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1.Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, tartalma, jogi alapja

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Hatvani
Szent Istvan Altaldnos Iskola (székhely: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky ut 8.) miikodésére,
belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat
hatarozza meg annak érdekében, hogy az intézmény mindennapi miikodése zavartalan és egyben
attekinthet6 legyen.

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalmazza a kdzoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikkodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe.

Az iskola szervezeti ¢s miikddési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyokon tul
Osszhangban kell lennie az intézmény mas belsd szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

A szervezeti és miikddési szabalyzat alapjan az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az
iskola igazgatoja tovabbi utasitadsokat, valamint belsd szabalyzatokat adhat ki.

1.2.Jogszabalyi hattér

A szervezeti és miikddési szabalyzat l1étrehozasanak legfontosabb jogszabalyi alapjai:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.);
e 229/2012. (VHI. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz0l6 torvény
végrehajtasarol;
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: R.).

Az iskola miikodését meghatarozé helyi szabalyok:
o szakmai alapdokumentum;
e Szervezeti és miikddési szabalyzat;
e pedagogiai program;
e hézirend,;
e munkaterv.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

A szervezeti €s mikodési szabalyzat és az egyéb belsd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok hatalya
kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, az intézményben dolgozokra, valamint
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljdk helyiségeit,
létesitményeit, igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat eldirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartozkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok,
rendezvények ideje alatt.

1.4. A szervezeti és miilkodési szabalyzat elfogadasa, hatalyba lépése és
nyilvanossaga

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola neveld-
testlilete 2013. majus 14. napjan elfogadta. A neveldtestiileti elfogadas eldtt a jogszabalyokban
5
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meghatarozottak szerint véleményezte az iskolai sziiléi szervezet, valamint az iskolai
diakonkormanyzat.

Az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjan a fenntarto, azaz a Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
(tovabbiakban: KLIK) a Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataval az alabbi tobbletkotelezettség vallalasa mellett egyetértett:

A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Hatvani Tankeriilete 2013. junius 17-én kelt,
158/2013/KIK/094 iktatoszamu levele:
,11. Fenntartéra harulé tobbletkotelezettségek
1. Az SZMSZ-ben meghatarozott tobbletkotelezettség tartalmak egy része atkertilt a
Pedagodgiai Programhoz tartozo tobbletkotelezettséghez.
2. A konyvtari allomény a térvényben meghatarozott médon bévithetd az erre fordithatd
pénzforras fiiggvényében.”

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat 2013. julius 1. napjan 1ép hatdlyba és hatarozatlan idore
sz0l. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabalyzata.

A 2013. jalius 1. napjén hatalyba 1épd szervezeti és miikddési szabdlyzat 3. szamu melléklete
2013. augusztus 31 napjan hatalyat veszti.

Ezen szervezeti és miikddési szabalyzat modositasanak idépontjai: 2013. szeptember 22., 2014.
augusztus 29., 2014. november 26., 2016. junius 27., 2017. junius 30., 2017. augusztus 29.

A szervezeti és mukodési szabalyzat nyilvanos. A sziilok, a tanulok ¢és az érdeklodok a
dokumentumba betekinthetnek az iskola konyvtardban, annak nyitva tartdsa alatt, tajékoztatast
kérhetnek az osztalyfonokoktol sziiloi értekezleten, fogadodran, az igazgatotdl és az
igazgatohelyettesektdl fogaddoran eldre egyeztetett idépontban. Megtekintheté az intézmény
(www.szentistvan-hatvan.hu) honlapjan.

2. Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola.
Az intézmény székhelye, cime: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky utca 8.
OM azonosit6:201496

Tankeriileti iskolakod: HE0101

Alapitas éve: 1959.

A fenntarto, miikodtetd szerv megnevezése: Hatvani Tankeriileti K6zpont
A fenntarto szerv székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

Az intézmény miikodési teriilete: Hatvan véaros kozigazgatasi teriiletén az jhatvani varosrész.
Ezen tulmenden—a jogszabalyban meghatarozottak szerint — az 6hatvani varosrészbdl, valamint
Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén kiviilrdl is vehetd fel tanuldé a maximalis 1étszamig.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola.
Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas.
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Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységének sajatossaga: idegen nyelv (angol, német) emelt
szintli képzés.

Az altalanos iskola évfolyamainak szdma:1-8. évfolyam.
Az intézménybe felvehet6 maximalis tanuldlétszam: 6sszesen 540 f0.

Az intézmény jogallasa: Jogi személyiségli szervezeti egység.

Az intézmény feladatellatasdhoz, miikddtetéséhez sziikséges pénzeszkdzok biztositasa: A
fenntartd, mikodtetd szerv feleldssége a jogszabalyok, valamint megallapodasok alapjan.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az iskola szervezeti alapegységei

- az 1-4. évfolyam, azaz az alsé tagozat;

- az 5-8.¢vfolyam, azaz a felsd tagozat;

- aneveld és oktatd munkat kdzvetleniil segiték csoportja: rendszergazda, pedagogiai
asszisztens(ek), iskolatitkar.

Az intézmény szervezeti felépitését az 1. szamu melléklet tartalmazza.

3.2. Az intézmény vezetije

Az intézmény €lén az igazgato all. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottakra vonatkoz6 rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgato feladatait,
jogkorét, feleldsségét a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola bels6
szabalyzatai hatdrozzak meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és
at nem ruhdzott — feladatokat. Munkéjat a fenntartd altal a szdmara kiadott munkakori leiras
alapjan végzi. Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely okndl fogva — nincs vezetdje a
vezetési feladatok ellatasat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

A dolgozok foglalkoztatasara, ¢€let-és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az iigyek
meghatarozott korében az igazgatohelyettesekre atruhazhatja.

Az intézményben a kiadmanyozasi (aldirasi) jogkort az igazgatd, tavollétében az altalanos
igazgatohelyettes gyakorolja.

Az intézményi bélyegzOk haszndlatara jogosult dolgozok:
a) igazgatd, igazgatohelyettesek minden ligyben;
b) iskolatitkar a munkakori leirasban szerepld ligyekben;
C) osztalyfénok a félévi osztalyzatok tajékoztatd flizetbe valo beirasakor, valamint a
tanév végi osztalyzatok torzskonyvbe, bizonyitvanyba irasakor.
Az igazgat6 kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithetd feladatok:
a) munkaltatoi jogokkal kapcsolatos jogosultsagai;
b) rendkiviili sziinet elrendelése.
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Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok:

a) az altalanos igazgatohelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a tantargyfelosztds készitésének a feladatit, a napkdzis csoportokba,
tanul6szobai csoportokba valo tanuloi felvétellel kapcesolatos dontések jogat;

b) a fels6 tagozatos igazgatOhelyettes szamara az iskolai tigyelet szervezésével
kapcsolatos dontések jogat, a pedagdgus tovabbképzések koordinalasat, s a
kapcsolodd nyilvantartdsok vezetését, az elektronikus naploval 0Osszefiiggd
feladatokat.

3.3. Az intézmény vezetdjének kozvetlen munkatarsai

Az iskola igazgatosagat az igazgatd kozvetlen munkatérsai alkotjak. A kozvetlen munkatdrsak
kozé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak:

- altalanos igazgatohelyettes (altalanos helyettes);

- felsd tagozatos igazgatohelyettes.

3.3.1. Az intézményvezeto-helyettesek

Az igazgatd munkdjat az Aaltalanos igazgatOhelyettes, valamint a fels6 tagozatos
igazgatohelyettes segiti. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatod
iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve latjak el. Az igazgatohelyettesek megbizasat a
nevelOtestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatdé adja. Igazgatdhelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas
hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettesek feladat- és hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet a munkakdri leirdsuk tartalmaz, ezen tulmenden
személyes feleldsséggel tartoznak az intézményvezetOnek. Az igazgatohelyettesek beszamolasi
kotelezettsége kiterjed az intézmény egész miikodésére és pedagogiai munkdjara, a belso
ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd megoldandé problémak jelzésére.

3.3.2. A vezetok intézményben valo tartozkodasanak rendje

Az intézmény miikddésével kapcsolatban biztositani kell a vezetdi feladatok folyamatos
ellatasat. Ennek érdekében az igazgatd a vezetOk intézményben vald benntartézkodasanak
rendjét minden tanévben meghatarozza, és azt a valtozasok figyelembevételével modosithatja.

3.3.3. A vezetok kapcsolattartasi rendje

Az igazgato és az igazgatohelyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A vezetdség 2 hetente vezetdi
értekezletet tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidén beliil
barmikor Osszehivhat. Az értekezleteket az igazgatd késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrol
irasos emlékeztetd késziilhet.

3.3.4. Az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje
Az igazgatdt tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes feleldsséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az altaldnos igazgatohelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a felsd tagozatos igazgatOhelyettes helyettesiti. Mind a harom vezetd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén kiilon irasbeli kijelolés nélkiil az alabbi helyettesitési sorrend 1ép
¢letbe:

a) fels6 tagozatos munkakozosség-vezetoje;

b) also tagozatos munkak6zosség vezetdje;

C) testnevelés, sport munkakozosség vezetdje.

A helyettesek csak a napi, zokkendmentes miikodés biztositasdra vonatkozé intézkedéseket
hozhatjak meg az adott helyettesitett vezetd helyett. A helyettesités soran a helyettes a
8
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jogszabaly, illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarolag az adott
vezetd jogkorébe utalt igyekben nem donthet.

3.4. Az intézmény kibovitett vezetdsége

Az igazgatd €s az igazgatdhelyettesek munkajat (iranyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok (munkakozosség-vezetok) segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény kibOvitett vezetdségének tagjai.
Az intézmény kibdvitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo
¢s javaslattevo joggal rendelkez0 testiilet.

Az iskola kibdvitett vezetoségének tagjai:
- igazgato;
- altalanos igazgatohelyettes;
- felsd tagozatos igazgatohelyettes;
- alsod tagozatos munkakozdsség vezetdje;
- fels6 tagozatos munkakdzosség vezetdje;
- testnevelés, sport munkak6zosség vezetdje;
- bels6 gondozo;
- didkonkorményzatot segité pedagogus;
- areprezentativ szakszervezet intézményi vezetdje;
- kozalkalmazotti tanacs vezetdje.

Az utébbi 4 személy meghivésa abban az esetben keriil sor, ha azt a napirend indokolja. A
kibovitett vezetdség megbeszélésére az igazgatd meghivhatja, a sziiléi szervezet vezetdjét,
valamint a didkénkormanyzat diakvezetojét.

A kibdvitett vezetdi értekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legaldbb 2 havonta egy
alkalommal hivja 6ssze. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A
megbeszélésrdl irasban emlékeztetd vagy jegyzOkonyv késziilhet.

A kibdvitett vezetdség tagjai belsd ellendrzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettségiik van az igazgato felé.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmikodik az intézmény mas
kozosségeinek  képviseldivel, igy a sziléi kozdsség valasztmanyaval, valamint a

didkonkormanyzat diakképviseldivel.

4. Az intézmény kozosségei

Az iskolakozdsséget az intézményben dolgozé munkavallalok, az iskola didkjai és a tanulok
sziilei egyiittesen alkotjak. Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az intézményi
kozosségek révén érvényesithetik.

4.1. Az intézményikozosségek

Alkalmazotti kozdsség: neveldtestiilet, szakmai munkak6zosségek;
a technikai dolgozok kozossége.

Sziil6i kozosségek: osztaly szintli sziil61 kozosségek;
iskolai sziil6i valasztmany.

A tanulok kozosségei: osztalykozosségek;

iskolai diakonkormanyzat.

9
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4.2. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasa

Az intézmény kiilonbozd kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartas rendszeres formai:
kiilonbozoé  értekezletek, forumok, intézményi gytlések, nyilt napok, fogaddorak. A
kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A
kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Az iskolavezetés az intézmény dolgozodi részére az aktualis feladatokat a nevel6i Szoba
hirdet6tablajan kozz¢ teszi. Ezen feliil az informacidk, a tajékoztatok, az aktualis feladatok az
intézmény e-mail rendszerén keresztiil is megkiildésre keriilnek. Ezért az iskola dolgozoi
kotelesek tanitasi napokon megtekinteni a résziikre biztositott e-mail cimet, hogy idében kovetni
tudjak a résziikre megkiildott e-maileket.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, neveldtestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6é napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, ¢és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselét meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A tajékozodast, a tajékoztatast nagymértékben segiti az iskola honlapja és az iskola foldszinti
auldjaban elhelyezett informécios feliilet, televizio.

