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1.Altaldnos rendelkezések

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

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a Hatvani
Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola (székhely: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky ut 8.)
miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és muiikodési
szabalyzat hatdrozza meg annak érdekében, hogy az intézmény mindennapi miikodése zavartalan
¢és egyben attekinthetd legyen.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat tartalmazza a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikédésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hatéskorbe.

Az iskola szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szintli jogszabalyokon tdl
dsszhangban kell lennie az intézmény mas bels6 szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz.

A szervezeti és miikodési szabalyzat alapjan az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozdan az iskola
igazgatoja tovabbi utasitdsokat, valamint bels6 szabalyzatokat adhat ki.

1.2.Jogszabalyi hattér

A szervezeti €s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak legfontosabb jogszabalyi alapjai:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kéznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.);
e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szold toérvény
végrehajtasarol;
e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérol és a
koéznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: R.).

Az iskola miikbdését meghatarozo helyi szabalyok:
e szakmai alapdokumentum;
e szervezeti €s miikodési szabalyzat;
e pedagogiai program;
e hazirend;
o munkaterv.

1.3. A szervezeti és miikodési szabdlyzat hatalya

A szervezeti és miikddési szabalyzat és az egyéb belso szabalyzatok, igazgatdi utasitasok hatdlya
kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo személyekre, az intézményben dolgozokra, valamint
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitmeényeit, igénybe veszik szolgaltatasait.

A szervezeti és mikodési szabédlyzat eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a
benntartézkodas ideje alatt, valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett programok,
rendezveények ideje alatt.
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1.4. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasa, hatilyba lépése és
nyilvanossaga

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola
neveld-testiilete 2022. oktober 19. napjan elfogadta. A nevelOtestiileti elfogadas elétt a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint véleményezte az intézményi tanics, az iskolai sziil6i
szervezet, valamint az iskolai didkénkormanyzat.

Az Nkt. 25. § (4) bekezdés szerint a fenntartoi egyetértés nem sziikséges, mivel a Hatvani
Tankertileti Kdzpontot tobbletkoltség nem terheli.

A szervezeti és miikddési szabalyzat 2022. oktéber 20. napjan 1ép hatalyba és hatarozatlan idére
szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény el6z6 szervezeti €s mlikodési szabalyzata.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat nyilvanos. A sziilék, a tanuldok és az érdeklodék a
dokumentumba betekinthetnek az iskola konyvtardban, annak nyitva tartasa alatt, tajékoztatast
kérhetnek az osztalyfonokoktol sziildi értekezleten, fogadodran, az igazgatotol és az
igazgatohelyettesektol fogadooran elére egyeztetett idopontban. Megtekintheté az intézmény
(www.szentistvan-hatvan.hu) honlapjan.

2. Intézményi adatok

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

OM azonosit6:201496

Tankeriileti iskolakod: HE0101

Alapitas éve: 1959.

A fenntartdé megnevezése: Hatvani Tankeriileti Kézpont
A fenntartd szerv székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

Az intézmény milkédési teriilete: Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén az ujhatvani varosrész.
Ezen tilmenden—a jogszabalyban meghatarozottak szerint — az 6hatvani varosrészbol, valamint
Hatvan varos kozigazgatasi teriiletén kiviilrél is vehet6 fel tanuld a maximalis 1étszamig.

Az intézmény tipusa: altalanos iskola.

Jogszabalyban meghatarozott alapfeladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas.

Az intézmeény nevelési-oktatasi tevékenységének sajatossaga: idegen nyelv (angol, német) emelt
szintll képzés, kdznevelési tipusu sportiskola.

Az altalanos iskola évfolyamainak szdma:1-8. évfolyam.
Az intézménybe felvehetd maximalis tanulolétszam: Gsszesen 540 0.

Az intézmény jogallasa: Jogi személyiségii szervezeti egység.

Az intézmény feladatellatasahoz, mikddtetéséhez sziikséoes pénzeszkdzok biztositdsa: A
fenntartd szerv feleldssége a jogszabalyok, valamint megallapodasok alapjan.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az iskola szervezeti alapegységei

e Az 1-4. évfolyam, azaz az alsé tagozat.

o Az 5-8.éviolyam, azaz a fels6 tagozat.

e A neveld és oktatd munkat kozvetleniil segit6k csoportja: rendszergazda, pedagdgiai
asszisztens, iskolatitkéar.

o Egyéb dolgozok: gondnok, karbantarto, hivatalsegéd, portas

Az intézmény szervezeti felépitését az 2. szama melléklet tartalmazza.

