tanaraikhoz fordulhatnak.

Az osztalyfdnoki hataskort meghalado kérdésekben az intézményvezetd dont az
osztalyfonok véleményét meghallgatva.

Tanulok a titkarsagot a szokasos napi ligyek intézése miatt a szlinetekben illetve
félfogadasi idoben kereshetik fel.

Az osztaly tobb tanulgjat érintd ligyben egyszerre kell a titkarsagot felkeresni.
Rendkiviili esetben az intézményvezetdt és helyettesét azonnal megkereshetik.
Vendégeket (sziild, hozzatartozo) csak indokolt esetben fogadhatnak.

Telefonhoz csak rendkiviili esetben hivhato tanulo.
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A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a
tanuld kozotti eltérd megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott eld a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog
értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A
megfeleld dijazasban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja
minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog
létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog, szellemi termék értékesitését,
hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesités
tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az
intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazés mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a
kiskora tanuld esetében a sziilé €s a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden
nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas

hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

IX.4. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljaras
szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a
tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyait az aldbbiakban
hatdrozzuk meg.
A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rétt kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg.
A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és az eljaras lehetséges kimenetelérol.
Az ottagll fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag

elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.
60



A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egy¢b személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak ¢és sziildjének.

A fegyelmi targyalés jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsdval) meg kell jel6lni

az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012-es EMMI rendelet 53. §-aban szerepld felhatalmazas
alapjan egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti

megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekeben.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes talalkozd
révén ad informacidt a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol, az egyeztetd eljards kezdeményezése az
intézményvezetd kotelezettsége

az egyeztetd eljards id6pontjadt — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd

eljaras vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl értesiti az érintett feleket
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az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti

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

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

az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.
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X. A létesitmény hasznalatanak rendje

X.1. Az intézményre vonatkozo6 szabalyok
Az intézmény fObejarata mellett, a tantermekben a Magyarorszdg cimerét kell
elhelyezni.
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles:
a kozosségi tulajdont védeni
a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni
az iskola rendjét €s tisztasagat megorizni
az energidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni
a tiz— és balesetvédelmi eldirasok szerint eljarni
a munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani
az intézmény barmely teriiletén észlelt veszély- és baleseti forrast koteles jelenteni az
tigyeletes vezetonek
barmely baleset esetén a sériiltet elsdsegélyben kell részesiteni és az tligyeletes vezetonek
jelenteni, aki a tovabbi sziikséges intézkedést koteles megtenni.
A szaktantermeket a tanitasi Orat tartd szaktanar nyitja €s zarja.

A tantermek zarasaért a tanitasi id6 utan az adott teriiletet takaritd hivatalsegéd a felelds.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok belépési, benntartézkodasi rendje
hivatalos ligyekben
nyilt tanitasi napokon
fogaddorakon
szlildi értekezleteken
iskolai iinnepélyeken
rendkiviili esetekben
Kotelesek alkalmazkodni a csengetés rendjéhez. A tanitist nem zavarhatjak.
Tanitasi id6 alatt az kisaulaban vagy az épiilet el6tt tartozkodhatnak. Kotelesek a portasnak
tajekoztatast adni joveteliik szdndékarol. A tanév 2. honapjatdl reggelente az elsd osztalyos
tanulok sziilei nem kisérik be az osztidlyokba gyermekeiket, az épiilet eldtt kdszonnek el

toliik. A tobbi évfolyamon tanuldk sziileire ez szeptember 1-jét6l érvényes.
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Az iskolabol valo tavozas rendje:
Minden ora és foglalkozéas utan a foglalkoztatott gyermekkozosséget az illetékes

neveld koteles az iskola épiiletébdl kikisérni.

Az iskola tanari iigyeleti rendje
naponta 7.00 oratol 14.00-ig
beoszthatd: az intézményvezetdn és intézményvezetOhelyettesen kiviill minden neveld

(kivéve az 6raado6 pedagdgusokat)

Ugyeletes nevel6 jogai és kotelességei:
Joga:

¢lhet a jutalmazas és biintetés eszkozével
Kotelessége:

pontos érkezés

kijelolt részen valo tartozkodas

hazirend betartasa és betartatasa

X.2. Az intézmény szabad kapacitasanak kihasznalasa

Az intézmény helyiségeinek, létesitményeinek, berendezéseinek bérbeadasarol — ha
az nem veszélyezteti az alapfeladatok ellatasat — a mikodtetd dont.

A nevelési-oktatasi intézmény helyiségeiben, teriiletén part, politikai céla
mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem miikodhet, illetve part vagy parthoz kétédo

szervezettel kapcsolatba hozhat6 politikai célu tevékenység nem folytathato.

X.3. A helyiségek és berendezésiik hasznalati rendje

Létesitmények és helyiségek hasznalatanak rendje:

Az iskola létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen az allagmegdvas és a
vagyonvédelem szem eldtt tartasaval kell hasznalni.

A tanul6 a tanari szobaban nem tartdzkodhat. A szertdrakba neveld nélkiil nem mehet be.

A tanitasi orak egy részét szaktantermi rendszerben tartjuk.

Az ebédlébe az 1., 2., 3., és 4. 0sztalyosok csak neveldi kisérettel mehetnek.

A tanulokat az ,,udvaros” sziinetekben az 6rat befejez6 tanar engedi le, ilyenkor 6 tdvozzon

utolsonak a tanterembol.
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A téli idészakban az id6jaras fiiggvényében tartunk udvari sziinetet

az iskola tulajdonanak védelméért, allaganak megdrzéséért

az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért

az energia felhasznalassal valo takarékoskodasért

a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

az iskola kornyezetének védelméért, tisztasdgaért

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak.

A tanul6 az iskoldban csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat tanari feliigyelet
mellett, kijelolt helyen.

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
intézményvezetd vagy intézményvezetShelyettes engedélyével atvételi elismervény
ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt napkdzben a nem hasznalt termeket zarni kell!

Az iskoldhoz nem tartozé kiilsd igénybevevOk a helyiségek atengedésérdl szolo
megallapodds szerinti idoben tartozkodhatnak az épliletben. Az igénybevevoket
vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és kartéritési felel6sséggel tartoznak. Kotelesek
betartani az iskolai munkavédelmi ¢€s tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Konyvtar hasznalata:

Hasznélhatja az iskola minden tanuldja, tanuldcsoportja tanari feliigyelettel, az

iskola konyvtarosaval tortént egyeztetés alapjan.
Feltétel:
a konyvtar haszndalata utdn annak kulccsal torténd zarasa és a tisztasdg megdrzése,

berendezési targyakért, a konyvtari egységekért az anyagi felelésség vallalasa.

Sportesarnok hasznalata:

A sportcsarnokban a tanulok nem tartézkodhatnak tanari feliigyelet nélkiil! A
sportcsarnokba a tanar 1ép be elsének €s hagyja el utolsoként. A testnevelési szertar
rendjéért és az eszkozok hasznalataért, a vagyonvédelemért a testnevelést tanitok feleldsek.

A szertart és a sportcsarnokot minden ora utan kulccsal zarni sziikséges.

65



X.4. Unnepélyek, megemlékezések rendje

Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok:

az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bovitése

az iskola jo hirnevének megorzése, oregbitése az iskolakdzdsség minden tagjanak joga €s
kotelessége

a hagyomanyok d&polasaval kapcsolatos feladatokat tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé id6pontokat, valamint a szervezési

felelosoket a neveldtestiiletek az éves munkatervben hatarozzak meg.
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X.5. Az egészségiigyi ellatas rendje. Intézményi védo, 6vo eldirasok
A nevelési-oktatasi intézmény feladatai a gyermek, a tanulo egészségfejlesztésével

osszefiiggésben (20/2012. EMMI rendelet szerint)

A teljes korti egészségfejlesztés célja, hogy a nevelési-oktatasi intézményben
eltoltott idoben minden gyermek részesiiljon a teljes testi-lelki jollétét, egészségét,
egészségi allapotat hatékonyan fejlesztd, a nevelési-oktatasi intézmény mindennapjaiban
rendszerszertien miikodo egészségfejlesztd tevékenységekben.

A nevelési-oktatdsi intézmény altal mikdodtetett teljes korti egészségfejlesztés olyan
folyamat, amelynek eredményeképpen a pedagdgusok a nevelési-oktatdsi intézményben
végzett tevékenységet, a helyi pedagogiai programot és szervezeti miikodést, a gyermek, a
tanulo ¢€s a sziilo részvételét a nevelési-oktatasi intézmény ¢€letében ugy befolyasoljak, hogy
az a gyermek, a tanuld egészségi allapotanak kedvezd iranya valtozasat idézze elo.

A nevelési-oktatdsi intézmény mindennapos miikodésében kiemelt figyelmet kell
forditani a gyermek, a tanuld egészséghez, biztonsaghoz vald jogai alapjan a teljes kort
egészségfejlesztéssel Osszetiiggd feladatokra, amelyek kiilondsen
az egészséges taplalkozas,

a mindennapos testnevelés, testmozgas,

a testi és lelki egészség fejlesztése, a viselkedési fliggdseégek, a szenvedélybetegségekhez
vezetd szerek fogyasztasanak megeldzése,

a bantalmazas ¢€s iskolai er6szak megeldzeése,

a baleset-megel6zés és elsésegélynyujtas,

a személyi higiéné

teriiletére terjednek ki.

A nevelési-oktatasi intézményekben folyo6 teljes korli egészségfejlesztés figyelembe
veszi a gyermekek, tanulok biologiai, tarsadalmi, életkori sajatossagait, beilleszthetd a
nevelési-oktatasi intézményben megvaldosulo atfogo prevencios programokba.

A nevelési-oktatdsi intézmény teljes korli egészségfejlesztéssel kapcsolatos
feladatait koordinalt, nyomon kovethetd és mérhetd, értékelhetdé modon tervezziik meg a

helyi pedagogiai program részét képezd egészségfejlesztési program keretében.
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A nevelési-oktatasi intézmény sajat pedagdgus-munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottjan kiviil csak olyan, a nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem all6
szakember vagy szervezet programjait, alkalmazasdban all6 munkatarsdt vonhatja be
tanérai vagy gyermek, tanuld részére szervezett egyéb foglalkozas vagy egyéb
egészségfejlesztési €és prevencios tevékenység megszervezésébe, aki vagy amely
rendelkezik mindségbiztositott egészségfejlesztési, prevencidos programmal ¢és az
egészségpolitikaért felelds miniszter altal kijelolt intézmény szakmai ajanlésaval.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetje az egészségfejlesztési és prevencios
programok kivalasztasdnal beszerzi
a szakszolgalatnal dolgoz¢ iskolapszicholdgus,
az iskola-egészségligyi szolgalat, tovabba
amennyiben miikodik, a helyi vagy megyei Kabitdszeriigyi Egyezteté Forum véleményét.

A nevelési-oktatasi intézményekben megvaldsulo teljes korti egészségfejlesztés
mindségbiztositasi keretrendszerét az egészségfejlesztésért felelés orszagos intézet
dolgozza ki.

Az egészséges ¢letmddra vonatkozd tdmogatd intézményi munkarendben és
hazirendben eldirt szabalyok betartdsa az intézményben mindenki szdmara kotelezd.

A nevelési-oktatdsi intézmény  koézremiikodik a  gyermekek, tanulok
veszélyeztetettségének megeldzésében ¢€s megsziintetésében, ennek sordn tevékenyen
egylttmiikodik a gyermekjoléti szolgalattal, valamint a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanuldt veszélyeztetd okokat
pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni, vagy a gyermekkozosség, a
tanuloko6zosség védelme érdekében indokolt, megkeresi a gyermek- és ifjisagvédelmi
szolgalatot vagy mads, az ifjisdgvédelem teriileten miikodoé szervezetet, hatosagot, amely
Javaslatot tesz tovabbi intézkedésekre.