4.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevelOtestiiletébol, a pedagdgiai munkat segiték
csoportjabol ¢és az intézményben technikai dolgozoként foglalkoztatott kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 dolgozokbol all. A teljes alkalmazotti kozdsséget az igazgatd hivja Ossze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miikodését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyv vagy
emlékeztetd késziilhet. Az alkalmazottak kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az
iskola vezetdségével.

4.3.1. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

A iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézményben dolgozé munkavéllalok minden olyan
torvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az
intézményben Kozalkalmazotti Tanacs, valamint a Pedagogusok Szakszervezete helyi csoportja
miukddik.

4.3.2.Munkakori leirasok
Az intézményben dolgoz6 kozalkalmazottak feladatait névre szolo, feladatathoz szabott
munkakori leirasok tartalmazzak, s ezek alapjan torténik a munkavégzés.
Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirdsa kiilon késziil el azért, hogy ezen
feladatok ellatdsanak megkezdése, vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal modositani a pedagogus munkakori leirasat.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelds:

az igazgatohelyettesek esetében az igazgato;

a beosztott dolgozé esetében az igazgatd €s a dolgozo6 kozvetlen felettese.

10
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A munkakori leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve;
- veégzettsége;
- amunkavégzés helye;
- munkakore;
- beosztasa;
- heti munkaideje;
- amunkaltatoi jogkor gyakorlojanak megnevezése;
- adolgozod kozvetlen felettesének megnevezése;
- adolgozd bérezését meghataroz6 jogszabalyok megnevezése.

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil

- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok;

- az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok;

- az iskolai ¢let egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok;

- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos felelosségek és feladatok;

- a bizalmas informdaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢és
feladatok;

- az ellendrzés, értékelés feladatai;

- adolgozo iskoléan beliili és kiilsd kapcsolatai;

- adolgozo sajatos munkakdoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése

- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma;

- az igazgato alairésa;

- adolgozo aldirasa a munkakdri leiras atvételérol.

4.4. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet az Nkt. 70. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és
hatarozathoz6 szerve. A neveldtestiilet a nevelési-oktatdsi intézményben kozalkalmazotti
jogviszony, munkaviszony keretében pedagoégus munkakdérben, valamint a felséfoka
végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segité munkakorben (PL.:
pedagbgiai asszisztens, rendszergazda, iskolatitkar, stb.) foglalkoztatottak kozossége.

A nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a nevelési—oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos tiigyekben a koznevelési torvényben ¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdjdban
megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint az iskolai leltdrban szerepld informatikai eszk6zok kozil laptopot kaphatnak.
Ezeket a szadmitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irdsos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban toérténd hasznalatakor.
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4.4.1. A pedagogus kotelességei és jogai

A pedagogus kotelességeit és jogait a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC torvény
tételesen rogziti. A pedagogus kotelességeit a 62. § (1) bekezdés, a jogokat a 63. § (1) bekezdés
tartalmazza. A jogszabaly valtozasa automatikusan magaval hozza a Hatvani Szent Istvan
Altaldnos Iskolaban tanité pedagogusok jogainak és kotelességeinek modosulasat.

4.4.2. Az intézmény nevelotestiilete altal tartott értekezletek tipusali
A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet (igazgatd vezeti);

félévi értekezlet (igazgatdhelyettes vezeti);

tanévzaro értekezlet (igazgatd vezeti);

félévi osztalyozo értekezlet (alsd tagozatos munkakozosség-vezetd, illetve a felsd
tagozatos munkakdzosség-vezetd vezeti);

év végi osztalyozo értekezlet (alsd tagozatos munkakdzosség-vezetd, illetve a felsd
tagozatos munkakdzosség-vezetd vezeti);

osztalyértekezlet (osztalyfénok vezeti);

tajékoztatd és munkaértekezlet (altalaban havi gyakorisaggal, igazgato vezeti);

nevelési értekezlet (igazgatohelyettes vezeti);

rendkiviili értekezlet (igazgato vezeti).

Rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémainak
megbesz¢lése, valamint fontos oktatdsi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitdo, megvaltoztaté rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a
nevelétestiilet tagjainak legalabb egyharmada kezdeményezi, vagy az intézmény igazgatdja
sziikségesnek latja.

A nevelOtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztialyozod értekezleten, az osztalykozosségek problémdinak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A  nevelGtestiilet osztalyozo  értekezletén, valamint az
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagdogusok vesznek részt kotelezd
jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor
tarthat6 az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

4.4.3. A nevelotestiilet dontései és hatarozatai

A neveldtestiileti értekezleteken a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alol indokolt
esetben az igazgat6 adhat felmentést. A neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozd iigyekben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba 1épését, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasat, és
fegyelmi tligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait, a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
igyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazds esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd
szavazata dont.
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A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein lényegkiemeld, emlékeztetd jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrol, amelyet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd, valamint a nevelbtestiilet jelenlévé
tagjai koziil kettd hitelesito ir ald. A dontések és a hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagdba
keriilnek hatarozati formaban, s ezért az iskolatitkar a felelos. A nevelGtestiilet dontést nem
igényld értekezletein jegyzOkonyv vagy emlékeztetd késziilhet.

A nevelGtestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha az
aktualisfeladatok miatt csak a nevelGtestiilet egy része, tObbnyire az azonos beosztasban
dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. Ilyen lehet példaul az egy osztilyban tanitd
nevelOk értekezlete, az alsd vagy felsd tagozat neveldinek értekezlete.

4.44. A nevelotestiillet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd {ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idore vagy alkalmilag bizottsdgot hozhat 1étre, illetve egyes jogkdreinek
gyakorlasat atruhdzhatja az altala létre hozott bizottsagra, vagy szakmai munkakdzosségre, vagy
a didkonkormanyzatra. Az atruhdzott jogkor gyakorldja a nevelOtestiilet rendszeresen
tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

Az iskola neveldtestiilete a kdvetkezd alland6 bizottsagot hozza létre:

Fegyelmi Bizottsag

A Fegyelmi Bizottsag feladata:
a hazirendet stlyosan megszegd tanulok fegyelmi tigyeinek vizsgalata,az érintettek
meghallgatasa utan targyilagos dontés hozatala.

A Fegyelmi Bizottsag tagjai:
a) az altalanos igazgatohelyettes vagy a felsé tagozatos igazgatohelyettes;
b) az érintett tanuld osztalyfonoke;
C) egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagogus;
d) egy, a tanuld altal felkért pedagdgus;
e) adiakonkormanyzat munkajat segité pedagogus.

A nevelbtestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését €s tanulmanyi munkdjanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat az
érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagoégusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor
ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felelds pedagogus (osztalyfonok) hivhat Gssze sziikség
esetén az igazgatd tudtdval ugynevezett osztalyértekezletet. A nevelOtestiilet felé valo
beszamolési kotelezettség a gyermekkozosségért felelds pedagogusra harul a nevel6testiileti
értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet az Nkt.-ben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkakdzosségekre ruhdzza 4t
az alabbi jogkoreit:
a) a probaidés pedagogus munkakorben dolgozd kozalkalmazottak —munkdjanak
véleményezése;
b) a pedagodgiai program megvalositasahoz sziikséges tantervek, taneszkozok, tankonyvek
kivalasztasa;
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C) az egyes munkakozosségeket iranyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése;

d) a munkakozosségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdéskotésehez javaslattétel;

e) helyi szakmai, modszertani programok dsszeallitasa.

A neveldtestiilet az Nkt. 70. § (2) bekezdés h) pontjaban (a tanulok magasabb évfolyamba
1épésének megallapitasa, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatasarol) meghatarozott dontési jogat
az 1-4. évfolyam esetében az als6 tagozatos munkakozdsségre, az 5-8. évfolyam esetében a felsd
tagozatos munkak6zosségre ruhazza at.

4.5.Szakmai munkakozosségek

Az Nkt. 71. § szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A munkakdzosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zdsség alapfeladata a
palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok
vezetdtanardnak megbizdsira. A munkakozOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az
iskola pedagoégusainak és gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitdsaban, valamint az
iskolai haziversenyek megszervezésében.A szakmai munkakozosség tagjai javaslatot tesznek a
munkako6zosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfeljebb 5 éves
hatarozott iddtartamra az igazgat6 jogkore. Munkak6zosség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t f6

alkotja.

4.5.1. Az intézmény szakmai munkakozosségei
- Fels6 tagozatos munkak6zosség
- Also6 tagozatos munkakdzdsség
- Testnevelés, sport munkak6zosség

4.5.2.A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e [Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka szinvonaldnak javitdsa, a
gyorsabb informdacidoaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje
a munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisaggal beszamoltatja.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

e Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tuddsanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Osszedllitjak az intézmény szdmara az osztalyozo vizsgdk anyagat.

Végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkdjat, fejlesztik a munkatéarsi kozosseget.

Az intézménybe Ujonnan keriild6 pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonld szakos

pedagoégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkajat,

tapasztalatairdl negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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4.5.3. A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelés a munkakozOsség szakmai és
pedagogiai munkajaért.

o FElbiralja és jovahagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény rendszernek valdé megfelelést.

e Az igazgatd altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és
tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat,
bemutat6 orakat (tanorakat) szervez.

o Tajekozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal, a munkakdzOsség minden tagjanal orat
latogat.

e Az igazgatd megbizasara szakmai ellendrz0 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

e Javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkak6zdsséget az intézmény vezetdsége elott.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol
a nevelotestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa elStt koteles meghallgatni a
munkakozdsség tagjait; kell 1dot kell biztositani szdmara a munkakdzosségen beliili
egyeztetésre, mert a koOzosség allaspontjat a tObbségi vélemény alapjan kell
képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozddni a munkak6zosség tagjainak véleményérdl, ha a munkako6zosség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

4.5.4. Kapcsolattartas a munkakozosség tagjai kozott

A munkakoz0sség-vezeto sziikség szerint, de legalabb 2 havonta értekezletet tart. Az értekezletet
a munkakozosség vezetdje hivja Ossze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a
munkakdzosség valamennyi tagjat €s az intézmény igazgatojat, valamint az adott teriiletet
feliigyel6 igazgatohelyettest.

4.5.5. Kapcsolattartas a munkakozosségek kozott

Formai:
a) kibovitett vezetéségi megbeszélés;
b) a felmeriild oktatasi, nevelési problémak megoldasara alkalomszeriien, barmelyik
munkakozdsség kérésére dsszehivott konzultacio.

5. A technikai dolgozok

A takaritok, a hivatalsegédek, a karbantartok kozvetlen felettese a gondnok, aki folyamatos
tajékoztatasi  kotelezettséggel tartozik az igazgatd felé. Résziikre utasitisokat az
igazgatohelyettesek is adhatnak az igazgatd tavolléte esetén és egyéb esetekben is.
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6. A tanulok kozosségei és a kapcsolattartas formai és rendje

6.1. Az osztalykozosségek és tanulécsoportok

Az azonos évfolyamra jaro és tObbségében azonos orarend szerint egylitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykozosség maximalis tanuldlétszama jogszabalyban
meghatarozott. Az osztalyk6zosség ¢€lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok all. Az
osztalyfénokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok tevékenységiiket munkakdri leirasuk
alapjan végzik. Az osztalyfonok jogosult az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara az osztalyban tanitdé pedagogusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi orakon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges az osztalyétdl eltérd Osszetételi vagy kisebb
tanulolétszam. A tanuldcsoportok bontasat a pedagogiai programunk alapjan, a tantargy sajatos
jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja (Pl.: idegen nyelvi 6rak, stb.). Feltétele a megfeleld
tanuloi 1étszam és a pénziigyi fedezet.

A napkozis csoportot a napkozis neveld, a tanuldszobai csoportot a tanuldszoba-vezetd fogja
Ossze és iranyitja. Ezen pedagdgusokat az igazgatd bizza meg a feladattal, amelyet aztan a
munkakori leirasuk alapjan végeznek.

6.2. A diakonkormanyzat és miikodése

A didkdonkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi ¢és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti ¢és milkodési szabalyzata szerint mikédik. A
didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd pedagdgus tamogatja és fogja 6ssze,
akit ezzel a feladattal az igazgat6 biz meg hatarozott, legfoljebb 6téves iddtartamra.

A didkdnkorményzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak. Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzata az iskolai didkonkormanyzat
szdmara, a jogszabalyokban biztositott jogkoron tilmenden nem allapit meg jogkoroket. Az
iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkorményzatot segitd pedagdgus
érvényesiti. A diakonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa el6tt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

Az osztalykozosségek a didkonkormanyzat legkisebb egységei, harmadik évfolyamtol minden
osztalyk6zosség megvalasztja a képviseldit (osztalytitkdr és helyettese), akiket delegal az
intézmény diakonkormanyzatanak vezetdségébe, a Didktandcsba. A tanulokozosségek ily modon
onmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény tanévenként megadott idében €és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
mitkddésének feltételeit. A didkdnkorméanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményszervezeti és miikodési szabalyzata és az érvényes hazirend szerint téritésmentesen
veheti igénybe.

6.3. A kapcsolattartas rendje és formai

A diakonkormanyzatot segité pedagdgus vagy a didkonkormanyzat didkelndke folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatéjaval. Ok képviselik a tanulok kozosségét az iskolai
vezetdségi, a nevelOtestiileti értekezletek vonatkozd napirendi pontjainal. Az osztalytitkar
eljarhat az osztalyk6zosség problémainak megoldasaban.
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Evente legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni az iskolai diakkézgytilést, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatni kell az iskolai ¢élet egészérdl, az
iskolai munkatervrdl. A didkkozgytilés osszehivasaért a didkonkormanyzatot segitd pedagogusa
felelés. Rendkiviili diakkozgytlés is 0Osszehivhatdo, ha ezt a didkonkormanyzatot segitd
pedagbdgus vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

A tanuldk egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatdjat eldzetes egyeztetés utan.

A kapcsolattartas formai: személyes megbeszélés, targyalds, értekezlet, didkkozgytilés, irasos
tajékoztatok.

7. Sziiléi kozosségek

7.1. Osztaly szintii sziil6i kozosségek

Az osztalyok sziildi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak, akik
maguk koziil vezetdt valasztanak. Az osztdly szintli sziildi kozosségekkel a kozvetlen
kapcsolatot az osztalyfonokok tartjak. Az adott osztaly sziildéi kozosségének vezetdje az
osztallyal kapcsolatban kdzvetleniil is felkereshetik az intézmény igazgatdjat eldzetes egyeztetés
utan. Az osztaly szintli sziil6i szervezet jogosult pénziigyi tevékenységre.

7.2. Iskolai sziil6i valasztmany

Az Nkt 73. § (1) bekezdése alapjan a sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és
kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését, munkdjat érintd kérdésekben
véleményezési, javaslattevl joggal rendelkez6 iskolai sziildi szervezetet hozhatnak létre. A
szUl6i szervezet dont sajat szervezeti és mukodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl,
tisztségviseldinek megvalasztasarol és képviseletérdl.

Az intézményben iskolai sziil6i valasztmany miikodik, melynek tagjait az osztalyok sziildi
kozossége valaszt. Az iskolai sziildi valasztmanyt a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a bizza
meg (osztalyonként 2 f6t), ezért ez a sziiléi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziild
képviseletében, illetve az intézmény egészét érintd iligyekben. Az intézmény szervezeti €s
miikddési szabalyzata az iskolai sziil6i szervezet szamara a jogszabalyokban biztositott jogkdron
tulmenden nem 4llapit meg jogkoroket. Az iskolai sziildi szervezet jogosult pénziigyi
tevékenységre.

7.3. A sziiloi kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuldinak sziiléi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfonok és az
érintett napkozis csoportvezetd kozvetlen kapcsolatot tart. Az iskolai sziiléi valasztmany
vezetdje kozvetlenlil az igazgatoval tart kapcsolatot. A sziilé1 szervezetek intézménnyel
kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziildi testiiletek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el
az intézmény vezetdségéhez.

Az iskolai sziiléi valasztmanyt annak vezetdjének egyetértésével az igazgatd a munkatervben
rogzitett idépontban tanévenként legalabb egyszer dsszehivja, ahol tdjékoztatast ad az intézmény
munkdjarol és feladatair6l, valamint meghallgatja az iskolai sziil6i szervezet tevékenységérol
52616 beszamolot.

A sziiléi szervezet vélasztmanyanak vezetdje tanévenként legalabb egyszer beszamol a
nevelOtestiiletnek a sziild1 szervezet tevékenységérol.
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7.4. A sziilok tajékoztatasanak formai és rendje

Az intézmény a gyermekekrdl a tanév sordn rendszeres tdjékoztatast tart. A szobeli tdjékoztatas
lehet csoportos és egyéni. A sziilok csoportos tdjékoztatasdnak modja a sziiloi értekezletek, az
egyéni tajékoztatds fogadodrakon, csaladlatogatasokon vagy elére egyeztetett személyes
talalkozokon torténik melyet a sziilo €és a pedagdgus is kezdeményezhet.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmény tanévenként legalabb 2 alkalommal, a
munkatervben rogzitett iddpontu, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonok, vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban, oktato-neveld uj pedagogusokat. A februari sziildi értekezleten az L.
félévi munka értékelésére, és a II. félév feladatainak ismertetésére keriil sor. Rendkiviili sziil6i
értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfonok és a sziiloi szervezet képviseldje a
felmeriild problémak megoldasara, illetve aktualis kérdések megbeszélésére.

Az intézmény pedagogusai a sziiléi fogaddorakon egyéni tdjékoztatdst adnak a tanulokrol a
szilok szdmara. Az intézmény tanévenként legalabb 2 alkalommal a munkatervben rogzitett
idépontt, rendes sziiléi fogadoodrat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanulo sziileit,
gondvisel6jét az osztalyfonok, a gyermekkel foglalkoz6 egyéb pedagdgus, igazgatohelyettes,
valamint az igazgat6 irdsban is behivhatja az intézményi fogaddorara. Ha a sziild, gondviseld a
munkatervi fogaddoran kiviil is taldlkozni szeretne egyéni fogadoodra keretében gyermeke
pedagbdgusaval, telefonon vagy irdsban idOpontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal. A
pedagégus koteles az osztalynaploba, e-naploba feljegyezni a taldlkozd idépontjat és
megvaldsuldsanak modjat.

A csaladlatogatéas sziikség esetén az osztalyfonok feladata. A latogatds eldtt a sziilét értesitent
kell. A latogatasrol az osztalyfonok koteles irasos feljegyzést késziteni.

Az iskola a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad a hivatalos pecséttel ellatott tajékoztatod
(ellen6rzd) flizetekben, valamint az e-naplon keresztiil. Ertesitjiik a tanuld sziileit gyermekiik
magatartasarol, szorgalmaroél, tanulmanyi eldmenetelérdl.

Uzend fiizeten, tajékoztatd fiizeten (ellendérzd), valamint az iskolai honlapon keresztiil is
tajékoztathatjuk a sziildket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a sziikséges aktualis
informaciokrol.

A pedagdgusok kotelesek a tanulokra vonatkozd minden értékeld érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az osztalynaplon, e-naplon kiviil a tanuld altal atnyujtott tdjékoztatd flizetben is
feltlintetni, azt ddtummal és kézjeggyel ellatni, a szobeli feleletet aznap, az irdsbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztasa napjan.

Az osztalyfonok kéthavonta ellendrzi az osztalynapldo, az e-napld ¢és a tdjékoztatd
flizetérdemjegyeinek azonossagat és potolja a tajékoztato flizetben hidnyzé érdemjegyeket. Ha a
tanulo tdjékoztatd fiizete sorozatosan hidnyzik errdl a sziilét gondviseldt irasban kell értesiteni.
Az osztalyfdnok, a szaktanar, napkozis neveld indokolt esetben irdsban értesiti a sziildket a
gyermekiiket érintd ligyekrol.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 Oras tantargyak esetében félévenként

minimum 3, a 2 0ras tantargyaknal félévenként minimum 4, a heti 3 vagy ennél nagyobb
Oraszamu tantargyaknal félévente legalabb 5 érdemjegy alapjan osztalyozhat6 a tanulo.
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Az iskola a tanulokrol az 1. félév vége, illetve a II. félév vége elott 4 héttel irasbeli tajékoztatast
ad levélben a sziilonek, ha a tanuld bukésra, vagy elégtelen és elégséges osztalyzat kozott all,
illetve ha az els6 évfolyam megismétlésének lehetdsége all fenn.

8. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e szakmai alapdokumentum;
e pedagbgiai program;
e szervezeti és mikddési szabalyzat;
e hazirend;
e munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak. A sziildk ¢és az érdeklédok a dokumentumokba
betekinthetnek az iskolakonyvtaraban, annak nyitva tartasa alatt, tajékoztatast kérhetnek az
osztalyfonokoktdl sziiloi értekezleten, fogadddran, az igazgatdtdl és az igazgatodhelyettesektol
fogadoodran eldre egyeztetett idépontban.

Az iskolardl szo6ldo dokumentumok és adatok a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol kiadott 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet 23. és 24. paragrafusaban
meghatarozottak szerint kertilnek kozzétételre.

Az intézmény alapdokumentumai megtalalhatok az iskola honlapjan. Az iskola honlapjanak
cime: www.szentistvan-hatvan.hu.

9. Az intézmény miikodési rendje

9.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezé év augusztus 31. napjdig tart. A tanév altaldnos
rendjérdl jogszabaly rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza
meg ¢s rogziti az intézmény tanévre sz6l6 munkatervében. A munkaterv tartalmazza az
intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb idOpontokat, eseményeket, és feleldsoket.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a tlizvédelmi €s balesetvédelmi eldirasokat az osztalyfonokok
az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az elsd sziil6i értekezleten pedig a sziilokkel.

9.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola a szorgalmi id6 alatt tanitasi napokon reggel 6.00 6ratdl legfeljebb 19.00 oraig tart
nyitva. Az intézmény épiiletében 1évd kettd tornatermi épiiletrész a programok fiiggvényében
21.00 oraig tarthat nyitva. Az intézmény a hivatalos iigyek intézésére tanitasi napokon 8.00
oratol 16.00 ordig tartja nyitva az iskolatitkari irodat. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a
szokasos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd ad engedélyt. Az intézmény a tanitasi
sziinetekben tigyeleti rend szerint mikodik, amelyet az igazgatd hataroz meg. Az ligyeleti rendet
a tanitasi sziinet megkezdése el6tt a sziilok, a tanuldk és a pedagdgusok tudomasara kell hozni, s
meg kell jelentetni az iskola honlapjan
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9.3. A tanitasi napok rendje

rqr e 1

Az oktatas €és a nevelés az oratervnek megfelelden, a tantargyfelosztassal Osszhangban levd
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben.

Az els6 tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik. 8.00 ora eldtt un. ,nulladik” tandéra nem
tarthatd, de szakkor, tanéran kiviili foglalkozas, illetve szabadidés foglakozas megtartasanak
nincs akadalya. Az elsO tanitasi 6ra 45 perces, melynek elsé 6t percében hirdetésekre keriilhet
sor. Ekkor van lehetéség a radios megemlékezések és egyéb radids miisorok megtartasara is.
Hirdetésre engedélyt az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek adhatnak.

A tanitasi ora végét cseng0 jelzi, ami az orat tartd pedagogusnak jelzi, hogy az orat fejezze be. A
kicsengetés el6tt 5 perccel rovid jelzécsengé jelzi a tandra kozelgd végét. Indokolt esetben az
igazgato roviditett orakat rendelhet el. A testnevelés Orakat kicsengetés eldtt 5 perccel be kell
fejezni.

Csengetési rend:

Ora Becsengetés | Kicsengetés
1- 800 845

2. 900 945

3. 9> 10%

4. 10*° 11%

5. 11% 12%

6. 12% 13%

7. 13% 147

8. 14% 15"

A napkdzis csoportok munkdja a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportokba jard tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart, de igény esetén 17.00 oraig tarthat. Az
iskolaotthon 16.00 6raig tart, a tanulészoba pedig az igényeknek megfelelden 16.00 o6raig tarthat.
A valasztott szakkoroket, tomegsportot legkésdbb 18.00 oraig kell befejezni.

A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkiil csak az intézmény vezetdi €s a
neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgat6d adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgat6 €s az
igazgatohelyettesek tehetnek. A kotelezd orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek
altal elére engedélyezett idopontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint tgy, hogy a
tanitast minél kevésbé zavarjak.