3.2. Az intézmény vezetije

Az intézmény €lén az igazgato all. Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval
megbizott kdzalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg. Az igazgatd feladatait,
jogkorét, felel6sségét a magasabb jogszabalyok, a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai
hatdrozzék meg. Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és 4t nem
ruhézott — feladatokat. Munk4jat a fenntarto altal a szamara kiadott munkakori leiras alapjan végzi.
Ha a nevelési-oktatasi intézménynek — barmely oknal fogva — nincs vezetdje a vezetési feladatok
ellatasat az altalanos igazgatohelyettes végzi.

A dolgozok foglalkoztatasara, élet-és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.

Az igazgatd jogosult az iskola hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként, vagy az ligyek
meghatarozott kdrében az igazgatohelyettesekre atruhazhatja.

Az mtézményben a kiadmanyozisi (alairasi) jogkort az igazgatd, tavollétében az altalanos
igazgatohelyettes gyakorolja.

Az intézmény vezetOje az altala alairt iratokon, az aldirdsa mellett az iskola korbélyegzojét
hasznalja. A bélyegzdlenyomatokat a Bélyegz6 nyilvantartas tartalmazza. Pecsétet csak atvételi
elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviil a pecséteket el kell zarni, s ezért a
titkarsdgon dolgozdk (iskolatitkar, pedagdgiai asszisztens) a felelosek.

Az intézményi bélyegzdk hasznalatara jogosult dolgozok:
a) igazgatd, igazgatohelyettesek minden iigyben;
b) iskolatitkar a munkakdri leirasban szereplo tigyekben;
c) osztalyfonok a félévi osztalyzatok tajékoztato flizetbe valo beirasakor, valamint a
tanév végi osztalyzatok torzskdnyvbe, bizonyitvanyba irasakor.

Az 1gazgato kizardlagos hataskorébe tartozo, altalanosan nem helyettesithet6 feladatok:
a) munkaltatdi jogokkal kapcsolatos jogosultsagai,
b) rendkiviili szlinet elrendelése.

Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok:

a) az altalanos igazgatOhelyettes szdmadra az oOrarend készitésével kapcsolatos dontések
jogat, a tantargyfelosztas készitésének a feladatat, a napkozis csoportokba, tanuloszobai
csoportokba valé tanuldi felvétellel kapcsolatos dontések jogat, a tavollévo
pedagogusok helyettesitésének megszervezesi jogat;

b) afelsd tagozatos igazgatOhelyettes szamara az iskolai tigyelet szervezésével kapcsolatos
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dontések jogat, a pedagogus tovabbképzések koordinalasat, s a kapcsoldédd
nyilvantartasok vezetését, az elektronikus naploval 6sszefligg6 feladatokat, a tavollévo
pedagogusok helyettesitésének megszervezési jogat.

3.3. Az intézmény vezetdjének kiozvetlen munkatarsai

Az iskola igazgatosagat az igazgatd kozvetlen munkatarsai alkotjak. A kozvetlen munkatarsak
kozé az alabbi vezetd beosztast dolgozok tartoznak:

- altalanos igazgatohelyettes (altalanos helyettes);

- felso tagozatos igazgatohelyettes.

3.3.1. Az intézményvezeto-helyettesek

Az igazgaté munkajat az altalanos igazgatohelyettes, valamint a felsé tagozatos igazgatohelyettes
segiti. Az igazgatd és az igazgatohelyettesek tevékenységiiket az igazgatd iranyitdsa mellett,
egymassal egylittmtkodve latjak el. Az igazgatohelyettesek megbizdsat a nevelGtestiilet
véleményezési jogkorének megtartisaval az igazgaté adja. IgazgatOhelyettesi megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. Az
1gazgatOhelyettesek feladat- €s hatdskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet a munkakéri leirasuk tartalmaz, ezen tilmenden személyes feleldsséggel
tartoznak az intézményvezetonek. Az igazgatohelyettesek beszamolasi kotelezettsége kiterjed az
intézmény egész mikodésére és pedagdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira,
valamint az intézményt érinté megoldando problémak jelzésére. Az igazgatdhelyettesek tavollétiik
vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkéjat, s ennek soran
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo igazgatOhelyettes hataskorébe tartozik.

3.3.2. A vezeték intézményben valé tartézkodasanak rendje

Az intézmény miikodésével kapcsolatban biztositani kell a vezet6i 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 vezeték kapcesolattartasi rendje

Az igazgato és az igazgatOhelyettesek kapcsolattartasa folyamatos. A vezetdség 2 hetente vezetoi
értekezletet tart. Rendkiviili vezetdi értekezletet az igazgatd az altalanos munkaidon beliil
barmikor 6sszehivhat. Az értekezleteket az igazgatd késziti el és vezeti, a megbeszélésekrol
irasos emlékezteto késziilhet.