A nevelési-oktatési intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken a népegészségiigyi termékadorol
sz616 2011. évi CIIL torvény hatdlya ala tartozo, tovabba alkohol- és dohanytermék nem
arusithato.

A nevelési-oktatési intézményben, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil a
gyermekek, tanulok részére szervezett rendezvényeken alkohol- és dohanytermék nem

fogyaszthato.
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Az iskola védondje

Az iskola védéndje heti egy alkalommal, illetve sziikség szerint szlir6- ¢€s
egészségligyi, tisztasagi, higiénés vizsgalatot tart.

A tanulok szamara egészségiigyi felvilagosito foglalkozasokat szervez. A
tanévkezdo - értekezleten tdjékoztatja a neveldtestiiletet a tervezett szlird-€s egészségiigyi

vizsgélatok, véddoltasok rendjérdl.

Az iskolaorvos

Az iskolaorvos a tanulok kotelezd véddoltdsaval és a 8. osztalyosok
tovabbtanulasaval Osszefiiggd feladatokat lat el alkalomszertien. Kiallitja az iskolai
sportversenyekhez ¢és egyéb rendezvényekhez sziikséges orvosi igazoldsokat.

Kozremukodik a tanulok egészséges életmodra nevelésében.

Fogorvos

A fogorvosi vizsgalatokat az iskolai fogorvos végzi. A tanulok oda szervezetten,
kisérettel mennek el.

Rendkiviili esemény esetén a munkahelyi elsdsegélynytijté az eset stlyossagatol

fliggden értesiti a megfeleld egészségligyi intézményt illetve megszervezi a kiséretet.
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XI. Intézményi védo, 6vo eldirasok
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet:

e 4. § (1) bekezdés m) pontja alapjan a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzataban kdoteles szabalyozni az intézményi védo, 6vo
eldirasokat.

e a168. § (1) bekezdés alapjan az SZMSZ-ben kell régziteni a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésében €s a

gyermekbalesetek esetén ellatando feladatokat.

Altalanos eléirasok
A tanulokkal:
e az iskolai tanitasi év, valamint
o sziikség szerint tanora, foglalkozas, kirdndulas stb. eldtt ismertetni kell a kovetkezd
védo-ovo eldirasokat.
Védo-0vo eldiras:
e atanulok egészsége ¢s testi épsége védelmére vonatkozo eldirés,
o afoglalkozasokkal egylitt jard veszélyforrasok,
e atilos ¢s az elvarhaté magatartadsforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok életkoranak és fejlettségi szintjének megfelelden kell

ismertetni. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az iskola védd, 6vo eldirdsai, amelyeket a tanuloknak az iskoldban valé tartozkodés soran

meg kell tartaniuk.

e Az iskola a tanév megkezdésekor a tanulokat, illetve a kiskorti tanuld sziilgjét
tajekoztatja az iskolaban betartandd védd és oOvo eldirasokrol, ennek keretében
ismertetik a tlizvédelmi szabdlyzatot, beleértve a tlizriadd tervet, valamint a
balesetvédelmi eldirasokat. A tanulo, illetve a tanuld sziildje a t4jékoztatés
tudomasulvételét a tajékoztatds megtorténtérdl szol6 dokumentumon aldirassal koteles
elismerni.

e Az iskola gondoskodik a pedagogusok és mas iskolai dolgozok tiiz- és munkavédelmi

szabalyzatban meghatarozott oktatasainak lebonyolitasar6l, adminisztralasarol.
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e Az iskola egyes helyiségeire vonatkozo specialis védd, ovod eldirasok az adott

helyiségben kifliggesztésre keriilnek — kiilondsen: sportlétesitmények, géptermek,

szamitogép termek esetében.

o Testnevelés orara nem viheté be semmilyen, a teStneveléshez nem sziikséges dolog,

eszkOz, valamint a balesetvédelmi, ill. a véd6-6vo intézkedések szempontjabol tiltott

eszkoz: pl.: nyaklanc, ora, gylirti, mobiltelefon stb.

A tanulobalesetek megelozése érdekében ellatando feladatok

Az intézményvezet6 kiemelt feladata, hogy:

olyan kornyezetet teremtsen, amely alkalmas a balesetbiztonsaggal kapcsolatos
szokasok, magatartasi formak kialakitasara,
a tandrai és az egyéb foglalkozasok soran a nevelési-oktatdsi intézmény
sajatossagaira figyelemmel kialakuljon a tanulokban a biztonsdgos intézményi
kornyezet megteremtésének készsége,
atadasra keriiljenek a Dbaleset-megeldzési ismeretek legalabb az aldbbi
témakorokben:

- kozuti kozlekedési balesetek,

- mérgezes,

- fulladas,

- égés,

- aramiités,

- esés.

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy gondoskodjon arrol

hogy az intézmény teriiletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legsziikségesebb idOtartamig, az adott feljitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozok allando feliigyelete mellett legyen;

hogy az iskolaban keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gézpalack, illetve
tartaly felszerelése (az épiileten szakkivitelezd altal folytatott épitési, felujitasi,
javitasi munka kivételével) nem legyen,

hogy a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen
— az ajzatok vakdugozasaval, illetve a halozat megfeleld védelmével,

hogy a tanulok az ¢épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne

juthassanak be,
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e - hogy az intézményben a tanuldk a kovetkezd gépeket, eszkozoket ne hasznaljak,
hasznalhassak: villamos koszoriigép, barkacsgép faesztergalasra, faipari
szalagfiirész, korfiirész, kombinalt gyalugép, szalagfiirészlap-hegesztd késziilék,
valamint jogszabalyban, haszndlati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek,
eszk0zok;

e - hogy az intézmény tizévesnél idGsebb tanuldi csak pedagogus feliigyelete és
iranyitasa mellett hasznalhassédk, hasznaljak a kovetkezd eszkozoket, gépeket:
villamos furogép, barkdcsgép (a kovetkezd tartozékokkal: korong, és vibracios
csiszolo, dekopirfiirész, polirkorong,), torpefesziiltséggel miikodd forrasztopaka,
220 V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésli, un. ,,pillanat”-forrasztopaka,
villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéf6zo, kavédaralogép, robotgép,
vasalo, varrogép stb.); segédmotoros kerékpar szerelési gyakorlathoz (az
lizemanyagot és a motort nem kezelheti tanulo); kerti gépek szerelési gyakorlathoz
(az lizemanyagot ¢és a motort nem kezelheti tanuld);

e - hogy biztositva legyen az, hogy szamitogép csak pedagogus feliigyelete mellett

keriiljon hasznalatra.

A pedagogusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezz€ék az intézményvezetd felé azokat a helyzeteket, melynek
ellendrzésére az intézményvezeto felelds,

e a mindennapos tevékenységiik soran fokozottan iigyeljenek az elektromos
berendezések hasznalatara, kezelésére. A kiillonbozé berendezéseket tgy
taroljak, hogy azokhoz a tanulok ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztilytermeinek és kozosségi
helyiségeinek még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagogus alkalmazottjainak feladata, hogy:

e a munkateriiletiikon fokozott Ovatossaggal jarjanak el, iigyelve a tanulok

biztonsagara, testi épségére,

e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A kroénikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanulok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eldirasok kibdvitése szintén az

intézményvezeto feladata.
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A pedagogus az intézménybe ezen szabalyzatban meghatarozott védo, 6vo eldirasok
figyelembevételével hozhat be a foglalkozasra, tanorara az 6 altala készitett, hasznalt
pedagogiai eszkozoket.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozd figyelmeztetd
jelzéseket, figyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat

legalabb évente ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanulobalesetek esetén ellatandé feladatok
Az intézményvezeto feladatai:
e megszervezi azt, hogy az intézmény nyitvatartdsi idejében biztositva legyen a
tanulok feliigyelete, védelme,
o kijeldli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;
e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik a nyolc napon til gyogyuld sériilést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasarol,

- a kivizsgélas soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat,

- a Dbalesetekrél jegyzOkonyvet vetet fel (elektronikusan vezetett
jegyz6konyvvezeto rendszeren, illetve ha az nem lehetséges, papir alapon),

- a jegyzOkonyvet tovabbitani kell,

- a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanuldonak, kiskoru tanuld
esetén a sziilonek,

e stlyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

- intézkedik arrdl, hogy a baleset az intézmény fenntartoja felé azonnal
jelentésre kertiiljon,

- gondoskodik a baleset legalabb kézépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely a gyermek tanulo:

- a halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90
napon beliil a sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel dsszefliggésben
életét vesztette),

- valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds

meértékl karosodasat,
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- szdmara az orvosi vélemény szerint ¢életveszélyes  sériilést,
egészségkarosodasat,

- sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

- tekintetében a beszEélOképesség elvesztését vagy feltiind eltorzuldsat,
bénulasat, vagy agyi karosodasat

okozza./
lehetévé teszi az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziildi szervezet részvételét
a tanulobalesetek kivizsgalasaban;
intézkedik minden tanuldbalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrdl, hogy a

megtortént balesethez hasonl6 eset ne torténhessen meg

A pedagogusok feladata:

az intézményvezetd utasitasara a balesetekkel kapcsolatos nyilvantartas vezetése,
nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok esetében az intézményvezetd
utasitasara:

kozremiikodik a harom napon tal gyogyuld sériilést okozd tanulobalesetek
haladéktalan kivizsgalasaban,

e balesetekrdl jegyzokonyvet vesz fel,

jegyzokonyvet készit, ha a kivizsgalas elhizdédasa miatt az adatszolgaltatas
hatarideje nem tarthato,

stlyos balesetekkel kapcsolatban:

- a balesetet jelenti az intézményvezetonek, illetve az intézményvezetd
tavolléte esetében a helyettesitési rendnek megfeleléen gondoskodik a balesetet
jelentésérdl,

- kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

kozremiikodés az iskolasz€k, ennek hidnydban az iskolai szilil6éi szervezet
tdjékoztatasaban, ¢és a tanulobalesetek  kivizsgalasaban vald részvétele
biztositasaban,

intézkedési javaslat kidolgozdsa minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésre; az
intézményvezetd megel6zéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.

Nem pedagogus alkalmazott az intézményvezetd utasitaisanak megfeleloen

miikodik kozre a tanuldbaleseteket koveto feladatokban.
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XI11. Az iskola tankonyvellatas rendje

A tankonyvek és mas taneszkozok kivalasztasanak elvei

Iskolankban a neveld-oktatd6 munka soran a pedagdégusok olyan nyomtatott
taneszkozoket hasznalnak a tananyag feldolgozasahoz, amelyeket az Emberi Eréforras
Minisztériuma hivatalosan tankonyvvé nyilvanitott.

A koznevelési intézményekben a kovetkezd tanév megtervezésének egyik igen

fontos feladata a tankonyvellatas biztonsdgos megszervezése.
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XI11.1. Az iskolai tankonyvrendelés rendje
A tankonyvrendelést az iskola a koznevelés informacios rendszerének €s a Konyvtarellato
altal mukaodtetett elektronikus informéacids rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak,
tovabba a Konyvtarellatd altal mikodtetett elektronikus informacidés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:
o atankdnyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja
o a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje junius 30
o apotrendelés hatarideje szeptember 15.
e A tankOnyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhatd legteljesebb korben kell
megtenni.
e A mobdositdsra és a potrendelésre csak indokolt esetben, igy kiilondsen az
osztalylétszam valtozasa esetén keriilhet sor. A modositas €s a potrendelés soran
csak a végleges rendelésben megadott tankonyvek darabszdmat lehet modositani. A
modositas az eredeti rendeléstél maximum 15%-ban térhet el.
A nyomtatott taneszk6zon (tankdnyveken, tartdés tankdnyveken, munkafiizeteken,
feladatlapokon til néhany tantargynal (testnevelés, technika, rajz) egyéb eszkozokre is

szlikség van.