9.3.2. Az 6rakdézi sziinetek rendje

Az 6rakozi sziinetek iddtartama 10 vagy 15 perc az aldbbiak szerint:

Orakozi Becsengetés | Kicsengetés
sziinet

1 g% 9o

2' 9% g5

20



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

3. 10% 10°°
4, 11% 11%
5. 12%° 12%
6. 13% 13%
7. 14°° 14%°

A sziinetek rendje:
a) 1. sziinet: tizorai elfogyasztasara kijeldlt sziinet;
b) 2.; 3.; 4. sziinet: j6 id6 esetén udvaros sziinet;
) 5.; 6.; 7. sziinet: tanteremben toltend6 sziinet.

Az esOs napok kivételével minden gyermek koteles az udvaron tartézkodni. Dupla 6rédk az
igazgatd engedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de a pedagogus koteles
feliigyeletet biztositani a kicsengetésig. Az étkezést (ebédeltetés) 11.45 ora és 15.00 ora kozott
kell lebonyolitani ugy, hogy a tanulonak legyen elegendd ideje arra, legalabb 20 perc, hogy
ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.

9.3.3. Az intézményi feliigyelet szabalyai

A tanitds megkezdéséig, az oOrakodzi sziinetekben, valamint ebédeltetés alatt az ebédldben,
valamint a délutani igyeletben pedagogus feliigyelet mikodik a vezetok altal félévenként
meghatarozott rend szerint. Rossz 1d6 esetén az udvari tligyeletes neveldk is az épiiletben, az
tigyeleti rend szerint kotelesek feliigyelni a tanulokra. A pedagogusa foglalkozasra, barmilyen
feladat elvégzésére csak akkor rendelheti be a tanulokat, ha feliigyeletiikr6l megfeleléen
gondoskodik. Az tigyeleti rend beosztasaért az iigyeletvezetd pedagdgus a felelds.

Az tgyeletre beosztott vagy az tigyeletes pedagdgus helyettesitésére kijelolt pedagogus a felelds
a felligyelet ellatasaért, az ligyeleti teriilet rendjének megtartasaért.

A reggeli tigyelet legkorabban 6.00-kor kezddédik és 7.30-ig tart. A tanitas megkezdése el6tt a
tanulok az iskola fOldszinti auldjaban, vagy az arra kijelolt helyiségben gylilekezhetnek. A
délutani tigyelet 18.00 6raig tart.

Az intézményben a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Tanitési id6 utan
tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartdzkodhat az iskolaban. Az oOrarend szerinti
kotelezé tanitasi Orak és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus felligyel. A szaktantermekben a tanuldk csak pedagdgus
jelenlétében tartdzkodhatnak.

9.4. Az intézményben valé benntartézkodas rendje

9.4.1. A vezetok benntartéozkodasanak rendje

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese(i) koziil egyikiiknek 8.00 és 16.00 ora kozott az
intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfelelé idében és idGtartamban latjak el. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a
vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott neveld, 16 6ra utan az esetleges szervezett foglalkozast
tartd pedagogus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles az
intézmény mitkddési korében sziikségessé vald halaszthatatlan intézkedések megtételére.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

9.4.2. A nem pedagoégus munkavallalok benntartézkodasianak rendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgatod allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgatd késziti el. A nem pedagdégus munkavallaloknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az iskolatitkart, aki errdl
tajékoztatja az igazgatot. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatd szobeli vagy irasos
utasitasaval torténik.

A nem pedagéogus munkavallalok helyettesitését munkaid0 atcsoportositasaval, belséd
helyettesitéssel illetve talmunkaval kell ellatni. A hivatalsegédek, takaritok, karbantartd
helyettesitését a gondnok szervezi meg €s az igazgatdval hagyatja jova. A tilmunka ellenértéke —
amennyiben az intézmény mitkddését nem zavarja — szabadidd formajaban is kiadhat6, amelyet
Osszegylijtve elsdsorban a tanitasi sziinetek idején kell kiadni.

9.4.3. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény pedagoégusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidanyaban) mindenkor a hét elsd
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket a jogszabalyi eldirasok betartasa mellett, az igazgatod,
igazgatohelyettesek munkaiddre vonatkoz6 eldirasai szem eldtt tartdsaval hatarozzak meg. Az
igazgato, az igazgatohelyettesek a munkaiddre vonatkozo eldirdsaikat a munkaterv, az orarend, a
havi programok kifiiggesztése, a neveldibe Kkitett egyéb irdsos dokumentumok (pl.:
helyettesitések, tigyeleti rend), illetve az iskolai belsd e-mail rendszer tjan eljutatott igazgatoi
korozvények, lizenetek utjan hatdrozzdk meg. Mindezek alapjan az intézmény pedagodgusai
minden tanitasi nap kotelesek tajékozdodni az dket érintd informacidkrol, feladatokrol.

A pedagogus munkakdrben dolgozo pedagdgus a heti teljes munkaidejének 80 szazalékat (kotott
munkaidd) az igazgatd, illetve az igazgatohelyettesek altal — a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011.
évi CXC. torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a
munkaid6 fennmaradd részében a munkaideje beosztisat vagy felhaszndlasat maga jogosult
meghatdrozni.

A teljes munkaidé 55-65 szdzalékdban (neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és
egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a
pedagogus a nevelést-oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyeb feladatokat,
tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1at el.

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjdk meg az igazgatd jovahagyasaval az intézmény miikodési rendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok 0Osszedllitdsdnal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan
miukodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagogus
a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésébb az
adott munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatOhelyetteseknek,
hogy helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A pedagdgusok helyettesitését az igazgatohelyettesek
szervezik meg. A hidnyzé pedagdgusnak az eredményes helyettesités érdekében rendelkezésre
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kell bocsatania tanmenetét, vagy a tananyag megnevezését, esetleg oOravazlatat. A tantervi
anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében a pedagdgust hianyzasa esetén lehetdség szerint
szakszertien kell helyettesiteni.

9.4.4. A tanulok benntart6zkodasanak rendje

A tanuldok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatarozza meg.
A hézirend betartasa az iskola valamennyi tanuldjara és az intézményben tartdozkodod
személyekre nézve kotelezo.

Az intézményben a tanitasi id0 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat. Tanitasi id6 utan
tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. Az orarend szerinti
kotelezd tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanuldkra a tanorat vagy a
foglalkozast tartd pedagdgus feliigyel.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak osztalyfonoke vagy illetékes szaktanara / napkozis neveldje
engedélyével hagyhatja el az iskolat. A tanuld az iskola elhagyasahoz — amennyiben nem
pedagbégus altal szervezett programrdl van szd — osztalyfonokétdl, ha nem elérhetd az
igazgatohelyettestl, ha 6 sem elérhetd az iskola igazgat6jatdl kér és kaphat engedélyt. Az
engedélyt a tanul6 egy formanyomtatvanyon kapja meg, melyet az iskola elhagyasakor a portan
lead — a portaszolgalat teljesitéje ellenkezé esetben nem engedi ki az épiiletb6l. A 8. ora utan a
portaszolgalat teljesitoje az iskolatitkarnak adja le az 6sszegyiilt engedélyeket.

9.4.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem 4llé személyek benntartézkodasanak

rendje

A sziilok az iskola foldszinti auldjaig kisérhetik gyermekiiket, s ezutan elhagyjak az intézmény
teriiletét. Ez alol a tanév els6 honapjaban az 1. évfolyamra jar6 gyermekek sziilei vannak
mentesitve, és igy elkisérhetik gyermekiiket az osztalyteremig.

Halaszthatatlan mondanivald, elintéznivalo, ligyintézés miatt a sziild felkeresheti az intézmény
teriiletén az adott pedagogust, iskolai dolgozot, de kdteles a portan regisztraltatnia magat, azaz
rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés ¢€s kilépés idOpontja, a keresett személy neve.
Amennyiben erre nem hajlandd, akkor portas vagy az intézmény barmelyik dolgozoja jogszeriien
akadalyozza meg az épiilet foldszinti auldjan tali mozgasat. Ha nem annyira siirgds a sziild
problémaja, célszerii elézetesen idépontot egyeztetni a felesleges varakozas elkeriilése miatt.

Legkésobb becsongetéskor (8.00 orakor) az esetleg bent tartézkodo sziildknek tavozniuk kell a
tanitds zavartalan megkezdése érdekében, ennek betartdséért az érintett pedagogus is felelds. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt az igazgato €s helyettesei tehetnek.

Az iskoléban a 16.00 6raig tartd foglalkozasi rend nyugalma érdekében sziikséges hogy:
a) a sziild amennyiben ezen id6pont eldtt kivanja elvinni gyermekét, azt irasban iizend
flizetben jelzi az osztalytanitonak;
b) a sziild iskolaba érkezése utan az iskola f6ldszinti aulajaban varja meg gyermekét.

Az iskola teriiletére érkezé idegenek (gyermekiik nem jar a Hatvani Szent Istvan Altaldnos
Iskolaba) belépését a portaszolgalat ellenérzi. Az intézmény épiiletében az iskola dolgozdin és a
tanulokon kiviil 8 6ratol csak a hivatalos ligyet intézOk tartézkodhatnak, ill. azok, akik erre az
igazgatotol engedélyt kaptak. Kiilsé személynek a belépés szandékat a portan sziikséges jeleznie,
¢s koteles regisztraltatnia magat, azaz rogzitésre kerlil a belépd személy neve, a belépés és

23



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

kilépés iddpontja, a keresett személy neve. Amennyiben erre nem hajland6, akkor portéas vagy az
intézmény barmelyik dolgozdja jogszertien akadalyozza meg az épiiletbe torténd belépését.

A tornatermet bérleti szerzodés alapjan igénybevevok esetében az ezen foglalkozasokra érkezd
didkok, felndttek csak a kijelolt helyiségekben tartozkodhatnak, a helyiségek rendjéért a
foglalkozasvezetok felelnek. A kisérd sziilok a portaig kisérhetik a gyermekiiket, s vagy az iskola
altal kijelolt helyen tartozkodnak, vagy a gyermekiikért a foglalkozas utan visszajonnek.

Az igazgatd altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni, és a
rendezvény rendezdje felelés a benntartozkodas szabalyainak, a vagyonvédelemre vonatkozd
eléirasok megtartasanak betartasaért.

10. A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének rendje

A belso6 ellendrzési rendszer az iskola nevel6-oktato tevékenységének egészét igyekszik atfogni.
A neveld-oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért, miikddtetéséért az igazgatd
felelds. A neveld-oktaté munka belsé ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tandran kiviili,
valamint a napkozis csoportfoglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsé ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato;
e azigazgatOhelyettesek;
e munkakozdsség-vezetok;
e azigazgaté altal megbizott személyek.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellenérzi az igazgatOhelyettesek munkajat. Az igazgatohelyettesek az  ellenérzési
tevékenységiiket a vezet6éi feladatmegosztasbol addddan sajat teriiletikon végzik. A
munkakozosség-vezetdk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainadl latjak el.
Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjdk az igazgatdt. Az ellendrzésre jogosultak harom
nappal eldre kozlik a kollégaval a latogatas idejét, Szempontjait, ismertetik az ellendrzés céljat.

Az ellendrzés modszerei:
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok €s a csoportfoglalkozasok latogatésa,
e irasos dokumentumok vizsgalata,
e gyermek- és tanuldi munkak vizsgalata;
e Dbeszamoltatas szoban, irasban.

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni. Az Aaltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii
meghatarozasaval — neveldtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.

Eldre nem kozolt ellendrzésre az aldbbi esetekben kertil sor:
e atanulmanyi munka jelentds romldsa egy-egy osztalyban vagy szaktargyban,
e sulyos nevelési probléma,
e kivizsgalast maga utan vono kozérdekii bejelentés.

Az igazgatd ellendrzési tevékenységét elére nem kozolt jelleggel is végezheti, oralatogatasi,
csoportlatogatasi szandékat nem koteles bejelenteni a fentebb megjelélt harom esetben. Ez
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vonatkozik az igazgatohelyettesekre is. A munkakdzosség-vezetdk és az osztalyfonokok minden
esetben elore bejelentik oralatogatasi szandékukat az érintett pedagdgusoknak.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat
biztositd szervezettel, s azon beliil az iskolaorvossal, az iskolai fogorvossal és az iskolai
védéndvel. A rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kozvetlen segité munkat az
iskolatitkdr végzi. Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védond telefonon jelzi az iskolatitkar
szamara, aki azt kozli az érintett osztalyfonoknek. Az orvosi ellatasra az iskola kozelében 1évo
orvosi rendeldkben keriil sor. Az iskola minden esetben neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos ¢és az iskolai fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a
tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvos és az iskolai fogorvos
munkdjanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok
szirOvizsgalatanak tervezetét legkésobb oktober 15-ig megkiildik az iskola részére.