3.3.4. Az intézményvezeto vagy az intézményvezeto-helyettes akadalyoztatasa
esetén a helyettesités rendje
Az 1gazgatot tavollétében vagy akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel az altalanos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az altalanos igazgatOhelyettest tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén a fels6 tagozatos igazgatohelyettes helyettesiti. Mind a harom vezetd tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén kiilon irasbeli kijel6lés nélkiil az alabbi helyettesitési sorrend 1ép életbe:
a) fels6 tagozatos munkakszosség-vezetiie;
b) also tagozatos munkakozosség vezetdje;
c¢) digitalis munkakozosség vezetdje;
d) testnevelés, sport munkakszosség vezetdje,
e) BOSCH munkakdzdsség vezetdje.

A helyettesek csak a napi, zokkentmentes miikddés biztositasara vonatkozo intézkedéseket
hozhatjak meg az adott helyettesitett vezetd helyett. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly,
illetve az intézmény belsd szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizarélag az adott vezetd jogkorébe
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utalt tgyekben nem donthet. Kivételt jelent az igazgatohelyettesek esetében az egymas
helyettesitése, amely helyzet a 3.3.1. pontban van szabalyozva.

3.4. Az intézmény kibévitett vezetésége

Az igazgat6 és az igazgatOhelyettesek munkajat (iranyito, tervezd, szervezo, ellen6rzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk (munkakozdsség-vezetdk) segitik meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény kibovitett vezetdségének tagjai. Az
intézmény kibovitett vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd és
Javaslattevé joggal rendelkez6 testiilet.

Az iskola kibovitett vezetdségének (Vezet6i Tandacs) tagjai:
- igazgato;
- altalanos igazgatdhelyettes;
- fels6 tagozatos igazgatdhelyettes;
- also tagozatos munkakozosség vezetdje;
- fels6 tagozatos munkakdzosség vezetoje;
- digitalis munkakozdsség vezetdje;
- testnevelés, sport munkakozosség vezetdie;
- BOSCH munkak6zosség vezetdje;
- bels6 gondozo;
- didkonkorményzatot segitd pedagogus;
- kozalkalmazotti tanacs vezetdje.

Az utobbi 3 személy meghivasa abban az esetben keriil sor, ha azt a napirend indokolja. A
kibovitett vezetdoség megbeszélésére az igazgatdé meghivhatja, a sziiléi szervezet vezetdjét,
valamint a didkonkormanyzat diakvezetdjét.

A Vezetdi Tanacs tagjai kotelesek:
- az iskolavezettség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagogusokat,
pedagogiai asszisztenseket az tilés dontéseirdl, hatarozatairol;
- az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusok, pedagdgiai asszisztensek kérdéseit, véleményét,
javaslatait kozvetiteni az iskola vezetdsége (igazgatd, igazgatohelyettesek) felé.

A kibOvitett vezetéi értekezletet az igazgatd sziikség szerint, de legaldbb 2 havonta egy
alkalommal hivja Gssze. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti. A
megbeszélésrol irasban emlékeztetd vagy jegyzokonyv késziilhet.

A kibbvitett vezetOség tagjai belsd ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrol
beszamolasi kotelezettségiik van az igazgato felé.

Az intézmény vezetdsége megbizott tagjai révén egyiittmiikddik az intézmény mas kozosségeinek
képviseloivel, igy a sziléi kozdsség valasztmanyaval, valamint a didkénkormanyzat
didkképviseloivel.

4. Az intézmény kozosségei

Az iskolakodzosséget az intézményben dolgozé munkavallalok, az iskola didkjai €s a tanulok sziilei
egylttesen alkotjak. Az iskolakdzOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az intézményi
kozosségek révén érvényesithetik.
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4.1. Az intézményi kozosségek

Alkalmazotti kbzosség: neveldtestiilet, szakmai munkakdzosségek;
a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitok csoportja,
egyeb dolgozok.

Sziil61 kozosségek: osztaly szint{ sziil6i kozosségek;
iskolai sziil6i valasztmany.

A tanuldk kozosségei: osztalykozosségek;

iskolai didkonkorményzat.

4.2. Az intézményi kozosségek kapcsolattartasa

Az intézmény kilonbozo kozosségeinek tevékenységét a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével az igazgatd fogja Gssze. A kapcsolattartas rendszeres formai:
kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gylilések, nyilt napok, fogaddorak. A kapcsolattartas
rendszeres ¢s konkrét idopontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A kapcsolattartas
helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.