XI11.2. Az iskolai tankonyvellatas rendje
A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében
megnevezzilk a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatds soran
elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésének elveit és a tankonyvtorvényben
meghatarozott feladatok végrehajtasat.

e A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam 4ltal biztositott
ingyenes tankonyveket - a munkaflizetek kivételével - az igazgatdé az iskola
konyvtari allomanydba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja
az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

e Az iskola a helyben szokdsos mdédon kozz¢ teszi a tankonyvellatas helyi rendjét.

XI1.3. A tankonyvvalasztas szempontjai

A taneszkozok Kkivalasztasanal a szakmai munkakozosségek a kovetkezo

szempontokat veszik figyelembe:
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e A taneszkoz feleljen meg az iskola helyi tantervének;

e ataneszkdz legyen jol tanithatd, jol tanulhato;

e segitse a helyes tanuldsi szokdsok, az 0©nalldo ismeretszerzés képességének
kialakitasat;

e Dbiztositson lehetdséget a mennyiségi s mindségi differencidlasra egyarant;

e alakitsa ki az onellendrzés igényét;

e A4braanyaga, betlimérete igazodjon az életkori sajatossagokhoz;

o felépitése (témak, feladattipusok) logikus, konnyen kovethetd legyen;

o feladatrendszere valtozatos legyen tartalom, tipus, nehézségi fok és funkcio
tekintetében,

e az egyes taneszk6zok kivalasztdsdnal azokat az eszkozoket kell elényben
részesiteni, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhatok,

e rendelkezésre all olyan digitalis tananyag, amely interaktiv tablan segiti az orai
munkat feladatokkal, videokkal és egyéb kiegészitd oktatasi segédletekkel,

e biztositott a lehetdség olyan digitalis hozzaférésre, amely segiti a didkok otthoni
tanulasat az interneten elérhetd tartalmakkal.

Az egyes évfolyamokon a kiilonféle tantargyak feldolgozasahoz sziikséges kotelezd
tanuldi taneszkozoket a nevelok szakmai munkakozosségei hatdrozzak meg az iskola helyi
tanterve alapjan.

A kotelezden eldirt taneszk6zokrol a sziiloket minden tanév eldtt (a megel6zo tanév
majusédban sziildi értekezleteken) kell tajékoztatni.

A tankonyv legyen:

e atantargyi cél és kovetelmény elérését legjobban segito,
e illusztracidoban gazdag,

e tartos, ,,0rokolhetd”,

e atdbbség szamara megfizethetd,

e amunkakdzosség szamara elfogadott.

Az iskolai tanitast és tanulast segito konvvektol meg kell kovetelni:

e anyelvi helyességet,
e a gyermekek koranak megfeleld stilust,

e a gyermeklélektani és pedagdgiai szempontok érvényesiilését.
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A tankonyvek, taneszkozok:

e ne legyenek ellentétesek az alkotmany és a torvények szellemével,

e ne tartalmazzanak tudomanyos tévedéseket.
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XI111. Egyéb taniigyigazgatasi feladatok

Elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl valé mésodlat, vagy potbizonyitvany
kiallitasa esetén igazgatasi dijat kell fizetni, amelynek Osszege az érvényes minimalbér
10%-a. A befizetett dij az iskola bevétele.

A torzslapon és az év végi bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét
¢s OM azonositojat.

Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett
be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt dijmentesen ki kell cserélni.

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly
modon, hogy ahhoz csak az intézményvezetd altal megbizott személyek férhessenek hozza.
A bizonyitvanyok: zart helyiségben legyenck. Megbizottak: intézményvezetéhelyettes,
iskolatitkar

A kiallitott, az iires €s az elrontott bizonyitvany nyomtatvanyok nyilvantartasat az

iskolatitkar vezeti.
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X1V. Rendkiviili esemény, katasztrofa esetén sziikséges

teendok

Az intézmény miikddésében rendkiviil eseménynek kell mindsiteni minden olyan
elére nem lathaté eseményt, amely a nevel6-oktatd szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskolak tanuldinak, minden intézmény dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint
épiileteit, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
foldrengés, arviz, belviz stb.

tlz

robbantassal torténd fenyegetés.

Az intézmény minden alkalmazottja koteles az altala észlelt rendkiviili eseményt
kozvetlen felettesének jelenteni.

A vezetdség tagjai dontenek a sziikséges intézkedésekrdl és az intézményvezetd
értesitésérol. Akadalyoztatas esetén a SZMSZ-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint
kell eljarni.

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:

az intézményvezetot, vagy intézményvezetéhelyettest

tliz esetén a tlizoltosagot

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget

személyi sériilés esetén a mentoket

egyeb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény vezetdsége sziikségesnek tartja.

Rendkiviili esemény észlelése utdn az intézményvezetd vagy az intézkedésre
jogosult felelds dolgoz6é utasitasdra az épiiletben tartdzkodd személyeket a Tizriadod
Tervben leirtaknak megfelelden riasztani kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell latni a
veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett ¢épililetet a benntartdozkodo
gyermekcsoportoknak a Tlizriadd terv mellékletében talalhat6 , Kiliritési terv” alapjan kell
elhagyniuk.

A gyermekcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanitok és
tanarok a feleldsek.

A veszélyeztetett éplilet kiiiritése soran fokozottan tigyelni kell a kovetkezokre:
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az ¢épiiletb6] minden gyereknek tavoznia kell, ezért a termen kiviil (pl. mosddban)
tartozkodo gyerekekre is gondolni kell

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

a helyszint és a veszélyeztetett épiiletet utoljara a neveld hagyhatja el, hogy meg tudjon
gy6zddni arr6l, nem maradt-e gyermek az épiiletben

a gyermekeket a terem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagogusnak meg kell szamolnia

az épiilet kitiritése a Tlizriado Terv szerint torténik

a gyermekek elhelyezése a korzetileg legkdzelebb esé masik intézményben torténik.

A vezetOknek illetve az intézkedésre jogosult feleldsnek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol

a kozmiivezetékek (géz, elektromos aram) elzarasarol

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl

az elsdsegélynyujtas megszervezésérol

a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (renddrség, tiizoltdsag, tlizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény
vezetdjének vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol

a veszélyeztetett épiilet jellemzo6irdl, helyszinrajzarol

az épliletben talalhato veszélyes anyagokrol

a kozmii (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl

az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarodl, életkorarol
az épiilet kitiritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelhdritd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja koteles

betartani!
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A tlizriado6 terv elkészitéséért, €s a dolgozokkal torténd megismertetéséért, valamint
évenkénti feliilvizsgalataért az intézményvezetd és az intézményvezetohelyettes a
feleldsek.

Az épiiletek kiliritését a tlizriadd tervben szerepld kiliritési terv alapjan évente
legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény
vezetdje a felelOs.

A tlizriado tervben megfogalmazottak az intézmény minden dolgozojara kotelezd

érvényliek.
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XV.Az elektronikus uton eloéallitott  papiralapu

nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési
intézmények névhasznalatarol szo6lo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés r) pontja alapjan - a Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzatdban koteles
szabalyozni az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési

rendjét.

A hitelesités kovetelménye
Az elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyokat:
e ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
e ha iddszakosan keriilnek kinyomtatdsra, a kinyomtatast kdvetden

hitelesiteni kell.

A hitelesités modja
Az elektronikus tton eldallitott papir alapii nyomtatvany jellegétol fiiggéen el kell
végezni:
e - az utolsé bejegyzést kovetd sorok athuzassal torténd
érvénytelenitését,
e - el kell helyezni a papir alapi dokumentumon a hitelesitési
zéaradékot, mely tartalmazza:
- & hitelesités idépontjat,
- a hitelesito alairasat,

- az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
A flizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd

lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell

tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.
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Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbol all.
Kelt: oo
PH
hitelesito

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket és a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
iskolaigazgatd hatarozza meg és fiiggeszti ki a nevelGtestiileti szoba hirdetotablajara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus Gton eléallitott nyomtatvanyok:
e clektronikus naplo
e pedagdgus munkaidd nyilvantartés

e diakigazolvany és pedagdgus igazolvany igénylé rendszer:

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés s) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabéalyzatdban koteles
szabalyozni az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok
kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum

e Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
e Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan
értelmezhetd adategyiittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
e az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint

e azegyeb elektronikus dokumentumokra.
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Az elektronikus okirat kezelési rendje
Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus titon eléallitott irat.
Az ilyen iratot:
e clektronikus alairassal kell ellatni, és

e c¢lektronikusan kell tarolni.

Az egyéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus ton létrehozott
dokumentum, amely - nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat: amennyiben az intézményvezet6 elrendeli, elektronikus alairassal

kell ellatni, - elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas
Az elektronikus alairasra jogosult az alairo.
Az alair6 az,
e aki intézmény nevében az alairas 1étrehozo eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes személy
jarel,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus alairas alkalmazashoz kapcsolodo sszetevot) lehet hasznalni.
Az elektronikus aldir6 koteles az elektronikus aldirast létrehozo eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi eléirast megtartani.
Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabélyzat
tartalmazza.
Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoléddan dont
arrol, hogy milyen szintli elektronikus alairdsi rendszert kell miikddtetni (fokozott

biztonsagu elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).
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Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d0 lejartaig, vagy levéltarba adasaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan
tarol6 rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitoégépen kiviili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezeldje szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,
o az adathordozok  biztonsagos elhelyezéséhez szlikséges
pancélszekrényt, illetve tizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiilsé feliiletén, vagy az adathordozo kiilsé boritdjan egyértelmiien
meg kell jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre
az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eloallitd
rendszerben az érintett, megsemmisitendd iratot fizikailag nem szabad tordlni, de a
felhasznald szamara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzéaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétol
fliggden torténhet:

- torléssel,

- az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.

Az elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szo6ld6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés r) pontja alapjan - a Szervezeti ¢s Miukodési Szabdlyzatdban koteles
szabalyozni az elektronikus Uton eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési
rendjét.
A hitelesités kovetelménye

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyokat:
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- ha azok folyamatosan keriilnek kinyomtatasra, folyamatosan,
- ha idészakosan keriilnek kinyomtatasra, a kinyomtatast kovetden
hitelesiteni kell.

A hitelesités modja

Az elektronikus uton eldallitott papir alapt nyomtatvany jellegétol fiiggden el kell
végezni: az utolsd bejegyzést kdvetd sorok athuzassal torténd érvénytelenitését, el kell
helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, mely tartalmazza:

- a hitelesités id6pontjat,
- a hitelesito alairasat,
- az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat.

A fiizet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsd
lapjan, vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell
tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

Kelt: o,

PH

hitelesito

A hitelesitésre jogosultak
A hitelesitésre feljogositott személyeket €s a hitelesitési jogositvanyuk tartalmat az
inézményvezetd hatarozza meg ¢s fiiggeszti ki a nevel6testiileti szoba hirdetétablajara.
Az intézmény altal alkalmazott elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok:
e clektronikus naplo
e pedagdgus munkaidd nyilvantartas

e diakigazolvany és pedagdgus igazolvany igényl6 rendszer
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Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 4. § (1)
bekezdés s) pontja alapjan - a Szervezeti és Miikodési Szabalyzataban koteles
szabalyozni az elektronikus Uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok
kezelési rendje.

Az elektronikus dokumentum

Az intézmény hasznalhat elektronikus iratokat, dokumentumokat.
Elektronikus dokumentumnak mindsiil: az elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd
adategylittes.
Az elektronikus dokumentumokon beliil kiilon szabalyok érvényesek:
- az elektronikus okiratnak mindsiilé6 dokumentumokra, valamint
- az egyéb elektronikus dokumentumokra.