11.1. Az iskolaorvos feladatai
Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat:

a) Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi felligyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirdvizsgalata.

b) A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele.

C) A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el.

d) A testnevelési orakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast oktober 1-ig elvégzi, kivéve, ha a
vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

e) Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

f) Siirgdsségi eseti ellatast végez.

g) Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl taniskodd dokumentumok vezetésérol,
a védond kozremitkddésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kdvetéen a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

h) Az osztalyok sziirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldkkel,
velik konzultdl tapasztalatairol, felhivja figyelmiiket a tanuldknal tapasztalt
rendellenességekre.

11.2. Az iskolai fogorvos feladatai

a) Az iskola diadkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirévizsgalata.

b) Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérdl a
védono kozremuiikodésével.

11.3. Az iskolai védono feladatai

a) A tanulok személyi higiénéjének ellendrzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa.
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b) Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.

€) A védooltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

d) Kapcsolattartas a sziilokkel (sziil6i értekezlet, csaladlatogatas).

e) Az elvégzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészségligyi torzslapok,
egészségiigyi konyv, ambuldns napld, védooltdsok, szakorvosi beutalasok,
veszélyeztetettek nyilvantartasa, stb.).

f) A tanulok részére egészségiigyi, életvezetési el6adasok tartasa.

12.Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

12.1. RendKkiviili esemény

Az intézmény miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem
lathatd eseményt, amely a neveld- és oktatomunka szokasos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuléinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az épliletet és a felszerelést
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
a) atliz;
b) természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, arviz, foldrengés, stb.);
C) arobbantassal torténd fenyegetés.

12.2. Intézkedések

A fenyeget6 telefonos bejelentkezést vagy a rendkiviili esemény észlelését kovetden az lizenetet
atvevo vagy a veszElyt észleld személynek kotelessége azonnal jelentést tenni errdl a tényrol az
iskolavezetés jelenlévo tagjanak. Ha az iskola igazgatdja adott pillanatban nem tartozkodik az
intézményben, akkor a riasztds meginditasat kovetden értesiteni kell 6t telefonon.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
a) tiz esetén a tlizoltdsagot;
b) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget;
c) személyi sériilés esetén a mentdket;
d) a fenntartot.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitdsara az épiiletben tartdzkodod személyeket tlizrendészeti szabéalyzatban megfogalmazott
modon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kiiiritéséhez. Az épiiletet
a tanuldcsoportoknak a Tiizriadd terv és a Bombariad6 terv mellékleteiben taldlhatd Kiiiritési
terv szerint kell elhagyniuk. A tanuldcsoportoknak az épiiletbdl valo kivezetéséért €s a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanulok részére
tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a feleldsek.

Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell {igyelni az alabbiakra:

a) Az épiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért a tanorat, foglalkozast tartd
pedagdgusoknak a tantermen kivil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartdozkodo
gyerekekre is gondolni kell.

b) A tanora helyszinét, a veszélyeztetett épiiletet a tanorat, foglalkozast tartdo pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e esetleg valamelyik
tanul6 az épiiletben.

C) A tanulokat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a pedagoégusnak meg kell szamolnia.
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A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi oradkat az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval

kapcsolatos feladatok

13.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
iinnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a tanulok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket erdsiti. Az iskola egyéb hagyomanyai kézé tartozo rendezvények a
kozosségi ¢élet formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, s egyben az egymads iranti
tiszteletre nevelnek.

Az intézményben €16, tudatosan apolt szokasok, hagyomanyok azt a célt is szolgaljak, hogy a
tanulokban kialakulhasson az idetartozas érzése, az, hogy a Hatvani Szent Istvan Altalanos
Iskola valéban a masodik otthona.

13.2. Az intézmény jelképei
13.2.1. Iskolacimer

A cimer leirasa:

Al16, négyelt haromszogii pajzs.

Az 1. és a 4. mez§ az iskola névadoja, Szent Istvan tiszteletére az Arpad-haz szineivel, azaz
vorossel és eziisttel (fehérrel) haromszor vagott.

A 2. kék mezdben Hatvan varos cimerképe van. Aranyszinii, jobbra nézd, 2 ldbra agaskodo
oroszlan; kettds felfelé kunkorodd bojtos farokkal. Szaja tatott, nyelvét kidlti, mellsé labaival
piros botot tart.

A 3. kék mezdében kereszt alakban elrendezett 4 db nyolcagl aranycsillag lathatd, amelyek
utalnak az intézmény 4. Sz. Altalanos Iskola néven torténd 1959-es megnyitasara.

A pajzsot jobbrdl és balrol cserfadg dvezi.

13.2.2. Iskolazaszlo
Az iskolazaszIo leirdsa:
Az iskola zaszloja fehér szinti, s kozépen az iskola cimere lathatd. A cimer felett arannyal

himezve a ,,Szent Istvan Altalanos Iskola”, alatta a ,,Hatvan” felirat olvashato.

13.2.3. Iskolajelvény
A jelvény az iskola cimerét dbrazolja a ,,Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola” felirattal egyiitt.
13.3. Intézményi kitiintetések

Az "I. Istvan emlékérem” és a "Szent Istvan érem” adomanyozasara a kitiintetési szabalyzat
alapjan keriil sor.
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13.4. Iskolai évkonyv

Az intézmény alapitasdnak 10 évenkénti évforduldi alkalmébol az eltelt idészak eseményeit,
eredményeit tartalmazo iskolai évkonyvet jelentett meg. Az évkonyv legkdzelebbi megjelenési
id6pontja: 2019-es esztendo.

13.5. Iskolai honlap

Az intézmény az interneten honlapot miikddtet. A honlap bemutatja az iskola multjat, jelenét, az
aktualis eseményeket, az adott tanévvel kapcsolatos informéciokat. A honlappal kapcsolatos
Osszefogd munkat az iskola konyvtarosa végzi, s munkajanak segitése az iskolak6zosség minden
tagjanak kiemelt feladata.

13.6. Ballagashoz kapcsolédé hagyomany

Az évtizedes iskolai hagyomanynak megfelelden a ballagd 8. osztalyok iskolai osztalytablot
készittetnek. Az osztalytablora az adott osztaly tanuldi és az ott tanitdo pedagogusok egyenkénti
vagy csoportos fotdi keriilnek fel a név feltiintetésével. Ezen beliil az adott osztaly szabad
dontése alapjan valasztodik ki az osztalytablora felkeriilé pedagdégusok kore. Az iskola vallalja
az adott osztadlyban legalabb ketté tanévet tanitd pedagodgusok egyenkénti fényképének
koltségeit. A tablon az iskola cimere kiilon engedély nélkiil feltiintethetd. Az osztalyok kozos
megegyez¢és esetén Osszevont, évfolyami tablo is készitheté azzal a megkdtéssel, hogy arra
egyenkénti fényképek keriilhetnek fel.

A ballagasi tarisznyaval kapcsolatban az esztétikus megjelenést feltételezve egyediili megkotés,
hogy azon az iskola cimerét is meg kell jeleniteni.

13.7. Unnepélyek, megemlékezések

Tanévnyitd tinnepély

Oktober 6. — emlékezés az aradi vértantikra

Oktober 23. — nemzeti linnep

Az iskola névaddjanak személyével kapcsolatos rendezvény a Szent Istvan
Nap(ok)

Februar 25. — a kommunista és egyéb diktaturak dldozatainak emléknapja
Miarcius 15. — nemzeti linnep

Aprilis 16. — a holokauszt aldozatainak emléknapja

Jnius 4. — a Nemzeti Osszetartozas Napja

Tanévzaro iinnepély

Ballagasi tinnepély

13.8. Egyéb hagyomanyos programok

e Az iskola egykori ndvendékeinek lehetdséget biztositunk osztalytalalkozo
szervezésére, mely egyben alkalom arra, hogy nyomon kovethessiik életitjuk
alakulasat

Halloween

Mikulés és karacsonyi linnepek

Farsang

Kétévenkeént iskolai szintli kirdndulas

Mozi- és szinhazlatogatasok

Gyermeknap a diakonkormanyzat szervezésében

Nyari taborok
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e Tanulmanyi- és sportversenyek, vetélkeddk

13.9. Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény ilinnepélyein a didkoknak iinnepi ruhdban kell megjelenniiik. Az {innepi 6ltdzet a
fiuk esetében fehér ing, sotét (kék, fekete) nadrag és iskolacimeres nyakkendd, a lanyok esetében
fehér bluz, sotét (kék, feketeszoknya vagy nadrag), valamint iskolacimeres sal.

13.10. Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése

Fehér polo (ez lehet iskolacimeres), kék sportnadrag, fehér zokni, tornacipd.
Iskola cimeres zdld polo.
Jégkorongmez fehér-piros-kék szindsszeallitasban, az iskola cimerének feltiintetésével.

13.11. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasdval kapcsolatos feladatok, idépontok, valamint feleldsok az iskolai
munkatervben kerlilnek meghatarozasra. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre valod
megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szamdéra a
képességeket és ratermettséget figyelembe véve egyenletes terhelést adjon.

Az iskolatorténeti emlékek gylijtése, azok megdrzése, az iskolai honlapon megjelentek
archivalasa az iskolai konyvtaros mindennapos feladata.

14. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatai

14.1. A kiils6 kapcsolatok célja

Az intézmény a mikodése, a feladatainak elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, a tanulok iskola- és a palyavalasztasa érdekében, valamint
egyéb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn més intézményekkel és cégekkel az igazgatd
vagy megbizottak utjan.

14.2. A kapcsolattartas formai és modjai

A levelezés, a telefonalas és a személyes talalkozasok a kapcsolattartas legfontosabb madjai.

A kapcsolattartas formai:
a) értekezletek;
b) szakmai el6adasok és megbeszélések;
C) moddszertani bemutatok;
d) kozos tinnepélyek;
e) intézményi rendezvények;
f) hivatalos iligyintézés.

14.3. Rendszeres kiils6 kapcsolatok

Az iskola rendszeres kapcsolatban 4ll az alabbi szervezetekkel:

e Hatvan Varos Onkorményzata (miikodtetd szerv);
e Hatvani K6z6s Onkormanyzati Hivatal;

29



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

e Hatvani Tankeriileti Kozpont;

e Hatvan varos 6vodai;

e Hatvan varos altalanos iskolai, valamint kdzépiskolai;

e Hatvan varos kozmuivelddési intézményei;

e Hatvani Renddrkapitanysag;

Hatvani Hivatasos Tlizolto-parancsnoksag;

Hatvan varos egészségiigyi intézményei,

Hatvan varos sportegyesiiletei;

Hatvan varos szocialis intézményei;

Hitoktatast végzd egyhazak;

Hatvani Varosgazdalkodasi Nonprofit K6zhaszna Zrt-t;
Heves Megyei Kormanyhivatal Hatvani Jéarasi Hivatala;
Heves Megyei Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértdi és Rehabilitacios Bizottsag;
e Egri Pedagdgiai Oktatasi Kozpont.

14.4. Az intézményt tamogato szervezetekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan gazdalkodo
szervezetekkel, alapitvanyokkal, amelyek anyagilag és erkolcsileg segitik a magasabb szakmai
munka ellatasat.

Kiemelt szempontok:

a) A tamogatd szervezet megfeleld tajékoztatast kapjon a tamogatassal megvaldsitando
elképzelésrdl, annak eldnyeirdl és koltségeirdl.

b) Az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasar6l olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak modja, célszerlisége egyértelmiien
megallapithatod legyen €s a timogatd szervezet az altala kért informaciokat teljes koriien
megkapja.

C) Az igazgatd és az iskola minden dolgozdjanak kiemelt feladata, hogy az intézmény
szamara minél tobb tdmogatdt szerezzen, s azokat megtartsa.