Az iskolavezetés az intézmény dolgozoi részére az aktudlis feladatokat a neveldi szoba
hirdet6tablajan kozzé teszi. Ezen feliil az informaciok, a tajékoztatok, az aktualis feladatok az
intézmény e-mail rendszerén keresztiil is megkiildésre kerililnek. Ezért az iskola dolgozoi kételesek
tanitdsi napokon megtekinteni a résziikre biztositott e-mail cimet, hogy idében kévetni tudjdk a
résziikre megkiildott e-maileket. A tajékozodast és az intézményben foly6 oktato-nevelé munkat
segitik a Microsoft Office 365 keretében létrehozott Teams csoportok. A csoportokban torténd
napi t4jékozdodas, illetve munkavégzés azon iskolai dolgozdk esetében kotelezd, amennyiben azt
a munkakori leirasa tartalmazza.

A belsod kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, nevelotestiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell hivni, nyilatkozatukat
jegyzbékonyvben kell régziteni.

A t4jékozodast, a tdjékoztatast nagymértékben segiti az iskola honlapja és az iskola foldszinti
auldjaban elhelyezett informacios feliilet, televizio, valamint a fobejaratnal 1év6 informéacids tabla.

4.3. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kozdsség az intézmény nevel6testiiletébol, a neveld és oktatdo munkat kézvetlentil
segitbk csoportjabdl, valamint az egyéb dolgozdként foglalkoztatott kozalkalmazotti
jogviszonyban all6 munkavallalokbol all. A teljes alkalmazotti kdzdsséget az igazgatd hivja dssze
mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész mikodését érintd
kérdések targyalasara keriil sor. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyzokonyv vagy
emlékeztetd késziilhet. Az alkalmazottak kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy
irasban egyénileg vagy munkakori vezet6jiik, illetve valasztott képviseldik utjan kézolhetik az
iskola vezetoségevel.

4.3.1. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek

A iskola vezetdsége egylittmiikodik az intézményben dolgozé munkavallalok minden olyan
térvényes szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete €s érdekvédelme. Az
intézményben Kozalkalmazotti Tanacs miikodik.
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4.3.2.Munkakori leirasok
Az intézményben dolgozd kozalkalmazottak feladatait névre szolo, feladataihoz szabott
munkakori leirasok tartalmazzak, s ezek alapjan torténik a munkavégzés.

A munkakéri leirdsok elkészitéseert €s aktualizalasaért felelds:
- azigazgatohelyettesek esetében az igazgato;
- abeosztott dolgozo esetében az igazgatd és a dolgozo kozvetlen felettese.

A munkakéri leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve;
- végzettsége;
- amunkavégzés helye;
- munkakore;
- beosztdsa;
- heti munkaideje;
- amunkaltatdi jogkor gyakorldjanak megnevezése;
- adolgozd kozvetlen felettesének megnevezése;
- adolgozd bérezését meghatirozd jogszabalyok megnevezése.

b) A fébb felelosségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanuldkkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok;
- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek és feladatok;
- az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek &s
feladatok;
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek és feladatok;
- abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelosségek és feladatok;
- az ellendrzés, értékelés feladatai;
- adolgozd iskolan beliili €s kiils6 kapcsolatai;
- adolgozd sajatos munkakoriilményei.

¢) A munkakori leirds hatalyba léptetése
- amunkakori leirds hatalyba lépésének ddtuma;
- azigazgato alairasa;
- adolgozo alairdsa a munkakori leiras atvételérol.

4.4. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet az Nkt. 70. § alapjan a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
hatarozathozo szerve. A nevelGtestillet: a nevelési-oktatasi intézményben koézalkalmazotti
jogviszony keretében pedagdgus-munkakorben, valamint a felsdfoku végzettséggel rendelkezo,
neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

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

Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremikodeésével koélesonzés formajaban
megkapjak a munkdajukhoz sziikséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint az iskolai leltarban szerepld informatikai eszk6zok koziil laptopot kaphatnak.
Ezeket a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznalhatjdk. A tanari laptopok és mas

11



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

informatikai eszkozok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen,
eseményen, kulturalis miisorban is hasznalhatok.

4.4.1. A pedagoégus kitelességei és jogai

A pedagbgus kotelességeit €s jogait a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC torvény
tételesen rogziti. A pedagdgus kotelességeit a 62. § (1) bekezdés, a jogokat a 63. § (1) bekezdés
tartalmazza. A jogszabaly véltozasa automatikusan magaval hozza a Hatvani Szent Istvan
Sportiskolai Altalanos Iskolaban tanité pedagdgusok jogainak és kotelességeinek modosulasat.