Az elektronikus okirat kezelési rendje

Elektronikus okiratnak mindsiil az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus titon eléallitott irat.
Az ilyen iratot:
- elektronikus alairassal kell ellatni, és
- elektronikusan kell tarolni.

Az egvéb elektronikus dokumentumok kezelési rendje

Egyéb dokumentumnak mindsiil minden elektronikus Uton létrehozott
dokumentum, amely - nem az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszerben
keletkezett.

Az ilyen iratokat: amennyiben az intézményvezetd elrendeli, elektronikus alairassal
kell ellatni, elektronikusan kell tarolni.

Az elektronikus alairas

Az elektronikus aldirasra jogosult az alairo.
Az alair6 az,
e aki intézmény nevében az aldiras 1étrehoz6 eszkozt birtokolja, és
e az intézmény nevében, mint az intézményt képviseld természetes
személy jar el,
e aki jogosult az elektronikus alairas elhelyezésére.
Elektronikus aldirasra csak megfeleld elektronikus alairdsi terméket (szoftver,
hardver, mas elektronikus aléiras alkalmazéashoz kapcsolddo 6sszetevot) lehet hasznalni.
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Az elektronikus aldiré koteles az elektronikus aldirast létrehozd eszkozzel
kapcsolatban minden adatvédelmi és biztonsagi eléirast megtartani.

Az elektronikus alairasi joggal felruhazott személyeket az informatikai szabalyzat
tartalmazza.

Az intézményvezetd az elektronikus dokumentumok jellegéhez kapcsoldddan dont
arrol, hogy milyen szintli elektronikus alairasi rendszert kell miikddtetni (fokozott

biztonsagl elektronikus alairas, mindsitett elektronikus alairas).

Az elektronikus dokumentumok tarolasa

Az elektronikusan tarolt adatok, iratok utdlagos olvashatosagat, hasznalhatosagat a
selejtezési 1d6 lejartaig, vagy levéltarba adésaig biztositani kell. Ennek megfelelden olyan
tarol6 rendszert kell alkalmazni, amely biztositja a meg6rzéshez sziikséges feltételeket.

Az elektronikus dokumentumok szamitégépen kiviili elektronikus tarolasahoz
sziikséges targyi, technikai feltételeket az intézményvezetd biztositja. Ennek érdekében az
elektronikus dokumentum kezel6je szamara rendelkezésre bocsatja a sziikséges:

e adathordozokat,
o az adathordozok  biztonsagos elhelyezéséhez szlikséges
pancélszekrényt, illetve tlizbiztos lemezszekrényt.

Adathordozok kiils6 feliiletén, vagy az adathordozod kiilsé boritdjan egyértelmiien
meg kell jeldlni az adathordozon tarolt adatokat.

Az adatok tarolasakor be kell tartani az altalanos adatvédelmi szabalyokat.

Az elektronikus dokumentumok selejtezése, megsemmisitése

Az elektronikus rendszerbdl valo selejtezés, megsemmisités

Amennyiben az elektronikus adathordozon levd iratok iktatott iratok, selejtezésiikre
az iratkezelési szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

Ha az elektronikus dokumentumok nem iktatott iratok, a dokumentumot eloallitd
rendszerben az érintett, megsemmisitend6 iratot fizikailag nem szabad torolni, de a
felhasznald szdmdara a torolt dokumentum vonatkozasaban csak a torlés ténye lehessen
hozzéaférhetd.

Az elektronikus adathordozon 1évé adatok megsemmisitése az adathordozétol
fiiggden torténhet:

e torléssel,

e az adathordoz¢ fizikai megsemmisitésével.
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Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje
Az adatkezelés és tovabbitas intézményi rendje jelen SZMSZ-ben - figyelembe
véve a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény 43. § (1) bekezdését -
e nem keriil szabdlyozasra, mivel van az intézmény iratkezelési szabalyzat
készitésére kotelezett, ¢és az iratkezelési szabalyzat tartalmazza az

adatkezelési szabalyokat.

XVI. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas formai és rendje
Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérél ¢és a

koznevelési intézmények névhaszndlatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
4. § (2) bekezdés d) pontja alapjan - a Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban
koteles szabalyozni az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formait és rendjét.
Az iskolai sportkor feladatat ellathatja:

e - az iskola a sajat szervezetén beliil, illetve

e - az iskolaval kotott megallapodas alapjan az iskolaban mitkodd didksport egyesiilet.
A kapcsolattartas formai:

e szobeli tajékoztatds adasa,

irasbeli beszamolo adasa,

dokumentum atadas,

egyeztetd targyalason, értekezleten, gylilésen vald részvétel,

intézményi belsdé szakmai ellendrzés,

e cgyeb az intézmény altal meghatarozott specialis informacioszolgaltatas kérése.

A Kkapcsolattartas rendjét az hatarozza meg, hogy a sportkér az intézményben
miikodo un. egyéb foglalkozasok egyik szervezeti formajaként miikodo szervezet.
A sportkér miikodési formait, tényleges szervezeti kereteit az intézmény - jelen

SZMSZ-ben - hatarozza meg.
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A sportkdr javaslatot tehet az intézmény vezetése szamara:
o - a miikodésével, tevékenységével kapcsolatos kérdéskorokben.
e - a sportkori feladatok ellatashoz sziikséges eszkozok, feltételek megteremtésére,

javitasara.

A sportkoroknek egyiitt kell miikddnitik abban, hogy:
¢ - a mindennapi testedzés az intézményben biztosithato legyen,
¢ - megfelelden keriiljenek meghatarozasra a foglalkozasokra szant idékeretek,

o - betartasra keriiljenek a tagdij és egyesiileti dij szedésére vonatkoz6 szabalyokat.

A kapcsolattartds fontos eleme, hogy a sportkori foglalkozasokrol egyéb foglalkozasi
naplot kell vezetni, mely igazolja a sportkdri szakmai tevékenységet, masrészrol a belsd
szakmai ellen6rzés targya is.

A sportkor a tanév félévének, valamint az év végének lezarasakor tajékoztatja az

intézményt az altal elért szakmai eredményekrol.
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XVIl. A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és
Képességfejleszto Altalanos Iskola Konyvtaranak miikodési

szabalyzata

A Hatvani Kodaly Zoltin Ertékkozvetité és Képességfejleszté Altalanos Iskola
Konyvtara
e aziskola mikodéséhez,
e pedagbgiai programjanak megvaldsitasahoz,
e aneveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzését,
e akonyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek hasznalatat,
e tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito,
e az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti
egyseég.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a kozoktatasi-koznevelési,
konyvtari jogszabalyoknak, utmutatoknak, és a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetits és
Képességfejlesztd Altalanos Iskola Pedagégiai Programjanak nevelési tervének
megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza az iskolai konyvtar:
feladatat és gyiijtokorét;
kezelésének és miitkddésének rendjét;
fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat;
allomanyvédelmi eljarasait;
hasznalatanak rend;ét;
A konyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni az iskolai, kollégiumi konyvtar
e konyvtarhasznaloinak korét,
e a beiratkozéas maddjat, az adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének
modjat,
e a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit,
¢ a konyvtarhasznalat szabalyait,
e anyitva tartds, kolcsonzés idejét, a nyitva tartas és a kolcsonzés modjat és idejét,
¢ a tankOnyvtari szabalyzatot, a tartds tankonyvekre vonatkoz6 szabalyokat,

e katalogusszerkesztési szabalyzatot,
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Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata a koznevelésre vonatkozo
szabalyokat és a konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzatat a kovetkez6 dokumentumok
figyelembe vételével készitettiik el:
Torvények:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

e 3/1975. (VIII. 17.) KM — PM szamt egyiittes rendelet a konyvtari allomany

rendezésérdl és allomanybdl vald torlésérdl szo16 szabalyzat;

Miniszteri rendeletek:

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol
¢és a koznevelési intézmények névhasznalatar6l és annak modositasa (22/2013.
EMMI rendelet)
e akoltségvetési torvény.
e aziskola Pedagogiai Programja
e Aziskolai kényvtar a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetito és

Képességfejleszté Altalanos Iskolaban
Az iskolai konyvtar az oktato-nevelomunka eszkoztara, szellemi bazisa. Miikddése
igazodik az iskola tevékenységének egészéhez.
Miikodésének alapveté célja: az iskola pedagodgiai programjaban és helyi tanterveiben
megfogalmazott célok szolgalata.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és miikodési szabalyzata a Hatvani Kodaly Zoltan
Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
melléklete.
Az iskolai konyvtar SZMSZ-e a kovetkez6 teriileteket tartalmazza:

e akonyvtar vezetésére és miikddtetésére vonatkozo eldirasokat,

e gylijteményszervezésre vonatkozo eldirdsokat,

allomanyvédelem feladatait, el6irasait, modjait,

konyvtarpedagogiai tevékenységeket.

Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A_konyvtar elnevezése: Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejleszto

Altalanos Iskola Konyvtara
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A konyvtar székhelye és pontos cime: 3000 Hatvan, Géza fejedelem u. 2.

A konyvtar létesitésének idopontja: 1986. szeptember 1.

e A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
iskolai konyvtara a varosi Ady Endre Konyvtar letéti konyvtara volt 1986.
szeptember 1-t61 1998. aprilis 1-ig, azaz az iskolai konyvtari ellato kozpont (iskolai
halézat) megsziinéséig.

e 1998. aprilis 1-t6l a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd
Altalanos Iskola 6néllo szervezeti egysége.

A konyvtar az iskola foldszintjén jol megkozelithetd helyen talalhato.
Alapteriilete: kb. 90 négyzetméter

A _konyvtar jellege: zart iskolai konyvtar, amely helyiséget més tanorai célokra, egyéb

rendezvényekre nem lehet haszndlni, mert akadalyozzdk a konyvtar miikodését és az
allomany fizikai védelmét.

A konyvtar bélyegzoije:

ovalis alaku, korben felirattal: Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszto

Altalanos Iskola Konyvtara

Az iskolai konyvtar helye, szerepe

Az iskolai konyvtarunk a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd
Altalanos TIskola nevelési, tanitdsi, tanulasi eszkdze, médiatara, oktatasi helyszine ¢és
kommunikécids centruma.

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
Konyvtaranak gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informécidhordozokat,
informaciokat, amelyeket az iskola, oktato, neveld tevékenységében hasznosit, befogadva
¢s felhasznalva a kiilonb6z06 rogzitési, tarolasi, atviteli és keres6 technikakat.

Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejleszté Altalanos Iskola Konyvtaranak
szakszerlien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari héalézaton elérhetd
forrasokra ¢épiilé szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskézpontként,
informacios kozpontként miikodik.

Az 0nalld ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében a Pedagogiai programban meghatarozott
Konyvtarpedagogiai program szerint szervezi €s a nevel6testiilettel egyiittmiikddve,
valositja meg a tanulok konyvtarhasznalati-konyvtarinformatikai felkészitését.

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altalanos Iskola Konyvtara

sz¢leskorl szolgaltatasaival lehetOséget kindl az olvasasfejlesztésre, a csoportos és egyéni
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tanulads technikdinak modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex ¢és differencialt

fejlesztésére.

A konyvtar céljai

Az iskolai konyvtar a nevelési-oktatasi folyamat integralt része.