15.Az elektronikus tton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben haszndlatos digitalis naplé (mozaNapld) elektronikusan eldallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetOl, tandrai €és az adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa a MOZAIK
Kiado e célra haszndlatos szerverén torténik. A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldk
adatait, osztalyzatait, a tanitasi ordk tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan ordit, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a tanuldénak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
killitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megszliinésének eseteiben.

16. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény végrehajtasarol kiadott 229/2012.
(VII1.28.) Korm. rendelet el6irasainak megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott
biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések;

e az oktober 1-jei pedagogus €s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban kerlilnek taroldsra. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

17. Az intézményi védd, 6vo eldirasok

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészséglik ¢€s testi épségiik megdrzésehez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet szenvedett a sziikséges
intézkedéseket megtegye.

17.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkavédelmi szabalyzat, a
tlizvédelmi szabalyzat, a tlizriad6 terv és a mentési terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsdganak
€s testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési
formakat.

A neveldk a tanorai és az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik €s
testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jard
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veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozdsokon tilos ¢és elvarhatd
magatartasformakat.

17.2. A balesetek megel6zését szolgalo szabalyok ismertetésének ideje és tartalma

a) A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:

e az iskola kdrnyékére vonatkozo6 kozlekedési szabalyokat;

e ahazirend balesetvédelmi eldirasait;

e rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariad6, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét;

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

b) Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, taborozasok stb.) el6tt.
Ennek soran ismertetni kell:
e avarhat6 veszélyek elharitdsanak maodjat;
e a biztonsagos kozlekedés szabalyait;
o megfeleld 6ltozkodési és taplalkozasi szabalyokat;
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

C) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
Ennek soran ismertetni kell:

a kozlekedési szabalyokat;

e anyari idénybalesetek szabalyait;

e a biztonsdgos napozas szabalyait;

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapesolatban.

17.3. A balesetek megel6zését szolgalo szabalyok ismertetésének rendje

A pedagdgusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanérdn vagy iskoldn kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabdlyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat €s az ismertetés idOpontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tarté nevel0k
baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsdgos munkavégzeés targyi feltételeit a kijeldlt
iskolai dolgozok és a felkért kiilsé szakemberek bevonasaval munkavédelmi ellendrzések
(szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

17.4. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatdo neveldnek a tanul6t ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
e asériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
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e ha sziikséges orvost kell hivnia,

e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,

e atanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
E feladatok ellatasdban a tanulobaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozé is koteles részt
venni.
A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti,
amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld
balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

17.4. Az tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A harom napon til gyogyul6 sériiléssel jard tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

A tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus ton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus ton kitoltott jegyzokdnyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a
sziildonek. A jegyzOkonyv egy példanyat a kiallitd6 nevelési-oktatasi intézményében meg kell
Orizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgéalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A sulyos baleset kivizsgaldsaba legalabb
kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni.

Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziildi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulod- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

18. A tanuléval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6zo egyeztet6

eljaras

18.1. Az egyezteto eljaras célja

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és
a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Tehat az
egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

3



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

18.2. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljards varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljardst megel6z6
egyeztetd eljaras lehetdségérol.

A fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségerdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd
eljarasban torténd megallapodés hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarést
megelozo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot €s a sziil6t nem
kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi ki,
az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus ton és irdsban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljards lefolytatdsara az intézmény vezetje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei.

Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

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

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

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

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek €és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala.

Az egyeztetd eljards iddszakdban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzOkonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.
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A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulod
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapoddsban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

19. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez azon eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szold informdcid megszerzését kovetd 30. nap a
fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol
¢s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagl fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndokének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat napirendre tiizé
neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkort gyakorlo neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra
¢s észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek
lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitds érdekében
sziikséges iddtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.

A fegyelmi targyalasr6l €s a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziildjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatarozat meghozataldt célzd nevelOtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni.

20. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas

Az iskolai didksportkoér munkdjat az iskola igazgatdja altal megbizott testneveld tanar segiti.

Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojaval, illetve az iskola vezetdségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas Osszeallitasa elott.
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Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve az didk-6nkorményzat
iskolai vezetdségében minden tanév mdjusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-¢ig — javaslatot tesz az iskola igazgatdjanak az iskolai sportkor kovetkezd tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvaldsitasdhoz
sziikséges, felhasznalhato id6keretet, valamint a rendelkezésre allé vagy megteremthetd személyi
¢s targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen
mukodo sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.

Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6l6 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkdr szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai diaksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formaék, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor, tomegsport foglalkozasokat az iskolai tantargyfelosztasban meghatarozott
napokon és idoben, felndtt vezetd iranyitasa alatt kell megszervezni.

Az iskolai sportkdr foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

21. A tanul6 altal elkészitett dologért jaré dijazas

A Nkt. 46. § (9) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodés hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi €s egy¢b feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot dijazas illeti
meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert.

A megfeleld dijazésban a tanuld — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje
egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanulot az értékesitésrdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld €s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskort tanulo esetében a sziilé és a tanuld) alairja. Amennyiben a
megallapodast illetden nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

22. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

22.1. Az iskolai konyvtar feladata és a szervezeti és miikodési szabalyzatanak célja

A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskolaban a nevelé-oktatdé munka és a tanuldk 6nalld
ismeretszerzésének eldsegitése érdekében az iskola alapitasatol kezdve, azaz 1959-t6l iskolai
konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar az oktatd-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa. A
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gytjtékorének igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola
tevékenységéhez.

A szakszerlien fejlesztett gylijteménynek, az erre épiild szolgaltatasoknak biztositania kell a
tanitas-tanulds folyamataban jelentkez0 szaktanari-tanuloi igények teljesithetOségét ¢€s a
konyvtar-pedagdgiai program megvalosithatosagat. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési
szabalyzatanak célja az, hogy meghatarozza a mikodésének €s igénybevételének szabalyait.

22.2. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

A bélyegzé felirata: Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola Konyvtar.

Elhelyezése: Az iskola els6 emeletén tagas, vilagos, 104 m%es helyiségben, 2x26 fos osztaly
fogadasara alkalmas teriileten mitkodik.

Jellege: zart, iskolai.

Nyilvanossag: Az iskola weblapjan (www.szentistvan-hatvan.hu) ,,Konyvtar” meniipontban
olvashatoak az iskolai konyvtar hirei.

A konyvtar fenntartasa: Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél a Hatvani Tankeriileti
Kozpont (3000 Hatvan, Radnéti tér 2.) gondoskodik.

22.3. Helyzetelemzés

Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznalati igényekhez. A
konyvtarhelyiség egyik felében van a kézikonyvtdr, a folyoirattarton elhelyezett iddszaki
kiadvanyok, valamint 6t asztal, 6t szamitogéppel. A terem masik részében van elhelyezve a
kolesonzd allomany, azaz az ismeretterjesztd miivek, a szépirodalmi miivek, és a helytorténeti
gyljtemény, az Apaczai Kiadé mintatankonyvei.

A folyoirattarton elhelyezett idészaki kiadvanyok felett van a névadonkrol szo6lé kiadvanyok,
valamint az Eurdpai Unioval kapcsolatos tdjékoztatok. Kiilon polcon vannak elhelyezvea mese, a
vers, a sorozatok felirata allomanyrészek. Zart szekrényben taldlhatok a hangkazettdk, a vided
kazettak, a CD, CD-ROM lemezek és a DVD kazettdk. A tankonyveket a nagy mennyisége
miatt, kiilon teremben taroljuk évfolyamok szerinti csoportositassal.

A fejlesztd foglalkozasokra hasznéalatos nyomtatott és elektronikus dokumentumok, a logopédiai
oktatast segitd nyomtatott dokumentumok ¢€s az idegen nyelvi laborban hasznélatos nyomtatott
¢s elektronikus dokumentumok letéti alloményban vannak elhelyezve.

22.4. Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata
22.4.1. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezék

Az iskola szerkezete és profilja.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az iskola tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja.

Az iskola kapcsolata mas konyvtarakkal, szolgaltato intézményekkel.

22.4.2. A gyiijtemény tartalmi osszetétele, mélysége
Az iskolai konyvtar valogatva gytijt.


http://www.szentistvan-hatvan.hu/

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Kézikonyvek

Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

Tartalom

Mélység

Alapfoku altalanos lexikonok, szotarak és enciklopédidk

Teljesség igényével

A tudomanyok alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaldsa

Teljesség igényével

A tantargyakhoz kapcsolddd magasabb szintli 6sszefoglald
jellegi muvek,

lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, fogalomgyiijtemények,
adattarak

Tematikus teljességgel

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

Tematikus teljességgel

A tananyaghoz kozvetve kapcsolddo szakkonyvek

Vilogatva

A tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

Teljességre torekedve

Helytorténeti vonatkozasu miivek Vialogatva
Az iskolara vonatkoz6 miivek Teljességgel
Az érvényben 1év6 altalanos iskolai tantervek, tankdnyvek, Vilogatva
munkafilizetek
Az iskolaban oktatott idegen nyelvek tanitdsdhoz felhaszndlo | Teljességgel
segédletek

Szépirodalom

Tartalom Mélység
Hazi és ajanlott olvasmanyok Kiemelten

Atfogd irodalmi antologiak

A teljesség igényével

Népkoltészeti irodalom

A teljesség igényével

A tananyagban szerepld szerzOk miivei

A teljesség igényével

A tananyagban nem szerepld szerzOk miivei

Vélogatassal

Tematikus irodalmi antologidk

Vialogatassal

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények

Erds véalogatassal

Gyermek —és ifjusagi irodalom

Erds vélogatassal

Az iskoléban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

Erds véalogatassal

Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
Pedagogiai kézikonyvek Teljességgel
Pedagogiai szakkonyvek Vilogatva

Tantargyi modszertani segédkonyvek

Teljességre torekedve

A pedagodgidhoz kapcsolodd tudoményagak szakkonyvei

Erdsen véalogatva

A nevelési program megvalositdsahoz sziikséges alkotasok

Teljességre torekedve

A tehetséggondozas ¢€s a felzarkdztatds modszertani
irodalma

Teljességre torekedve

A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai

Vélogatva

Az oktatési intézmények tajékoztatoi

Vilogatva
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Kéziratok

Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

Tartalom

Mélység

Az iskola tanarainak ¢€s tanuldinak az iskolaval vagy az
iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

Teljességre torekedve

Az iskola pedagogiai dokumentacioi

Teljességre torekedve

A palyazati munkak (tanari, tanul6i)

Teljességre torekedve

Iskolai rendezvények forgatokonyvei

Teljességre torekedve

Iskolatjsag és iskolaradio dokumentacioi

Teljességre torekedve

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

Az iskola mikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, ligyviteli dokumentumok

Tematikus teljességgel

Az iskola specidlis feladatainak ( pl. gyermek —és ifjisag-
védelem) ellatasdhoz és miikodtetéséhez sziikséges jogi €s
modszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

Tematikus teljességgel

A konvvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység

A tanitott tantargyak tajékoztatasi segédletei Tematikus teljességgel

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tdblazatok, Teljességgel

modszertani segédletei

A konyvtari feldolgoz6 munka szabdlyait tartalmazo Teljességgel

segédletek

A konyvtarhasznalattan mddszertani segédletei Teljességgel

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani Teljességgel

kiadvanyok

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom Mélység

Az iskolédban hasznalatos tankonyvek Kis példanyszamban -
teljességgel

Az iskolaban hasznalt tartos hasznalatli tankonyvek Nagy példanyszdmban -
teljességgel

Munkaltat6 eszkozként hasznalatos miivek Kiemelten

Nem hagvomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznalhato nem | Valogatva

hagyomdanyos dokumentumok
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Periodikum

Tartalom Mélység

Az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve pedagogiai | Valogatva
¢s a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folyoiratok

A gyiijtokorbél kizart dokumentumok:
e tartalmilag elavult dokumentumok;
e nem oktatott tantargyat érintd tankonyvek, szakirodalmi miivek;
e nem oktatott nyelvek tankonyvei, segédkonyvei,
e kizarolag szorakoztato alkotdsok.
Gytijtékorbe nem tartozo mitvek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

22.5. Gyiijteménytervezés

22.5.1. A gyarapitas
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik.

Vétel
A dokumentumok beszerzésének legfontosabb forrasa a vasarlas.

Ajandék
Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl ¢és maganszemélyekt6l. A kiadok altal kiildott

rrrrr

dokumentumokat az dlloméanyba vétel el6tt a gytijtokori eldirasoknak meg kell feleltetni.