4.4.2. Az intézmény neveldtestiilete altal tartott értekezletek tipusai

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi alland¢ értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet (igazgatd vezeti);

félevi értekezlet (igazgatdhelyettes vezeti);

tanévzaro értekezlet (igazgatd vezeti);

félévi osztalyozo értekezlet (alsd tagozatos munkakozosség-vezeto, illetve a felso
tagozatos munkakdzdsség-vezetd vezeti);

év végi osztilyozd értekezlet (alsd tagozatos munkakiozosség-vezetd, illetve a felsd
tagozatos munkakozosség-vezetd vezeti);

osztalyértekezlet (osztalyfonok vezeti);

tajékoztatd €s munkaértekezlet (altalaban havi gyakorisaggal, igazgatd vezeti);

nevelési értekezlet (igazgatohelyettes vezeti);

rendkiviili értekezlet (igazgatd vezeti).

Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhaté Gssze az intézmény lényeges problémainak
megbeszélése, valamint fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai ¢letet atalakito, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legaldbb egyharmada kezdeményezi, vagy az intézmény igazgatdja
szlikségesnek latja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését osztalyozo értekezleten, az osztalykdzdsségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevel6testiilet osztalyozé értekezletén, valamint az osztalyértekezletén
csak az adott osztalykdzosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel.
Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly
aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

4.4.3. A neveldtestiilet dontései és hatarozatai

A nevelbtestiileti értekezleteken a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl indokolt
esetben az igazgat6 adhat felmentést. A nevelotestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon
tagjainak tobb mint 50 %-a jelen van. A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd tigyekben
(eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba lépését, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasat, €s
fegyelmi ligyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

A nevelGtestillet dontéseit és hatarozatait, a jogszabalyban meghatarozottak kivételével nyilt
szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi
ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. Titkos szavazas esetén a nevelOtestiilet
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd
szavazata dont.
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A nevel6testiilet dontést igénylé értekezletein lényegkiemeld, emlékezteté jegyzokonyv késziil az
elhangzottakrdl, amelyet az igazgatd, a jegyzOkdnyvvezetd, valamint a neveldtestiilet jelenlévo
tagjai kozil ketto hitelesito ir ala. A dontések és a hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
keriilnek hatarozati forméban, s ezért az iskolatitkar a felelds. A nevelétestiilet dontést nem igénylé
értekezletein jegyzokonyv vagy emlékeztetd késziilhet.

A neveldtestiileti 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 tanitdé neveldk
értekezlete, az alsé vagy felso tagozat neveldinek értekezlete.

4.4.4. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazisara, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelbtestillet a feladatkorébe tartozd ligyek elOkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja az altala 1étre hozott bizottsagra, vagy szakmai munkakozosségre, vagy
a didkénkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiilet rendszeresen tajékoztatni
koteles azokrol az tigyekrdl, amelyekben a nevel&testiilet megbizasabdl eljar.

Az iskola nevel6testiilete a kovetkez6 allando bizottsdgot hozza létre:

Fegvelmi Bizottsag

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

A Fegyelmi Bizottsag tagjai:
a) az altalanos igazgatohelyettes vagy a felso tagozatos igazgatohelyettes;
b) az érintett tanuld osztalyfondke;
c) egy, a fegyelmi ligyben fiiggetlen pedagdgus;
d) egy, a tanulo altal felkert pedagogus;
e) a diakonkormanyzat munkajat segité pedagogus.

A nevelotestiilet egy-egy kisebb gyermekkozosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat az
érintett kozOsséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdégusokra ruhdzza at. Jelen feladatkor
ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagogus (osztalyfonok) hivhat Gssze szikség
esetén az igazgato tudtaval tgynevezett osztalyértekezletet. A nevel6testiilet felé valé beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelos pedagogusra harul a nevelGtestiileti értekezletek
idépontjaban.

A neveldtestiilet az Nkt.-ben meghatarozott jogkorébdl a szakmai munkak6zosségekre ruhazza at
az alabbi jogkdreit:
a) a probaidés pedagogus munkakoérben dolgozd koézalkalmazottak munkdjanak

véleményezése;
b) a pedagdgiai program megvaldsitasdhoz sziikséges tantervek, taneszkozdk, tankonyvek
kivalasztasa;
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c) az egyes munkakozosségeket irdnyitd vezetd beosztasu kozalkalmazottak munkajanak
véleményezése;

d) a munkakézdsségbe tartozd tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulményi
szerzOodéskotéséhez javaslattétel;

e) helyi szakmai, modszertani programok sszedallitasa.

A nevel6testiilet az Nkt. 70. § (2) bekezdés h) pontjaban (a tanulok magasabb évfolyamba
lépésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozovizsgara bocsatasarol) meghatarozott dontési jogat
az 1-4. évfolyam esetében az also tagozatos munkakozosségre, az 5-8. évfolyam esetében a felso
tagozatos munkakdzosségre ruhazza at.