A kommunikécios, informaciés miiveltség €s a hatékony tanitdsi és tanulasi modszerek

elsajatitasa érdekében szolgaltatasaival

tamogatja és erSsiti @ Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejlesztd
Altalanos Iskola pedagogiai programjanak célkitiizéseit, ebben a tevékenységében
egyiittmikodik a tanulokkal, tandrokkal, sziilokkel,

fejleszti és fenntartja a gyerekekben az olvasas €s tanulds szokasat és 6romét,
fejleszti a konyvtarhasznalati szokasokat,

segiti a tanuldkat az 6nallo informacidszerzes, értékelés gyakorlasaban,

hozzaférést biztosit a helyi regiondlis, orszagos és vilagszerte talalhato
informacioforrasokhoz,

szervezi a kulturdlis és szocidlis tudatossagot ¢és érzékenységet, segitd
tevékenységeket.

kinyilvanitja azt, hogy az intellektudlis szabadsag és az informaciokhoz val6 szabad
hozzaférés alapvetd a hatékony és felelds polgari 1ét és a demokratikus allamban

valo részvétel szempontjabol.

A konyvtarpedagdgiai szolgaltatasok

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altalanos Iskola Konyvtéra

alabbi szolgaltatasokkal segiti a pedagdgiai programban leirtakat:

az iskola pedagogiai programjaba (helyi tantervébe) foglalt konyvtarhasznalati orak,
melyek a kdnyvtarhasznalati célismeret kialakitasat teszik lehetdve,

a konyvtarhasznalatra épiilé szakordk, melyek a konyvtarhaszndlati eszkoztudast
alakitjak ki,

a konyvtarhasznalattal fejleszthetd kulcskompetencidk, illetve az ezek fejlesztését
célzo tevékenységek beéplilnek a teljes redltevékenységrendszerbe,

a tanoran kiviili lehetéségek (tehetségfejlesztés, tanuldsi kudarc kompenzaldsa)
minden formdaja megtalalhat6 a tevékenységében,

az informacids igények kielégitésének kiilonbozé modjai megjelennek a nevelés-

oktatas kiilonboz6 szinterein és szakaszaiban.
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A konvvtar szamadatokban

A konyvtar allomanyadatai:

A konyvtar alloméanya | ¢ 7392 szép és szakirodalom

0sszesen

5435 tartds tankonyv €s brosstra kiadvany
19 db CD-Rom

12 846 db konyvtari egység

Egy tanulora juto | 32.db

konyvtari egységek szama

Alloményegységek aranya az iskolai konyvtarban

Tankdnyv, oktatési segédlet aranya a teljes allomanyban | 35 %

Ebbdl tartds hasznalatba adott tankdnyv aranya a teljes | 20 %

allomanyban

Tananyaghoz kapcsol6do szépirodalom aranya a teljes | 25 %

alloméanyban

Tananyaghoz kapcsolodo szakirodalom aranya a teljes | 40 %

alloméanyban

Targyi korillmények jellemzése
A targyi feltételek onértékelését is elvégeztiik abbol a célbol, hogy a kovetkezd évek

fejlesztésének 6 célkitiizéseit meg tudjuk fogalmazni:

A konyvtar iskolan beliili elhelyezkedése 5
A konyvtar ,,megtalalasat” segitd eligazito tablak, falitijsag 4
A kiils6 felirat lathatosaga 4
A konyvtar belsd, esztétikai megjelenése 4
A belso feliratok attekinthetdsége 4
A polcok attekinthetdsege 4
A konyvtar természetes megvilagitasa 3
A konyvtar mesterséges megvilagitasa 2
Az olvasdhelyek mennyisége 4
Az olvasohelyek korszertisége 3

96



Tanuldi munkaallomasok szama 4

Tanulo6i szamitogépek (munkadllomasok) mindsége, | 4

hasznalhatosaga, internethozzaférés

A nyitva tartasi id6 megfeleldsége 25

A konyvtar nyitva tartasa: 12 ora.

A konyvtar fenntartasa, iranyitasa és ellenérzése

e Az iskolai kdnyvtar fenntartasar6l és fejlesztésérél a Hatvani Tankeriileti Kozpont
gondoskodik.
e Az iskolai konyvtar a Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejleszté
Altalanos Iskola szervezetében miikodik, annak szervezeti egysége.
e Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola intézményvezet6je biztositja, és ellendrzi
a neveldtestiilet, valamint a diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a
konyvtarostanar szakmai irdnyitasaval.
Az iskolai konyvtar szakmai kapcsolatai
Az iskolai konyvtarunk kapcsolatot tart:
e atobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, amelyek a varosban miikodnek
e apedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival,
e anyilvanos konyvtarakkal,
e egyiittmiikddik a hatvani Ady Endre Varosi Konyvtarral és a Széchenyi Zsigmond
Konyvtarral-
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal (szaktanacsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzés, mddszertani itmutatas stb.) segitik:
e az 1998. aprilis 1-jén alakult iskolai kdnyvtarosok hatvani munkakdzdssége,
e a Egri Pedagogiai Oktatasi Kézpont
e ¢s az orszagos szakmai kozosségek: a Konyvtarostanarok Egyesiilete.
Az iskolai konyvtar konyvtarszakmai €és konyvtarpedagogiai munkdjanak értékelését az
orszagos szakértoi jegyzéken szerepld szakember végzi.
Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsdhoz sziikséges financidlis feltételeket a

fenntartd Hatvani Tankertileti K6zpont biztositja.
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A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szintli
tervezés, eczaltal a Pedagodgiai Programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldala 6sszehangolhat6 a konyvtari koltségvetéssel.

Az iskolai konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtari fejlesztésre és fenntartasra forditott pénzkeretbdl torténd kifizetés csak
szamla ellenében torténhet, amely elszamolasi kotelezettséggel kozvetleniil a Hatvani
Tankeriileti Kozpont gazdasagi igazgatohelyettese, illetve a fenntartd fel¢ tartozik a
konyvtarostanar.

Az 1) konyvtari egység beszerzésének sziikségességérol, a koltségvetés célszeri
felhasznalasdért a konyvtarostandr felelds Ezért csak a beleegyezésével, szakmai
szempontokat szem elOtt tartva, az iskola Pedagodgiai Programjaval és a Konyvtar
Gylijtékori szabalyzatdban meghatarozott dokumentumokkal Osszefiiggésben lehet az
iskolai konyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

Az iskola fenntartdja gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai
eszk6zokrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds

Az ingyenes tankonyvellatasban részesiild tanulok tankonyveinek megvasarlasa utan
a tankonyvnormativa maradék huszondt szazalékat az iskola a konyvtar fejlesztésére,
tartalék tartos tankonyvek, tanitasi segédletek, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és
kdotelezod olvasmanyok vasarlasara forditja.

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az nevel6-oktatd munka eszkdztara, szellemi bazisa, amely az
iskola Pedagogiai Programjaba foglalt céltételezésekkel 6sszhangban kiemelten kezeli az
iskolai konyvtarhaszndlat valamennyi alkotdelemét. Mindezen célok megvaldsitdsa
érdekében az iskolai konyvtar gyiijtékorének igazodnia kell a miuveltségi teriiletek
kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének egészéhez is.
A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piil0 sajat és a mas konyvtar(ak) altal
nyujtott szolgaltatdsoknak biztositania kell:
e a tanitds-tanulds  folyamatiban jelentkez6  szaktanari-tanuléi  igények
teljesithetdségét,
e akonyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.
98



Alapfeladatok:

e gyiljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa,

e tajékoztatas nyijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagodgiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

e konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

e az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

e aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

e tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben milikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairdl,

e mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

e Az iskolai konyvtar kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Az iskolai konyvtar mukodése

Az iskolai, kollégiumi konyvtar gylijteményét a helyi Pedagogiai Programnak
megfelelden, a tanuldk és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A kozoktatdsi intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelhely-

nyilvantartast kell vezetni.

A konyvtari allomany alakitasa, kezelése, védelme, ellendrzése

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetits és Képességfejleszté Altaldnos Iskola kényvtari
allomanya az altala Osszegyljtott (a Gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett)

dokumentumok Gsszessége.
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A gyarapitas

A konyvtar a Gyiijtékori szabalyzatban rogzitett szakmai szempontok alapjan, a
pénziigyi keretek figyelembevételével gyarapitja allomanyat.

A beszerzés forrasai

Vétel

A vasarlas torténhet:
e jegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (Konyvtarellatd Kht., kiadoktol)

e a dokumentum megtekintése alapjan atutaldsos fizetéssel (konyvesboltoktol,

kiadoktol)
o iizletekbdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektdl) a konyvtarostanar szakmai
feliigyeletével.
Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.
A konyvtar kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.
A kiadok Aaltal kiildott bemutatd példanyok téritési €és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.
A gylijteménybe nem ill6 miivek elcserélhetdk, jutalmazasra felhasznalhatok.
Csere
A csere, mint dllomanygyarapitasi forma szintén fiiggetlen a kdnyvtari koltségvetéstol.
A csere alapja lehet f6l6spéldany vagy/és az iskola kiadvanya.
Ez a tevékenység értékegyenldség alapjan jon l1étre alacsony példanyszammal.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e gyarapitési tanacsadok,
e kiadoi katalogusok, kereskeddi tdjékoztatok,
o folyoiratok dokumentum ismertetései,
o készlettajékoztatok,

e 2janlo bibliografiak.

A dokumentumok allomanyba vétele, nyilvantartasai

Azokat a dokumentumokat, melyeket a konyvtar megdrzésre szant, egyedi nyilvantartasba

vessziik.

A gyiijtemény szervezése

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrdzi az iskola:

e nevelési és oktatasi célkitlizéseit, profiljat,
100



e az Ertékkozvetitd és képességfejleszté pedagogia szellemiségét
e tantdrgyi rendszerét,
e modszereit,
e tandri-tanuldi kozosségét.
A szerzeményezés €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacids értékét,

hasznalhatosagat, melyet a konyvtarostanar iranyit és végez.

A gyarapitas nyilvantartasa
Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése a Tankeriilet gazdasagi szakemberének a feladata.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a kdnyvtarostanarnak.

A gazdasagi- pénziigyi iratok (megrendeléjegyzék, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek, cserejegyzékek) megdrzése a gazdasagi szakember feladata, de
fénymasolt példanyat mint leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell

helyezni.

A dokumentumok allomanybevétele

e A tartés meglrzésre szant dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell
latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

e a brossura-nyilvantartasba keriiloket és tartos tankonyveket a leltarba vétellel egy
idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal, és a
hasznalatot igazolo nyilatkozattal:

A kiilonboz6  eredetli, rendeltetésti  allomanyrészeket ¢és  kiilonbozo
dokumentumtipusokat a nyilvantartdsban a leltari szam el6tt szerepld betiijelekkel
kiilonboztetjiik meg:

e A tartdos megorzésre szant dokumentumokat a cimleltarkonyvben 30 000-es leltari
szamon kezdtiik el feldolgozni. Ennek az oka: az 1998-ban onallova valt iskolai
konyvtarak egyedi nyilvantartdsai ne tartalmazzanak olyan leltari szdmot, amit
korabban az iskolai konyvtari halézattol (Varosi Konyvtar) letétként kapott
konyvekben szerepelt.

e CD: CD-N talalhat6 informacié

e CD-ROM: CD-ROM-ON talalhat6 informacio
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Tankonyvtar:

e BO0: brossura-nyilvantartasban szereplé dokumentumok

e T: tartés tankonyvek

Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megérzésre szant 14 napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
jelenti.

A végleges nyilvantartasi formai:

o leltarkdnyv (cim/egyedi),
e szamitdgépes adatfeldolgozés (Szirén program)
A kiilonb6z6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.

A végleges nyilvantartds barmely forméja pénziigyi okmany,tehat nem selejtezheto.

Iddleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre szerez be, kivéve a tartos tankonyvek, amelyek
4 tanévre szolnak).
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrol, tankonyvekrél brosura
nyilvantartas vezetiink.
Az iddleges (legfeljebb 3 évre) megdrzésre mindsitett dokumentumok kore:

e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek;

e brosurak, alkalmi miisorflizetek, propagandaanyagok,

e tervezési €s oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, palyavalasztasi ¢és felvételi

dokumentumok;
e tartos tankonyvek.