Csere
A csere alapja lehet f610s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.

A gyarapitas nyilvantartasai
A nyilvantartas menete:
e atulajdonbélyegzd elhelyezése a dokumentumon
a leltari szam megallapitasa
raktari hely kijeldlése
Cutter-szam megallapitasa
Szirén konyvtari rendszer hasznalata
katalogusceédula elkészitése, elhelyezése a katalogusfiokba
a konyv elhelyezése a polcon.

Végleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyek a konyvtar tartos megOrzésre szant, a beérkezéstol
szamitott14 napon beliil véglegesen nyilvantartasba kell venni. A leltarba vétellel egy id6ben el
kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktarozasi jelzettel.

Formai:egyedi leltarkonyv, kataloguscédulak, szamitogépes katalogus

A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
Az egyedi nyilvantartasba vett dokumentumokrol cédulakatalogus és szamitogépes katalogus
leirast készitlink. Ez nem selejtezhetd.
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Iddleges nyilvantartas

A konyvtar atmeneti idétartamra (3 évre) 6rzi meg a kovetkez6 dokumentumokat:
e Dbrosurak, propagandaanyagok,

tankonyvek, modszertani segédanyagok,

tervezési €s oktatasi segédletek,

gazdasagi, jogi segédletek,

prospektusok,
e Kkotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok, stb.

Ezekrol 0sszesitett nyilvantartas vezetheto.

22.5.2. Az Allomanyapasztas

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:
e tervszerl allomédnyapasztas,
e természetes elhasznalodas,
¢ hiany.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A konyvtaros tanar €s a pedagogusok véleménye alapjan torténik.

Természetes elhasznalddas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerii hasznalatra alkalmatlanna
valtak.

Elharithatatlan esemény
Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tliz, bedzas
vagy blincselekmény esetében.

A kivonas nyilvantartasai
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd aldirdsaval és az
iskolabélyegzdvel hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell
a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, f616s példany,

e megtéritett, behajthatatlan kovetelés,

e Allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény.
A jegyzokonyv mellékletei:

o torlési jegyzEék (egyedi nyilvantartasbol),

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentum esetén),

e tOrlési ligyirat (id6leges nyilvantartasti dokumentumokbol).

22.5.3. A konyvtari allomany védelme

Az allomény ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megérzésre szant dokumentumokra az ellenérzés nem vonatkozik, nem leltarkoteles.

crcr
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Az dllomanyellen6rzés tipusai
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az ellendrzés lezardsa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet 8 napon beliil at kell adni
az iskola igazgat6janak.
A jegyzokonyv mellékletei:
e aleltarozas kezdeményezése,
e ajovahagyott leltarozasi iitemterv,
e ahianyzo, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atadd és atvevd irja ala. A
leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny illetve tobblet okait a konyvtaros tanar
koteles indokolni. Az éallomédny hidnyanak megengedett mértékét (kalo) a 3/1975. KM-PM
szamu rendelet szabdlyozza. E szerint az Osszes egyedi nyilvantartdsi dokumentum értékének
f6- vagy mellékfoglalkozasu konyvtaros esetén évi 4 ezrelék, ha az allomany tobb mint 70 %-a
szabad polcon van. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybdl, ha az iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomény jogi védelme
A konyvtaros tanar felelésségre vonhatok a dokumentum hianyaért, ha:
- bizonyithatdban nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartdsi, kezelési, hasznalati és
miikodési szabalyait,
- aleltarozaskor mutatkozo hidny tillépte a megengedett mértéket.

A konyvtari dlloméany tagolasa

Kovetkez6 nagyobb allomanyegységek vannak az iskolai konyvtarban:
o kézikonyvtar,

ismeretterjesztd irodalom,

szépirodalom,

mese,

VErS,

sorozatok,

helytorténeti gylijtemény,

1d6szaki kiadvanyok,

pedagodgiai gylijtemény,

Vilag-Nyelv palyazat angol, német nyelvii dokumentumai,

Apéczai Kiad6 tankonyvet,

audiovizualis dokumentumok, elektronikus dokumentumok,

id6leges nyilvantartastt dokumentumok.

A konyvtari dllomany feltdrasa

Az adatokat rogzitd kataloguscéduldnak, szamitégépes katalogusnak tartalmaznia kell:
e araktari jelzetet,
e abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e az ETO szakjelzet.
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Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus,
e szamitogépes katalogus.

Formaja szerint:

e cédula,
e szamitogepes,
o flizetes.

22.6. Az iskolai konyvtar hasznalatanak szabalyai

22.6.1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar zart, ezért csak az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai
dolgozo6i hasznalhatjak.

22.6.2. A beiratkozas modja, az adatokban bekovetkezett valtozasok

bejelentésének modja

Az iskoldba valo beiratkozas utan a tanulok automatikusan a konyvtar hasznaloiva valnak, az
iskola dolgozoi pedig a munkaviszony megkezdése utan. A konyvtari beiratkozas mindaddig
érvényes, amig a tanulonak az iskolaval tanuldi jogviszonya fenndll, illetve az iskola
dolgozdjanak a jogviszonya érvényben van. Az iskola kdnyvtaros a kdnyvtarhasznalok adataiban
tortént valtozasokrol az iskolatitkartol szerez informaciot. A beiratkozas és a szolgaltatasok
igénybevétele dijtalan.

22.6.3. Az iskolai konyvtar nyitva tartasanak és a kolcsonzés modja és ideje

Nyitva tartds

Az iskolai konyvtar a Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola éves munkatervében rogzitettek
szerint tart nyitva a tanitasi napokon, és ezen beliil az is meghatarozasra keriil, hogy a konyvtari
dokumentumok milyen idészakban kolcsondzhetdek. Tanitasi sziinetek idején a konyvtar zarva
tart.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet Kivinni.
Dokumentumot kolcséndzni csak a kdlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. A
konyvek két hétre kolcsondzhetok. A kézikonyveket, a folydiratokat és az audiovizualis
dokumentumokat csak helyben lehet hasznilni A tanév utolsé napjaig minden kikdlcsonzott
konyvvel el kell szamolni a kdnyvtarhasznalonak. Az elveszett vagy erdsen megrongalodott
dokumentumot az olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara
sziikséges mas miivel potolni.

22.6.4. Az iskola konyvtarban tartéozkodas szabalyai

e A konyvtar berendezéseit és a konyvtari allomany dokumentumait megdrzése ¢és
védelme minden konyvtarhasznalo feladata.

e Az okozott kart meg kell tériteni.

e A valtocipd, ill. a véddpapucs hasznalata kdtelezd.

e A tisztasag megoOvasa érdekében a konyvtarba élelmiszert behozni és ott fogyasztani
tilos.

e A tanulék a szamitogépet csak a neveldjik vagy a konyvtaros jelenlétében
rendeltetésszertien hasznalhatjak.

e A konyvtari dokumentumokat csak az iskolakonyvtaros engedélyével lehet elvinni.
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e A tervezett tanorai, tandran kiviili és napkozis foglalkozdsok a konyvtarossal
egyeztetett idépontban tarthatok.

e A konyvtarban halkan, masok munkajat nem zavarva lehet kdlcsonodzni, internetezni,
vagy helyben olvasni.

22.6.5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai igénybevételének feltételei

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait azok vehetik igénybe, akik az iskola dolgozoi vagy iskola

tanuloi.

Igénybe vehetd szolgaltatasok:

tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,

konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitégépes informatikai szolgaltatdsok és szamitégép hasznalatanak

biztositasa,

e tajékoztatas nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyuajtott szolgaltatasok elérésének segitése.

22.7. Az iskolai konyvtar katalogus szerkesztési szabalyzata
22.7.1. A cédulakatalégus épitésére vonatkozo szabalyok
Cédulasziikséglet

A beszerzett dokumentumokhoz a konyvtaros tanarnak kell elkésziteni a megfeleld szamu
kataléguscédulat.

Katalégusszerkesztési szabalyok
e akataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata,
e a barmilyen Uton gyarapitott alloméanyi dokumentumokrol egy kataloguscédulat
kell késziteni a bibliografiai leiras alapjan
e a kataloguscédulan - a cimleirds formai szabalyai szerint - szerepeltetni kell
legalabb az alabbi adatokat:
- a mii cimét, (alcimét) szerzdjét,
- a kiadas sorszamat,
- a kiadas helyét,kiado nevét, kiadas idejét,
- a konyv terjedelmét,
- a sorozat esetén, annak szamat, arab szdmmal jeldlve,
a raktari jelzetet a kataloguscédulak bal sarkaban fel kell tiintetni,
- ISBN szamat,
- a dokumentum arat.

A konyvtari dllomény feltdrdsa
A konyvtéri dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el.

A katalogusok gondozésa
A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
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o A katalogusok épitése kdzben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani.
e A tordlt miivek lapjait a kataldgusokbol haladéktalanul ki kell szedni.

22.7.2. Az elektronikus katalogus épitésére vonatkozé szabalyok

Az elektronikus kataldgus szolgaltatasai

Az elektronikus katalogus a SZIREN integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznélhato.
Alkalmas az allomany nyilvantartasara, feltarasdra formai és tartalmi oldalrdl egyarant, az
olvasoi adatok ¢és a kolcsonzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés,
allomanyegységek alakulésa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellendrzésére.

Az elektronikus katalogus szerkesztésének szabalyai
A konyvek esetében jelezni kell, melyik alloményegységben keriiltek elhelyezésre. Az erre
alkalmazott jelolések:
e H — helyben hasznalhato, kézikonyvek;
e K —mar létezett ilyen leltari szam;
e Szak — szakkonyvek;
e Sz¢ép — szépirodalom.
Kotelezd kitolteni az alabbi adatokat:
o Leltari szdm
Raktari jelzet
Cim
Szerzo
Kiemelt rendszavak
Kiadasjelzés
Megjelenés
Sorozat
Példany megjegyzése
ISBN szam
Feltiintetett ar
Beszerzési ar

A legfontosabb teenddk:
- az ¢észlelt hibak azonnali kijavitéasa,
- torolt miivek torlése az adatbazisbol.

22.8. Tankonyvtari szabalyzat, tartés tankonyvekre vonatkozé szabalyzat

22.8.1. Tankonyvellatas, beszerzés

Formai:

e allami kozérdeku feladat;

o KELLON keresztiil.

e Az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara jutd teljes Osszegnek legalabb huszondt
szazalékat tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kdtelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az
iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba kertil.
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Tankonyvtar dllomanya:

e hasznalt tankényv: azok az ingyen tankdnyvek, amelyeket az iskolai tankonyvellatas
keretében az iskolaval tanul6i jogviszonyban 4ll6 normativ kedvezményre jogosultak
kapnak;

e tartds tankényv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmazza tankonyvbe torténd bejegyzést igénylé feladatokat, a nyomdai
kivitele megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos
technologiai feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb négy tanéven keresztiil
hasznaljak.

Az dllomanyrész kialakitasanak szempontjai:

e Toreksziink arra, hogy a tanuldk tobb évre sz0lo segitséget kapjanak. A példatarak, a
feladatgytijtemények, a gyakorlok, a szoétarak, a szabalyzatok megvasarlasa lehetdség
szerint osztalynyi példanyban torténik.

o A kotelez6 irodalom koteteibdl 1 tanulocsoportnyi példanyt rendeliink. Az ajanlott
irodalmat maximum 5 példanyban vasaroljuk meg.

e A szakmai munkakdzosségek felhatalmazéasa alapjan véasarolhatd olyan szépirodalomi,
ismeretterjeszté konyv, kézikonyv is, amely segiti a versenyekre valo felkésziilést, a
tananyaghoz kapcsolodd ismeretek elmélyitését. Ezekbol a konyvekbdl 1-2 példanyt,
sorozat esetén 1 sorozatnyit szerziink be.

e Nem hagyomanyos dokumentumot 1-1 példanyban, kizarélag az oktat6-neveld munka
segitése céljabol vasarolunk (CD, DVD).

e Az iskolanak biztositania kell, hogy a napkézis és a tanuldszobai foglalkozdsokon
megfeleld szamu tankonyv alljon a tanuldk rendelkezésére a tanitasi ordkra torténd
felkésziiléshez

e Minden évfolyam tankonyveibdl két sorozat megléte indokolt a konyvtarban,a
konyvtari segitséggel torténd felkésziiléshez, valamint év kozben érkezd tanuldk
szamara.