4.5.Szakmai munkakozosségek

Az Nkt. 71. § szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az intézmeény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzéseében, 0sszegzd véleménye figyelembe
vehetd a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdo
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak
megbizdsara. A munkakozdsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak
¢s gyakornokainak belsd értékelésében, lebonyolitasaban, valamint az iskolai haziversenyek
megszervezésében. A szakmai munkakozOsség tagjai javaslatot tesznek a munkakdzosség-
vezetdjiik személyére. A munkakOzOsség-vezetd megbizasa legfeljebb 5 éves hatarozott
1d6tartamra az 1gazgato jogkore. Munkakozdsség akkor szervezhetd, ha legalabb 6t {6 alkotja.

4.5.1. Az intézmény szakmai munkakozosségei
- Felso tagozatos munkakézosség
- Also tagozatos munkakzosség
- Digitalis munkak&zdsség
- Testnevelés, sport munkakozosség
- BOSCH munkakozosseg.

4.5.2.A szakmai munkakozosségek tevékenysége

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktaté munka szakmai szinvonalét,
mindségét.

e Egylittmikodnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informécioaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetojével. Az intézmény vezetdje a
munkakozosség-vezetdket legalabb félévi gyakorisdggal beszamoltatja.

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

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
celjabol.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Osszeallitjak az intézmény szaméra az osztalyozé vizsgik anyagat.

Végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat.

Tamogatjék a palyakezdo6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe Ujonnan kerlld pedagégusok szaméara azonos vagy hasonlé szakos

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

tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

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

o Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkak6zosség szakmai és
pedagdgiai munkajaért.

e FElbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelmény rendszernek vald megfelelést.

e Az igazgaté altal kijelolt idopontban munkakézosség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakoézosségben folydé munka eredményeirél, gondjairél és
tapasztalatairol.

e Moddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom haszndlatat,
bemutato 6rakat (tanorakat) szervez.

e Tajekozodik a munkakozOsségi tagok szakmai munkdjarodl, munkafegyelemérol,
intézkedést kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség minden tagjanal orat latogat.

e Az igazgatdé megbizdsara szakmai ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

e Javaslatot tesz a munkakozosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

o Keépviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége elott.

o (Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol
a neveldtestiilet szamara.

o Allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kelld id6t kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakozosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakézosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakézosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-
vezetd személyes vélemeényét, akkor ez szamara nem kételezo.

4.5.4. Kapcsolattartas a munkakozosség tagjai kozott

A munkakozosség-vezeto sziikség szerint, de legalabb 2 havonta értekezletet tart. Az értekezletet
a munkako6zdsség vezetdje hivja dssze és vezeti. Az értekezletre meg kell hivni a munkakozdsség
valamennyi tagjat és az intézmény igazgat6jat, valamint az adott teriiletet feliigyeld
igazgatohelyettest.

4.5.5. Kapcsolattartas a munkakozosségek kozott

Formai:
a) kibdvitett vezetdségi megbeszélés;
b) a felmeriilé oktatdsi, nevelési problémak megoldasara alkalomszer(ien, barmelyik
munkak6z0sség kérésére Osszehivott konzultacio.

5. Az egyéb dolgozdék

A takaritok, a hivatalsegédek, a karbantartok, a portas kozvetlen felettese a gondnok, aki
folyamatos tédjékoztatasi kotelezettséggel tartozik az igazgatd felé. Részikre utasitdsokat az
igazgatohelyettesek is adhatnak az igazgatd tavolléte esetén és egyéb esetekben is.
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6. A tanulok kozosségei és a kapcesolattartas formai és rendje

6.1. Az osztalykozosségek és tanuléesoportok

Az azonos ¢vfolyamra jard és tObbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld diakok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykézosség maximalis tanuldlétszama jogszabalyban
meghatarozott. Az osztalykozosség €lén pedagdgus vezetdként az osztalyfonok all. Az
osztalyfonokot az igazgatd bizza meg. Az osztalyfonokok tevékenységiiket munkakori leirasuk
alapjan végzik. Az osztalyfonok jogosult az osztalykozosségben tapasztalt problémak
megoldasara az osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanulocsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges az osztalyétol eltérd osszetételli vagy kisebb
tanuldlétszam. A tanuldocsoportok bontasat a pedagdgiai programunk alapjan, a tantargy sajatos
jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja (Pl.: idegen nyelvi orak, stb.). Feltétele a megfeleld
tanuldi létszam és a pénziigyi fedezet.

A napkozis csoportot a napkozis neveld, a tanuldszobai csoportot a tanuloszoba-vezeto fogja 6ssze
€s iranyitja. Ezen pedagbgusokat az igazgatd bizza meg a feladattal, amelyet aztan a munkakori
leirasuk alapjan végeznek.