Az iddleges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

Az allomanyapasztas

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangl feladat, s a kettd egyiitt
képezi a gylijteményszervezés folyamatat. Az allomanykivonds szakmai vesztesége annal
kisebb, minél koriiltekintébb és megfontoltabb az dllomany gyarapitasa.

Természetes elhasznalodas
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Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
Hiany
Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e olvasonal maradt,

e az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol
ténylegesen hianyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlannd valhatnak a dokumentumok, tiiz,
beazas vagy bilincselekmény esetében. Elemi csapds kovetkeztében megsemmisiilt
dokumentumokat csak az igazgatd elézetes hozzajarulasaval, a felel6sség tisztazasa utan
szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.Bilincselekmény kovetkeztében keletkezett
hidany kivezetése a nyilvantartdsbol torténhet: pénzbeli megtérités (ismert elkdvetd, a kar
megtérithetd ) vagy behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol valo kivezetés a soronkiviili alloményellendrzést kovetd biintetd eljaras
befejezddése utan torténhet meg.
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a

kartérités modjatol fiigg. Ennek eldontése a konyvtarostanar hataskorébe tartozik.

A torlés folyamata

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozd engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
Az alloményellendrzés évében iigyelni kell arra, hogy a két munkafolyamat - a kivonas és
az allomanyellendérzés - ne torténjék azonos idében.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616spéldanyokat fel lehet ajanlani:
e mas konyvtaraknak (cserealapként vagy konyvtari aron),
e antikvariumoknak (megvételre),
e az iskola dolgozdinak, tanuldinak (térités nélkiili megvételre).
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra eladhatja. Az elszallitasrol a

konyvtarostanar koteles gondoskodni.
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A dokumentumok eladasat/ megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési

jegyzOkonyv mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirasaval és az
iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonynek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, f6lospéldany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal), és behajthatatlan kdvetelés,
e Allomanyellendrzési hidny megengedett vagy normdn feliili), elharithatatlan
esemény.
Mellékletek
A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:
o torlési jegyzEék (egyedi nyilvantartasuaknal),
e gyarapodadsi jegyzék  (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill.
allomanyellendrzési tobblet esetén),

e torlési ligyirat (id6leges nyilvantartdsa dokumentumoknal).

A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer(i
miukodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi €s tagyi feltételek keretein beliil
erkolcsileg felelds. A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznélat, a
leltarozas valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés soran biztositani kell.
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell!
e Ennek érdekében gondoskodni kell a szakszert tarolasrdl, a konyvtari helyiségek
megfeleld tisztasagarol.
e A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zld eszk6zok kiméletes hasznalata minden
iskolai konyvtarhasznalo kotelessége.

e A konyvek, dokumentumok karbantartasarol, javittatasarol gondoskodni kell.

Az allomany ellenorzése

A konyvtari allomény leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény

dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
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Az idéleges megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.
atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.
A leltarozas végrehajtasaért, személyi és targyi feltételek biztositasaért az igazgatd - mint
az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelos.
Az allomanyellendrzés tipusai
A konyvtari allomanyorzés jellege szerint lehet
e idészaki
e vagy soronkiviili.

Moédja szerint:

o folyamatos
e vagy forduldnapi.

Meértéke szerint:

o teljes

e vagy részleges.
A teljes korli dllomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed.
Az 1d6szaki leltarozas koziil minden2. részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes alloméany
20%-ra kell Kkiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden tanév végén
ellendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor a vis maior esetén. Ekkor csak a kérosodott
allomanyrészt kell ellendrizni.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért javasolt az ellendrzést a

szorgalmi idén kiviil elvégezni.

Az allomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat
honappal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgatdjdhoz.
Tovabbi feladatok:
e raktari rend megteremtése,
e anyilvantartasok feliilvizsgalata,
e arevizids segédeszkozok elOkészitése,

e apénziigyi dokumentumok lezaras.
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A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Egyszemélyes konyvtar esetén az
igazgato koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni, akinek a megbizéasa az ellendrzés

befejezéséig tart.

Az ellenorzés modszerei:

e adokumentumok és az egyedi nyilvantartas Osszevetése,
e az allomany tételes Osszehasonlitdsa a raktari katalogussal vagy a szamitogépes
nyilvantartassal.

Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zaro-jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil
at kell adni az iskola igazgatojanak.
A jegyz6konyv mellékletei:

e aleltdrozas kezdeményezése,

e ajovahagyott leltarozasi litemterv,

e ahianyzd ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az atado és atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzOkonyvben megéllapitott hidny ill. tobblet okait a
konyvtarostanar koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dlloméanybol, ha az
iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.Az engedélyezés utan torténik a
hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany- nyilvantartasbol, az

allomanymeérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizioja.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznalasaért. fgy hozzajarulasa nélkiil az iskolai kényvtar szaméra
dokumentumokat senki nem vésarolhat.

Szaktanari beszerzés esetén az allomanybavétel csak a szamla (kiséréjegyzék) ¢és a
dokumentumok egylittes megléte alapjan torténhet. A leltari fegyelem megkdveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és a technikai eszkdzok megrongalasaval és

elvesztésével okozott karért.
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Az olvasok altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat a kolcsonzd koteles egy
kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges (a Gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott) mas miivel potolni a hidnyt.

A tanuldk és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak a konyvtari tartozas rendezése
utan lehet megsziintetni.

A tartés tankonyvekbol allo, a szaktanarok és a tanulok részére létesitett letéti
allomanyt névre széloan kell atadni. A dokumentumokért az atvevé szaktanar anyagilag
felelés, ha az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zéarainak kulcsai a konyvtarostanarnal és az iskola igazgatdjanal
helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok ki. Az
iskolai konyvtarat hasznalni csak a kdnyvtarostanar jelenlétében és segitségével lehet.

A konyvtarostandr hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellatd helyettes

részaranyos anyagi feleldsséggel tartozik.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarbol valo tavozas eldtt a helyiségeket aramtalanitani kell. Kézi tlizolto késziileket
kell elhelyezni a kdnyvtar bejaratanal. Tliz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.

Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani kell. A
dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por,

sz¢€lsOséges homérseéklet stb.).

Kolcsonzési nyilvantartasok

Az iskolai konyvtarunkban a fiizetes, kolcsonzési nyilvantartast vezetiink.
A szamitogépes kolcsonzési nyilvantartast a SZIREN integralt konyvtari rendszerrel
tervezziik. A nyilvantartdsok a kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznalod aldirasanak jogi

jelentdsége nincs, kivéve a tartds tankonyvek esetében.

A konyvtari allomanvyrészek elhelyezése

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtarat az iskola kozponti részén, jol megkozelithetd helyen, a foldszinten alakitottuk
ki.

A konyvtar helyiségének fejlesztése soran figyelembe kell venni az:
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e az allomany nagysagat,

e adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

e akonyvtar differencialt szolgaltatasait,

e aziskola kdnyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékeét.
A kiilonboz6 tipust, tartalmu dokumentumokat szabadpolcon helyeztiik el.
Az iskolai konyvtar nem rendelkezik 6nallé raktarral, de a beépitett szekrények és a
konyvtarhoz szervesen tartozo helyiség (tanul6i munkaallomésok, folyoiratok tara)
alkalmas raktarozasi célokra.

A helyben olvasasra, a kdnyvtari 6rdk megtartdsara olvaséhelyeket alakitottunk ki:

o 4+1 asztalt készittettiink egyedileg, ahol 6-6 tanuld, ill. 10 tanul6 egyidejii
foglalkoztatasara nyilik lehetdség, 6sszesen 32 iiléhelyet alakitottunk ki.
e Az iskolai konyvtar egy osztily elhelyezésére egyidében tud biztositani
iil6helyeket.
A konyvtari dokumentumokat az iskolai konyvtarunk szamara egyedileg készitett

polcokon taroljuk.

A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumoknak biztositjdk a tanitas- tanulds és a
kutatomunka eszkdzigényét, ezért az alloméanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez.
Kovetkez6 nagyobb allomanyegységek vannak az iskolai konyvtarunkban:

e kézikonyvtar

e ismeretkozl0 irodalom,

e szépirodalom,

o versek,

e pedagogiai gylijtemény,

e iddleges nyilvantartasu dokumentumok,

e tankoOnyvtar.
Letéti allomanyként az iskolankban a hivatali segédkonyvtarat értjiik, illetve a_tartds

tankonyveknek azon csoportjait, amelyeket minden tanév elején atadunk a

szaktanaroknak.
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Gyltijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar gviijtokore

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott Pedagogiai program hatarozza meg.

Alloményalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és miikodési szabalyzat rogziti.

A Gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett, szakszertien feltart és fejlesztett konyvtari
allomany eszkdziil szolgal a Pedagdgiai program megvalositdsahoz.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagdgiai felhasznaldsa ill. ennek megtervezése,
megszervezése a konyvtarostanar €s a tantestiilet egyiittmiikodését feltételezi.

Az allomany tervszerii, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola Pedagogiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerb6l indultunk ki, amely meghatarozta a
konyvtar  alapfunkcidjat. Az ebbdl adodo feladataink megvaldsitasat — segitd
informécidhordozdk tartoznak az adllomany fé gytijtékorébe.

A Pedagogiai programban tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek, miiveltségtertiletek,
objektivaciok tiikkrozik a helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket.

A gvujtokor meghatarozasakor figyelembe vett dokumentumok:

e aziskola Pedagogiai programja,
e a miveltségteriiletek tanitdsdnak/tanuldsanak alapdokumentumai, moddszertani
ajanlasok,
e az audiovizudlis modszertani anyagok.
Az iskolai konyvtar a tananyagon tdlmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja véllalni, de torekszik az informdciés tarsadalom igényeinek megfeleld

szolgaltatasokat és dokumentumfajtakat legalabb demonstrativ jelleggel bemutatni.

Az iskolank Pedagdgiai programjaban fontos stratégiai elem és alapvetd kovetelmény,
hogy a tanul6ink hitelesen tudjanak informaciokat és adatokat gyiijteni. Eppen ezért meg
kell tanitani diakjainkat a kiilonb6z6 érzékélési csatorndkon hozzajuk eljutd informéciok
kezelésére ¢és alkotd modon torténd felhasznalasara. Az iskolankban Kkitiintetett érték az,
hogy a didkokat megtanitjuk az Onmiivelés, az egyéni hatékony tanuldsi moddszerek
kialakitasahoz sziikséges hagyomanyos és ujszeri tdjékozodasi eszkozok és technikak

egylittes és 0sszehangolt alkalmazasara.
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Az iskolai konyvtarunk az alabbi szempontok alapjan gyiijti allomanyat

A gylijtés kore

Az iskola alapveté oktatasi-nevelési feladatainak megvalositasahoz kapcsolodo
dokumentumok az intézmény f6 gylijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai

funkcidkhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellék gyiijtokorbe.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozé tényezok
A gyljtokor meghatarozasanal az iskola Pedagdgiai programjabol indultunk ki és felmértiik
a kiilso forrasok hasznalatanak lehetdségét is.
Az iskola

o szerkezetét és profiljat,

e nevelési és oktatasi céljait,

o az Ertékkozvetit és képességfejleszté pedagogia kulcselemeit,

e helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét,

o tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programjat vettilkk figyelembe a Gyiijtokori

szabalyzat elkészitésekor.