A tanuldk jogai és kotelességei:

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban
legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Kolcsonzés modja:

e Azokat a tartds, ingyenes tankonyveket, amelyeket tobb osztaly, évfolyam minden
tanuldja szamara beszerziink, a tanév elején vehetik 4t a gyermekek. Atvételei
elismervényen rogzitjiik a tankonyv adatait, s a tanulod alairdsaval ismeri el a
kolcsonzést.

e Ha a kolcsonzés egy tanév végéig, vagy tobb évre sz0lo dokumentum esetén a
hasznalat utols6 évének végéig sz6l. A kolcsonzési id6 lejartakor a kdlesonzd
személy koteles a dokumentumot a kdnyvtarban a konyvtarosnak visszaadni.

e Szaktanterembe letéti allomanyként 1is elhelyezheté tankonyvcsomag, a
szaktantermet hasznald neveld feleldsségével €s alairasaval.
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e Napkozis, tanorai, tanuldszobai hasznélatra a konyvtarbol kolesondzhetd tartds
tankonyv a konyvtarossal vald alkalmankénti megbeszélés szerint.

e A tanulok sajat részilkre a konyvtarban kolcsondzhetnek tartds, ingyenes
tankonyvet a konyvtar kdlesonzési szabalyzatanak megfelelden.

e A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a neveldk kolcsonozhetik, s csak az
intézmény teriiletén hasznalhatjak.

22.8.2. Kartérités médja

e Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol ingyenes,tartdés tankonyvet kolcsonodz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

e Moddjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése;
2. anyagi kartérités.
e Az clhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata.
Vités esetben az igazgat6 dont.
e Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleldhanyadat
kell kifizetnie:
az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at
a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at
A tankOnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezdolvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

22.8.3. A tartés, ingyenes tankonyvek elhelyezése

A tanulok és a tanarok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek és a tartos tankonyvek kiilon
gylijteményt alkotnak, és kiilon helyiségben vannak elhelyezve. Ez a tankonyvtar.

22.8.4. A tartés ingyenes tankonyvek nyilvantartasa

A tartos és az ingyenes tankonyvek egyéni brosura leltarba keriilnek. Kivételt képeznek a nem
hagyomanyos dokumentumok és az egyéb allomanyrészek szamara vasarolt példanyok, ezek
tovabbra is cim-, illetve a csoportos leltarkonyvben kapnak helyet. A tartés tankonyvek
vasarlasat igazold szamlakat kiilon helyezzilk el. A brostra leltarban nem szerepld
dokumentumok szamléin a lel6helyet megjeloljiik.

22.8.5. Az allomanybol torténé kivonas

A tartds, ingyenes tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas
illetve megrongalddas eseten lehetséges. Allomanybol vald kivonasuk a konyvtari szervezeti és

miikddési szabalyzatban rogzitett szabalyok alapjan torténik.

A tankonyvtar allomanyara vonatkoz6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.
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23. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

23.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankdnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskoldban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban:
iskolai tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése
¢s a tanulokhoz torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az
iskola kifliggesztéssel és elektronikus forméban teszi kozzé.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolcsonzése soran a
konyv a szokéasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld elveszti,
megrongalja, a nagykorl tanuld illetve a kiskoru tanuld sziiléje az okozott karért kartéritési
felelosséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatdé — a tankOnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg.

23.2. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatds rendjét a magasabb jogszabalyokban eldirtak alapjan kell
megallapitani. Az iskolai tankdnyvellatds megszervezéséért az iskola nevelési igazgatohelyettese a
felelOs.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelés dolgozonak a nevét, aki az adott
tanévben:

a) elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,

b) részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

A tankdnyvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
1gazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

e afelelds dolgozok feladatait,

e asziikséges hatariddket,

e atankOnyvterjesztés (arusitas) modjat, helyét, idejét,

e afelelds dolgozok dijazadsdnak modjat és mértékeét.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzekbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket. A nevelOtestiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arrol, hogy a
tartds tankonyv vésarldsara rendelkezésre allo 0sszeget az iskola mely tankdnyvek vésarlasara
forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai sziiloi szervezet
(kozosség) és az iskolai didkonkormanyzat véleményét. Az iskolatol kolcsonzott tankonyv
elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulonak (sziilének) az iskola részére meg kell
tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a tankdnyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben
feltlintetett fogyasztoi araval. Az el6z6 években megjelent tankonyvek esetében a kartérités
Osszegérdl a didk-onkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.
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24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokerete

Egyéb foglalkozas: a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,
amely a tanulok fejlodését szolgalja. (Nkt. 4. § 4. pont) A tanulo6 heti kotelezd tanorainak szamat,
beleértve a valaszthat6 tanorainak szamat az Nkt. 6. melléklete hatarozza meg. Az iskola a tanuld
heti kotelezd tanorainak szdma és az osztalyok engedélyezett heti idOkerete kiilonbozetét egyéb
foglalkozas megtartasahoz és osztalybontashoz veheti igénybe. (Nkt. 27.§ (4) bekezdés)

Az iskola a tanulok érdeklodése, igényei, szlikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek
figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az
altalanos igazgatohelyettes rogziti a tandéran kiviili o6rarendben, terembeosztassal egylitt. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgdld csoportokat a munkakozosség-vezetdk és az igazgatd
egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az igazgatd bizza meg. A foglalkozasok
idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny didkkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését és
miikodtetését a didkok végzik. A didkkorok munkdja nagymértékben hagyatékozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A didkkorok szakmai irdnyitasat a tanulok kérése
alapjan  kimagaslo felkésziiltségli pedagdgusok vagy kiils6 szakemberek végzik az
intézményvezetd engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelds pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanul6i a hazirend, a
szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a szdbeli utasitasoknak megfeleld o6ltézékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A tanulmanyi-, és a sportversenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat €s
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi ¢€s orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktdrgyr munkakozosségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagogus
tartja.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként miikodik, vezetdje az igazgatd altal megbizott tanar.
Elsésorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és
varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

Szinjatsz6 csoport az iskola tanuldi és sziildi korében jelentkezd széleskorli igényeket elégit ki
mukodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmdra kibontakozasi lehetdség biztositasa,
produkciok készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Az iskolai klub az iskolai diakdnkormanyzat szervezésében mitkddik. A klub szervezésében részt
vesz a didkonkormanyzat tevékenységét patronald pedagogus. A klub az iskola munkatervében
meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi €s kulturdlodasi lehetdséget didkjainknak. A
feliigyeletet a pedagogusok végzik.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l és az ott miikodd oktatasi
intézményekrdl. Kiilfoldi utazasok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetdk.

A tanulmanyi kirandulds az iskolai élet, a kozosségek kialakitdsanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése ¢s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Osztéalykirandulasokra, tdborozéasokra, erdei iskolara, szinhdzlatogatasra, mozi latogatasra abban
az esetben kertilhet sor, ha a sziilok az anyagi feltételeket vallaljak, mégpedig tigy, hogy vallaljak
a gyerekeket kisérdé pedagdgusok koltségeit 10 gyerek/1 pedagogus elv alapjan. A feladat végre
hajtasaért felelds pedagogusokat az igazgato jeloli ki.

Egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok: napkodzi otthon, tanuldszoba, fejlesztd foglalkozasok,
iskolai diaksportkori foglalkozasok, tomegsport foglalkozasok, szakkorok, stb.

25. Mellékletek

1.sz. melléklet: A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti
felépitésének vazlata

2.s5z.  melléklet: Adatkezelési szabalyzat

26. Zaré rendelkezések
A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a mindenkor
hatalyos jogszabalyok elGirasainak betartasaval csak az intézmény neveldtestiilete modosithatja.

Az intézmény eredményes €s hatékony miitkodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo
szabalyzatok tartalmazzdk. Ezen szabalyzatok, mint igazgatdi utasitdsok jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Hatvan, 2017. augusztus 29.

Kovacs Janos
intézményvezetd
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27. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola Diakonkormanyzata nevében tantsitom, hogy az iskola
Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzatanak elfogaddasdhoz eldirt véleményezési jogat a
didkonkormanyzat gyakorolta ¢és azt elfogaddsra javasolta. A didkdnkorményzat a
tankonyvellatas megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét szabalyozé
rendelkezésekhez egyetértését adta.

Hatvan, 2017. augusztus 29.

Misinszkiné Kiss Laura
a Diakonkormanyzat vezetdje

A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola Sziiléi Szervezete nevében tanusitom, hogy az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasahoz eldirt véleményezési jogat a sziiloi
szervezet gyakorolta és azt elfogaddsra javasolta. A sziiléi szervezet a tankonyvellatés
megszervezésének, a  tankOnyvrendelés  elkészitésének  helyi  rendjét  szabalyozd
rendelkezésekhez egyetértését adta.

Hatvan, 2017. augusztus 29.

Szekeresné Pesadi Katalin
a Sziilé1 Kozosség

A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa nevében tantisitom, hogy az iskola
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasdhoz eldirt véleményezési jogat az intézményi
tanacs gyakorolta, és azt elfogadasra javasolta.

Hatvan, 2017. augusztus 29.

Lipkovics Gaborné
az Intézményi Tanacs elndke

A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az iskola
fenntartdja egyetért.

Hatvan, 2017. ........ccoovvevnn...

Horvath Marta
tankertileti igazgato
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A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzata 2017. év augusztus
hoé 29. napjan modositasra kertilt.

Hatvan, 2017. augusztus 29.

Kovacs Janos Misinszkiné Kiss Laura
intézményvezetd jegyzékonyvvezetd
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A Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola szervezeti felépitésének vazlata

Vezet6i Tanacs

Igazgato

Hatvani Szent Istvan Altalanos Iskola

1. sz. melléklet

| |
Altalanos Felso tagozatos
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2. sz. melléklet
Adatkezelési Szabalyzat

A Hatvani Szent Istvan Altaldnos Iskolaban folyd adatkezelésnek és adattovabbitasnak
mindenben meg kell felelnie az informécios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol
szol6 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti kdoznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény
eléirasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (Pl.: statisztikai
adatgyljtésnél, tudomanyos kutatdsnal stb.) ez alol az iskola igazgatdja felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld sziildjével kozdlni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett moédon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakori leirdsukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,
e iskolatitkar,
e munkakori leirdsa alapjan pedagogiai asszisztens.

b) atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatOhelyettesek,

iskolatitkar,

pedagogiai asszisztens,

osztalyfénokok,

napkozis neveldk,

csoportvezetdk.

Az adatok tovabbitdsaval megbizott dolgozok a koznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:

a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepld feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e igazgato,
e igazgatOhelyettesek,
e iskolatitkar,
e munkakori leiras alapjan pedagogiai asszisztens.

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak ¢és a nemzetbiztonsagi

A
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szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birdsag, renddrség, ligyészség, a telepiilési dnkormanyzat jegyzdje, a

kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozod szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mikddtetdje, a szild részére az intézmény igazgatija;
a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiligyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankOnyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgélat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az
intézmény igazgatohelyettesei;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazd, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a sziild részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményeli, a sziil6 részére az osztalyfonok;

e atankoOnyvforgalmazo részére a tankonyvfelel6s.

Az alkalmazottak adatait a k6zalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény alapjan
Osszedllitott kozalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gylijtben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A pedagogusokat, a gyermek feliigyeletével ¢s ellatdsdval foglalkozokat hivatisukndl fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciét illetden, melyrdl a gyermekekkel, sziilével
valo kapcsolattartasa soran tudomast szerzett, a foglalkozéasi jogviszonya fennallasa, illetve
megsziinése utdn is. A gyermek sziil6jével minden adat kozdlhetd, kivételt képez azon adat,
amely kozlése a gyermek érdekét veszélyeztetné. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelGtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlddésével,
mindsitésével Osszefliggd megbeszéléseire. A titoktartasi kotelezettség aldl a kiskora gyermek
esetén a sziild irasban felmentést adhat.

Az iskola a gyermek személyes adatait pedagogiai, gyermekvédelmi célbol a célnak
megfelelden, a célhoz kototten kezelheti. Ezen tilmenden a gyermekkel kapcsolatos adatokat
nem tovabbithat.

A pedagbdgusok az intézményvezetd utjan kotelesek a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriil, vagy keriilhet.