6.2. A didkonkormanyzat és miikodése

A didkénkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. A diakonkormanyzat
tevékenységét a diakmozgalmat segitd pedagdgus tamogatja ¢s fogja dssze, akit ezzel a feladattal
az igazgato biz meg.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. Jogait a hatalyos jogszabalyok
tartalmazzak. Az intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata az iskolai didkénkormanyzat
szamadra, a jogszabalyokban biztositott jogkordn tilmenden nem allapit meg jogkoroket. Az iskolai
didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd pedagogus érvényesiti. A
didkénkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlasa eldtt
azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetoségének véleményét.

Az osztalykozosségek a diakonkormanyzat legkisebb egységei, harmadik évfolyamtél minden
osztalykozosség megvalasztja a képviseloit (osztalytitkar és helyettese), akiket delegal az
intézmény diakénkormanyzatanak vezetéségébe, a Didktanacsba. A tanulokozosségek ily modon
onmaguk didkképviseletérdl dontenek.

Az intézmény tanévenként megadott idében és helyen biztositja a didkonkorméanyzat zavartalan
muikodésének feltételeit. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az
intézményszervezeti és milkodési szabalyzata és az érvényes hazirend szerint téritésmentesen
veheti igénybe.

6.3. A kapcsolattartas rendje és formai

A didkonkormanyzatot segité pedagdgus vagy a didkonkormanyzat didkelndke folyamatos
kapcsolatot tart az intézmény igazgatojaval. Ok képviselik a tanulok kozosségét az iskolai
vezetdségl, a nevelotestiileti értekezletek vonatkozo napirendi pontjainal. Az osztalytitkar eljarhat
az osztalykozosség problémainak megoldasaban.
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Evente legalabb egy alkalommal ssze kell hivni az iskolai didkkozgytlést, melyen az iskola
igazgatdjanak vagy megbizottjanak a tanuldkat tdjékoztatni kell az iskolai élet egészérdl, az iskolai
munkatervrol. A diakkozgytlés 6sszehivasaért a didkénkormanyzatot segité pedagogusa felel6s.
Rendkiviili didkkozgytilés is dsszehivhato, ha ezt a didkénkormanyzatot segité pedagdgus vagy az
iskola igazgat6ja kezdeményezi.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az intézmény
igazgatojat eldzetes egyeztetés utan.

A kapcsolattartds formai: személyes megbeszélés, targyalas, értekezlet, didkk6zgytlés, irasos
tajékoztatok.

7. Sziiloi kozosségek

7.1. Osztaly szintii sziiléi kozosségek

Az osztalyok sziiléi szervezetének kozosségeit az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak, akik
maguk ko6ziil vezet6t valasztanak. Az osztaly szinti sziildi kozosségekkel a kozvetlen kapcsolatot
az osztalyfonokok tartjak. Az adott osztily sziil6i kozosségének vezetdje az osztéllyal
kapcsolatban kézvetleniil is felkereshetik az intézmény igazgatojat 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 mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkez6 iskolai sziiléi szervezetet hozhatnak l1étre. A sziiloi szervezet dont
sajat szervezeti és miikodési rendjérél, munkatervének elfogadasardl, tisztségviselGinek
megvalasztasarol és képviseletérol.

Az intézményben iskolai sziiléi valasztmany mikddik, melynek tagjait az osztalyok sziil6i
kozossége valaszt. Az iskolai sziildi valasztmanyt a tanuldk sziileinek tobb mint 50 %-a bizza meg
(osztalyonként 2 fot), ezért ez a sziildi szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében,
illetve az intézmény egészét érinté ligyekben. Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata
az 1skolai sziil61 szervezet szamara a jogszabalyokban biztositott jogkoron tilmenden nem allapit
meg jogkoroket. Az iskolai sziildi szervezet jogosult pénziigyi tevékenységre.

7.3. A sziil6i kozosséggel valo kapcsolattartas

Egy osztaly tanuléinak sziiloi szervezetével a gyermekkozosséget vezetd osztalyfénok és az
érintett napkozis csoportvezetd kdzvetlen kapesolatot tart. Az iskolai sziildi valasztmany vezetoje
kozvetlentil az igazgatoval tart kapcsolatot. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos
véleményét, javaslatait a sziiloi testiiletek vezetdi vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézmény
vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i valasztmanyt annak vezetdjének egyetértésével az igazgatdé a munkatervben
rogzitett idépontban tanévenként legalabb egyszer 6sszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény
munkdjardl és feladatairdl, valamint meghallgatja az iskolai sziiléi szervezet tevékenységérol
52016 beszamolot.

A sziiléi szervezet valasztmanyanak vezetdje tanévenként legalabb egyszer beszamol a
nevel6testiiletnek a sziildi szervezet tevékenységérol.
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7.4. A sziilok tdjékoztatasanak formai és rendje

Az intézmény a gyermekekr6l a tanév soran rendszeres tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas
lehet csoportos és egyéni. A szillok csoportos tajékoztatasanak modja a sziil6i értekezletek, az
egyéni tajékoztatds fogadoorakon, csaladlatogatasokon vagy elére egyeztetett személyes
talalkozdkon torténik melyet a sziil6 €s a pedagogus is kezdeményezhet.