Az iskolan kiviili forrasok tekintetében a varosban taldlhaté més konyvtarak, iskolai
konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igénybevételét, a szamitogépes haldzaton elérhetd
informacios forrasokat, adatbazisokat vizsgaltuk.
A gyljtés szintje és mélysége

e Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyiijti a dokumentumokat.
Az allomanyalakitds soran arra kell torekedniink, hogy az iskola helyi tantervében
megfogalmazott, tartalmakat és a hozzd kapcsolddd irodalmat, informaciohordozokat
megfeleld valogatdssal tartalmi teljességre torekedve gytijtse. (Kiilonds tekintettel az
iskolank pedagogiai céltételezésében meghatarozott értékekre ¢€s képességfejlesztési
alternativara.)
Az EKP Pedagégiai programjaval ésszhangban a kultira valamennyi dsszetevéjének
iskolai objektivaciokban meglévé tartalmait hordozé dokumentumok gyiijtése az
elsodleges, kiemelten kezelve a Miivészetek miiveltségteriiletet, valamint a
tehetséggondozas szakirodalmat.

Az iskolai konyvtar gyijtokore formai és tartalmi szempontbol

Kézikonyvtari allomany
Gytjteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az ¢letkori sajatossagok

figyelembevételével.
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Alapvetéen sziikségesek:
e altalanos és szaklexikonok,
e altalanos ¢és szakenciklopédiak,
e szotarak, fogalomgyiijtemények,
o kézikonyvek, osszefoglalok,
e adattarak,
e atlaszok stb.
Ismeretkozl6 irodalom
Biztositani kell a Nemzeti alaptantervben meghatarozott kozismereti, tantargyi
programokban megjeldlt hazi és ajanlott olvasmanyokat, a munkaltatd eszkdzként
hasznalatos dokumentumokat. Ennek optimdlis mértéke egy tanuldcsoportnyi
példanyszam.
Szépirodalom
Teljességgel kell gyiijteni a Helyi tantervben meghatarozott:
e antoldgidkat,
e hazi- és ajanlott olvasmanyokat,
e atananyag altal meghatarozott teljes életmiiveket,
e népkoltészeti irodalmat,
e nemzeti antologidkat,
e anevelési program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat
e tematikus antologiakat.
Pedagdgiai gyiijtemény
Gylijteni kell a pedagégiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:
e pedagdgiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,
o fogalomgylijteményeket, szotarakat,
e pedagodgiai, pszicholdgiai 6sszefoglalokat, dokumentumgytiijteményeket,
e a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalmat,
o az Ertékkozvetito és képességfejlesztd pedagogia szakirodalmat,
e a Zsolnai-pedagdgiaval kapcsolatos kiadvanyokat,
e a fejlesztd pedagogia szakirodalmat,

e atehetséggondozas €s a felzarkoztatas modszertani irodalmat,
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az alkalmazott pedagogia, Iélektan ¢&s szocioldgiai kiilonféle teriileteihez
kapcsolodo miiveket,

a muveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit,

a tanitason kiviili foglalkozdsok dokumentumait,

az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s jogi gylijteményeket,

oktatasi intézmények tajékoztatoit,

altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat,

az iskola torténetérol, az iskola névadojarol szolé dokumentumokat

Oktatasi segédletek

tankonyvek
munkafiizetek
feladatlapok
tartos tankonyvek
e-tananyagok
CD-ROMOK

interaktiv tananyagok

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)

Gyljteni kell.

a kurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket,

a konyvtari feldolgozd munka szabdlyait tartalmazo segédleteket, a konyvtari
Osszefoglalokat,

a konyvtariigyi jogszabalyokat, irdnyelveket,

a konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,

az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat, modszertani

folyoiratokat.

Hivatali segédkonyvtar

Gylijteni kell az iskola:

iranyitasaval,

igazgatasaval,

gazdalkodasaval,

tigyvitelével,

munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi ¢és szabalygyiijteményeket,
folyoiratokat
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Kéziratok

Ide tartoznak:

az iskola pedagdgiai dokumentacioi,

palyazati munkak (tanari és tanuloi),

iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentacioja,
kisérleti dokumentaciok,

iskolai 0jsag és radié dokumentécioi.

Az iskolai konyvtar gviijtokore allomanyegységek szerint

Szépirodalmi allomany

A gylijtés mélysége: valogatva

Atfogd lirai-, prozai és dramai antologiadk a vildg és a magyar irodalom
bemutatdsara, elsésorban a Helyi tantervben meghatéarozott teriiletekre fokuszalva.
Az iskola helyi tantervében meghatarozott hazi ¢és ajanlott olvasmanyok
(optimalisan egy tanuldcsoportnyi mértékben).

A helyi tanterv altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzok valogatott miivei,
gylijteményes kotetei.

A magyar és kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat reprezentald antologidk,

gylijteményes kotetek.

A oviijtés mélysége: erosen valogatva

tematikus antologiak,

regényes ¢€letrajzok,

torténelmi regények,

ifjuséagi regények,

az iskoldban tanitott angol és német nyelvek oktatdsdhoz a nyelvtudas szintjének

megfeleld olvasmanyos irodalom.

Szakirodalmi allomany

A oviijtés mélysége: valogatva

Kis, kozép ¢és nagyméreti alapszintli 4ltaldnos lexikonok ¢és altalanos
enciklopédiak.
Kis, kozép ¢és nagyméreti kozépszintli 4ltalanos lexikonok ¢és altalanos

enciklopédiak.
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A Helyi tanterv tananyagtartalmahoz kapcsolddo, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutaté kis, kozép ¢és nagyméretli alapszintii szakirdnya
segédkonyvek.

A tantargyak, szaktudoméanyok, miiveltségteriiletek alapszintii elméleti és torténeti
Osszefoglaloi. A munkaltatéeszkozként hasznalatos miivek kozil az alapszinta
ismeretk6z16 irodalom illetve a tanagyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetve
kapcsolddo alapszintli ismeretk6zl6 irodalom.

Az érvényben 1év0, a Helyi tantervben meghatarozott tanitasi €s tanulasi eszk6zok,
tantervek tanuldi €s tanari segédeszkdzok.

Palyavalasztasi utmutatd, felvételi kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok.

Az iskolatorténettel, az iskola életével kapcsolatos dokumentumok.

Az Ertékkozvetité és képességfejleszté pedagogiaval kapcesolatos kiadvanyok.

A oviijtés mélysége: erosen valogatva vagy valogatva

Munkaltatéeszkozként hasznalatos miivek a tanult tantargyakban valod elmélyiilést
¢s a tananyagon tulmutatd tdjékozodast kielégité alapszintli, kozépszintii
ismeretk6z16 irodalom.

Az iskoldban tanitott nyelvek: angol és német nyelv oktatdsdhoz felhasznalhato
idegen nyelvii segédletek.

Hatvanra és Heves megyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok.

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet kis, kdzép és
nagyméretii alapszintii elméleti és torténeti dsszefoglaloi.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodd a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutaté kis, kozép ¢és nagyméretli alapszintli szakiranyu

segédkonyvek.

Dokumentumtipusok szerinti gyujtékor

A konyvtar gylijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz sziikséges alabb

felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciohordozokat:

konyv és konyvjellegli kiadvanyok
folyoirat jellegli kiadvanyok periodikak
egy¢b dokumentumok:

brostra

tankonyv

segédkonyv
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Elektronikus ismerethordozok:
e CD-ROM
e DVD

o csak szamitogéppel hasznalhaté dokumentum,
e oktatocsomag
e nyomtatott é&s nem nyomtatott dokumentumok,
e AV ismerethordozok
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdsi Oran kiviil

lehetdvé tegye a gylijteménye hasznalatat.

A konvyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagégusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

e A konyvtarhasznalok joga, hogy ingyenesen igénybe vegyék a konyvtar
szolgaltatasait.

e A konyvtarhasznalok kotelessége a konyvtari dokumentumok és eszkdzok
rendeltetésszerli, kiméletes haszndlata, azok meg6rzése, a konyvtar szamara annak
visszaszolgaltatasa.

e A konyvtar rendjének, szabalyainak betartésa.

e A kolcsonzés igénybevételehez a konyvtarhasznalonak be kell iratkoznia a

konyvtarba.

A konyvtarhasznalat modjai

- helybenhasznalat,
- kblcsonzés,

- csoportos hasznalat.

Helybenhasznalat
A helybenhasznalat targyi ¢és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtarostanarnak kell biztositania.
A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia:
e az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informacidk kezelésében,
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e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszk6zok (tanuldi szamitogépek, munkadllomasok) hasznélataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell

rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e kézikonyvtari dokumentumok,
e olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,
o kiilongylijtemények (folyoiratok, muzealis dokumentumok ,
e gylijteményes verseskotetek,
e AV-dokumentumok
A csak helyben hasznéalhatdé dokumentumokat a szaktanar és a didkok egy-egy tanitasi

oOréra, indokolt esetben a konyvtar zarésa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet
Kivinni.
e Dokumentumot kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.

A dokumentumok kolcsonzését Kiilonbozo tipusu nyilvantartasok rogzitik:

e tanulok kolesonzése osztalyonkénti kolcsonzési flizetben minden tanévben kiilon-
kiilon vezetve
e tanulok tartdés tankonyveinek kolesonzése a Tartos tankonyvek kolesonzése cimil
nyilvantartasban minden tanévben kiilon-kiilon vezetve
¢ nevel6k kolcsonzései évenkénti gongydlitéssel.
Egyidejlileg hdrom dokumentum kolcsondzhetd egy honap iddtartamra, de legkésdbb az
adott tanév végéig. Ujabb konyveket csak a korabban kolesonzott konyvek visszahozatala

utan szabad a kolcsonzonek adni.

Nyitva tartas

e A nyitva tartas napi idészakait az olvasoéi igényeknek feleltetjiik meg.
e Az iskolai konyvtar hasznalatat és a kolcsonzéseket a hét minden napjan

biztositjuk.
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e A nyitvatartdsi 1d6 mértékét a mindenkori jogszabalyoknak, rendeleteknek

megfeleltetve, feltiintetiink az iskola 6rarendjében.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok,
a szaktandrok, a szakkorvezetdk szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok
megtartasdhoz.

A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra az Osszedllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyisége drarendszeri tanitds szamara nem vehetd igénybe, mert akadalyozzak

a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az alabbi
szolgaltatasokat nyujthatja:

e informacidszolgaltatas

e témafigyelés

e 2janlo bibliografia készitése

o letétek telepitése

e informacidszolgaltatas.
Az iskolai konyvtar tajékoztatod szolgalata keretében informécidszolgaltatast nydjt a tanitas-
tanulds folyamatdban felmeriilt probléméak megoldasahoz.
Az informdcioszolgaltatas alapja: a gylijtemény dokumentumai, a konyvtar adatbazisa,
Témafigyelés
A konyvtarostanar esetenként szakirodalmi témafigyelést vallalhat a szaktanari, tanuloi
palyamunkék, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferencidk, tudoményos diakkori
dolgozatok, témanapok elokészitéséhez.

Irodalomkutatas

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiilé szaktargyi
orak elokészitése soran segitséget ad a szaktanaroknak.

Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografidk
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan.

Letétek telepitése
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Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a szaktantermekben,
osztalytermekben. A letéti dlloményt a tanév elején veszik at és a tanév végén adjak
at a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel
tartoznak.

A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell

vezetni.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartisai a kdvetkezok:

kolesonzési nyilvantartas,
letéti nyilvantartas,
szakorak, foglalkozasok iitemterve, konyvtarpedagogiai helyi tanterv

statisztikai naplo.

A konyvtari hazirend

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata (hazirendje) rogziti,

melyet minden konyvtarhasznald rendelkezésére kell bocsatani, a konyvtarban ki kell

fliggeszteni.

A hazirend tartalmazza:

a konyvtar hasznalatara jogosultak korét,

a hasznalat modjait és feltételeit,

a kolcsonzési eldirasokat

a nyitva tartds és kolcsonzés idejét (a mindenkori éves munkaterv és iskolai
Osszesitett orarend szerint)

az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtéarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai
dolgozo6i hasznalhatjak.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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A konyvtarhasznalat modja és feltételei

Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o kézikonyvtari alloméanyrész,
e kiilongyijtemények (folyoiratok, audio-vizualis anyagok, CD-ROM-0Kk).
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi oOréra,

indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kdlesonzo alairasaval nem kell hitesiteni.

A kolcesonzési idotartam

A konyvtarbol egy alkalommal 3 konyvet szabad kolcsondzni egy honap iddtartamra, de
legkésébb az adott tanév utolsé napjaig. Ujabb konyveket csak a kordbban kolesonzott
konyvek visszahozatala utan szabad a kdlcsonzdnek adni.

Tankonvv vagy tanitasi, tanulasi segédlet kolcsonzése

A tanuld, illetve a kiskori tanuld sziiléje koteles a kolesonzott konyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart megtériteni.

A kartérités médjai: Ugyanolyan konyv beszerzése, vagy a Gylijtdkori szabalyzatban

meghatarozott tartalmt hasonlo értékii dokumentum beszerzése.

Minden kikolesonzott dokumentumot, minden konyvtarhasznalonak a tanév végén vissza
kell hozni. A nyari sziinet ideje alatt konyvtari dokumentum csak kivételes esetben lehet
kint ez alatt az id6 alatt az olvasonal.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtarostanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetdk foglalkozasokat tarthatnak az iskolai kdnyvtarban.

A konyvtar helyiségei orarendszeru tanitas szamara nem vehetd igénybe, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését.

Nyitva tartas és kolcsonzési ido

e A kOnyvtar nyitva tartasi ideje heti 22 6ra
e A konyvtar az iskolai tanitdsi napokon az ajtora kifliggesztett rend szerint tart

nyitva, s ez 1d6 alatt folyamatosan lehet kdlcsonozni.
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Tanitasi szilinetek idején a konyvtar zarva tart.

Viselkedési szabalyok:

A konyvtarban dohényozni, nyilt langot hasznalni és étkezni szigortan tilos.

A konyvtarban tartdzkodni csak a konyvtarostanar jelenlétében vagy engedélyével
lehet.

Az olvasok hivatalos dokumentumokba (kolcsonzési nyilvantartasok) nem
tekinthetnek, ¢és nem irhatnak bele csak a koOnyvtarostanar jelenlétében ¢&s
engedélyével.

A technikai eszkozoket (tanuldi szamitogépek, munkadllomasok, laptop, projektor,
hangosité berendezés, prezentacids eszkdz és tabla)) csak a konyvtarostanar
engedélyével és feliigyelete mellett hasznélhatjak az olvasok.

A konyvtarban hangoskodni szigoraan tilos.

Minden olvas6 személyesen felel az altala hasznalt dokumentumok és eszk6zok
épségeert.

Az éaltaluk okozott hibakért és karokért anyagi és biintetdjogi feleldsséggel is

tartoznak.

Tankonyvtari szabalyzat

Jogi szabalyozas

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

Az adott évre vonatkozo6 koltségvetési torvény

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérol,
illetve annak moddositasa (22/2013. EMMI rendelet)

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult diakok a konyvtari alloménybol kapjdk meg

egész éves hasznalatra a tankonyveiket.

Ennek formai:

az iskolatol valo kolesonzés;

a tankonyvek megvasarlasahoz nytjtott timogatas;

A tankonyvtari szabalyzatban hasznalt kifejezések értelmezése a kovetkezo:

munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazisa sordn a tanulonak a

tankonyvben elhelyezett, de a tankdnyvtdl elvalaszthatd és utdnnyomassal 6nalléan

eléallithato feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania,
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munkafiizet: az a szerz6i jogi védelem ala esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett €s az e rendeletben meghatarozottak szerint
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tébb
meghatdrozott tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat
eldsegitse,

konyvhoz _ kapcsolédé  kiadvany: szoveggyljtemény, feladatgyijtemény,

képletgylijtemény, tablazatgyijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany,
feladatlap, lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mi, szotar, tananyagelem,
oktatoprogram, feladatbank, tovabba az a szerzdi jogi védelem ald esd, nyomtatott
formaban megjelentetett vagy elektronikus forméban rogzitett és az e rendeletben
meghatarozottak szerint tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis tananyag,
amelynek az alkalmazasa nélkiil a kapcsolodo tankonyv ismeretei nem sajatithatok
el; amelynek alkalmazasa nélkiilozhetetlen valamely miiveltségi teriilet, miiveltségi
részteriilet, modul, valamint szakképzési szakteriilet, szakképzési részszaktertilet,
modul ismeretanyaganak ataddsédhoz, feldolgozasahoz,

hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi

jogviszonyban 4ll6 tanuld részére az iskola altala ingyen, vagy térités ellenében
atadott, legaldbb harom honapon 4t hasznalt, majd a tanul6tél visszavett, vagy a
tanulo altal az iskola részére felajanlott tankonyv,

tartos tankonyv: az a tankonyvveé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolddo

kiadvany, amely nem tartalmaz a tankOonyvbe torténd bejegyzést igényld
feladatokat, a nyomdai kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartos
tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a

tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak

A tartos tankonyveket idoleges nyilvantartasba venni:

minden tartés tankonyvet brossura-nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari
szam),

a tankOnyvosztds soran a tanuldé neve mellé¢ a tankonyvek szdmai keriilnek, igy
pontosan lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato,

a tanulo koteles egész évben megovni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair,

a konyvtarostanar koteles gondoskodni arrél, hogy minden arra jogosult tanuld
megkaphassa a szamara sziikséges tankonyveket,

év végén, a tankonyvbeszedéskor a tanuld koteles minden tankdnyvét a konyvtar

szamadra visszaadni, ha azonban az osztalyfonok, szaktanarok altal kijelolt konyvek
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tobb ¢évnyi hasznalatat jelezte a koOnyvtarostanar felé, akkor a tankonyvek a
tanuloknal maradhatnak.
Az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

A tartos tankonyvek kolcsonzéséhez a (minta):

NYILATKOZAT

Az iskolai konyvtarbol a ................ tanévben egész éves hasznalatra atvettem a
tanulashoz sziikséges tankdnyveket, melyet aldirisommal igazolok.

Tajékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

A tanév végén az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

A tankonyvekre boritot teszek, épségiikre, tisztasagukra vigyazok. A konyvbe csak akkor
irok, ha ez a feladat. Szovegkiemelét nem hasznalok, nem firkalok.
Amennyiben a konyvet megrongalom vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel

tartozom, pétolnom kell mas forrasbol, vagy a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam | Alairas osztaly

A didkok tanév befejezésekor kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziilgje koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

A Kkartérités modjai: ugyanolyan konyv beszerzése vagy anyagi kartérités, melyet a
konyvtarostanar a tankonyv potlasara fordit.

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét, és a visszaadas, illetve a kartéritési felelosség
tudomasul vételét.

Kartérités iskolai tulajdonu tartés tankonyv esetén

A konyvtari szabalyzat szerint a kdlcsonzés ideje:

e tOobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 1-4 év,

e cgy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1-t61 janius 15-ig,
Tankonyvet csak egész évre kehet kdlesonozni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya megsziinik

az intézménnyel.
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A tankdnyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szdndékos rongélasa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziil6.

A konyvtarhasznald (kiskoru esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem
hozza vissza az el6irt hataridore, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben
kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtarostanar javaslata
alapjan az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanulé a tamogatdsként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni €s
rendeltetésszertien hasznalni.
Az elhasznalédas mértéke ennek megfeleléen

o 1. tanév végére legfeljebb 25%-0s

e 2. tanév végére legfeljebb 50%-0s

e 3.tanév végére legfeljebb 75%-0s

o 4.tanév végére 100%-0s lehet.
Az elhasznalddas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtarostanar feladata.
Vités esetben az igazgat6 dont.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:

e [.tanév végére legfeljebb 100 %-0s

e 2. tanév végere legfeljebb 66%-0s

e 3. tanév végére legfeljebb 33%-0s
Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.
Ha a tankonyv ara nem allapithatd meg, a konyvtarostanar becsiilt arat alkalmaz. Erre
nézve a konyv fénymadsolatinak lehetséges koltsége az iranyadd. A tankdnyv éaranak
megallapitasakor felmeriild vitas kérdésekben az igazgatd dont.
A tartés tankonyvek brossura-nyilvantartasba Kkeriilnek, kolcsonozhetoek,

elhasznalddas esetén selejtezenddek.
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Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Iskolankban szamitogépes bibliografiai adatbevitellel folytatjuk az allomany feltard
munkajat. (a hagyomanyos katalogusépitést 2007-ben befejeztiik).
A konyvtari allomany feltardsa a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat jelenti, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.
Az adatokat rogzitd kataléguscédulaknak és szamitogépes adatrogzitéseknek tartalmaznia
kell a kovetkezdket:

o raktari jelzet,

e bibliografiai leirasi és besorolési adatok,

e ETO szakjelzetek,

e targyszavak.

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

A bibliografiai leiras

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A szabvany
értelmében az iskolai konyvtarak alkalmazhatjak az egyszerisitett leirast, melynek elve az
egyes adatok elhagyasa. Iskolank ezt a gyakorlatot folytatja.
A besorolasi adatok
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségeét.
Az iskolai konyvtarunkban az alabbi besorolasi adatok szerepelnek:
e a fotétel besoroldsi adata
e cim szerinti melléktétel (mli cime, gylijtemény esetében minden mi cime,
tobbkotetes dokumentum esetén a kdzos cim és a megkiilonboztetd kotetcim, a
sorozat cime),
e kdzremiikodoi melléklettel
e targyi melléklettel.
Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.

Raktari jelzetek
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A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfeleltetve meg kell bontani. A
dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk.
A raktari jelzetet lathatd, pedagogiailag demonstrativ céllal ra kell vezetni a dokumentumra

¢s a dokumentum 6sszes kataloguscéduljara.

Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belsd elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 kataldgus,
e targyi katalogus.
Dokumentumtipusok szerinti:
Formaja szerint:
e cédulakatalogus 2007-ig
e szamitogépes. katalogus a SZIREN integralt konyvtari szoftver segitségével

torténik

Kataldogusok szerkesztése

Raktari katalogus

A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az allomany felallitdsanak
rendjét.
Minden esetben raktari lapon kell jeldlni a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak
helyét.

Betiirendes leiro katalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

Szakkatalogus

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

Katalogusok gondozasa

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek.
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MELLEKLET

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének
valtozasa értelmében 2023. szeptember 1-tdl az iskoldban a nevelés-oktatast a déleldtti és
délutani tanitasi idészakban oly modon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb
16 éraig tartanak, tovabba 7 ératdl 18 oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien
tartozkodnak az intézményben — gondoskodunk a tanulék feliigyeletérdl sziil6i igény
esetén.
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A Szervezeti ¢és mukodési szabalyzat elfogadasara és

jovahagyasara vonatkozo zaradékok

A Szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A didkonkormanyzat véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
diakonkormanyzata az intézmény Szervezeti és miikddési szabalyzataval kapcsolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Hatvan, 2024. jalius 2.

a didkonkorményzat didk-vezetdje

A sziildi szervezet véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetitd és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
sziiloi szervezete az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatos
véleményezési jogat gyakorolta.

Hatvan, 2024. jalius 2.

a szllo1 szervezet/munkakozosség elnoke

A fenntarté jovahagyo nyilatkozata

A Hatvani Kodaly Zoltan Ertékkozvetité és Képességfejlesztd Altalanos Iskola
szervezeti és mikodési szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) és 83. § (2) g) pontja értelmében a
mai napon jévahagyom.

Hatvan, 2024. ....................

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 2024. szeptember 1-t6l) hatalyos.

(név)
igazgato
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