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara az intézmeény tanévenként legaldbb 2 alkalommal, a
munkatervben rogzitett idopontd, rendes sziiléi értekezletet tart az osztalyfonok, vezetésével. A
szeptemberi sziiloi értekezleten a szilok értestilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor
bemutatjak az osztalyban, oktato-neveld Uj pedagogusokat. A februari sziiloi értekezleten az 1.
félévi munka értékelésére, és a II. félév feladatainak ismertetésére keriil sor. Rendkiviili sziiléi
¢értekezletet hivhat 6ssze az intézményvezetd, az osztalyfénok és a sziiléi szervezet képviseldje a
felmertilé problémak megoldésara, illetve aktualis kérdések megbeszélésére.

Az mtézmény pedagdgusai a sziil6i fogaddorakon egyéni tajékoztatast adnak a tanulokrol a sziilok
szamara. Az intézmény tanévenként legaldbb 2 alkalommal a munkatervben régzitett idépontu,
rendes sziiloi fogadoorat tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaes6 tanulo sziileit, gondviseljét
az osztalyfonok, a gyermekkel foglalkozo egyéb pedagogus, igazgatohelyettes, valamint az
igazgat6 irasban is behivhatja az intézményi fogadodrara. Ha a sziilé, gondviseldé a munkatervi
fogaddoran kivill is taldlkozni szeretne egyéni fogadodra keretében gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal. A pedagogus koteles az
e-naploba feljegyezni a taldlkozo idopontjat és megvaldsulasanak modjat.

A csaladlatogatas sziikség esetén az osztalyfonck feladata. A latogatas elott a sziilot értesiteni kell.
A latogatasrol az osztalyfonok koteles irasos feljegyzést késziteni.

Az iskola a tanul6krél rendszeres tajékoztatast ad az e-naplon keresztiil. Ertesitjilk a tanuld sziileit
gyermekiik magatartasarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol.

Uzené fiizeten, valamint az iskolai honlapon keresztiil is tajékoztathatjuk a sziiloket az intézményi
élet kiemelkedo eseményeirdl és a sziikséges aktualis informéaciokrol.

A pedagogusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet €s irasos bejegyzést
az e-naploba bevezetni.

Az osztalyfonok, a szaktanar, napkozis neveld indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a
gyermekiiket érintd tigyekrol.

A rendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1 ords tantargyak esetében félévenkeént
minimum 3, a 2 éras tantargyaknal félévenként minimum 4, a heti 3 vagy ennél nagyobb 6raszamu
tantargyaknal félévente legalabb 5 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

Az iskola a tanulokrol az 1. félév vége, illetve a I1. félév vége eldtt 4 héttel irasbeli tdjékoztatast ad
levélben a sziilének, ha a tanul6 bukasra, vagy elégtelen és elégséges osztalyzat kozott 4ll, illetve

ha az els6 évfolyam megismétlésének lehetdsége all fenn.

8. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum;
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pedagogiai program;

szervezeti €és mikodési szabalyzat;
hazirend;

munkaterv.

A fenti dokumentumok nyilvanosak. A szilok és az érdeklédok a dokumentumokba
betekinthetnek az iskolakonyvtaraban, annak nyitva tartdsa alatt, tdjékoztatast kérhetnek az
osztalyfénokoktol sziildi értekezleten, fogaddordn, az igazgatotdl és az igazgatohelyettesekiol
fogadooran elore egyeztetett idopontban.

Az iskolarol szolé dokumentumok és adatok a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol kiadott 229/2012. (VIIL28.) Korm. rendelet 23. és 24. paragrafusaban
meghatarozottak szerint keriilnek kozzétételre.

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

9. Az intézmény miikidési rendje

9.1. A tanév helyi rendje

A tanév szeptember 1. napjatol a kovetkezé év augusztus 31. napjaig tart. A tanév altalanos
rendjérdl jogszabaly rendelkezik. A tanév helyi rendjét, programjait a neveldtestiilet hatarozza
meg és rogziti az intézmény tanévre sz6l6 munkatervében. A munkaterv tartalmazza az intézmény
miukddésével kapcsolatos legfontosabb id6pontokat, eseményeket, és felelosoket.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet, a tlizvédelmi és balesetvédelmi el6irdsokat az osztalyfonckok
az els6 tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziiloi értekezleten pedig a sziil6kkel.

9.2. Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola a szorgalmi id§ alatt tanitdsi napokon reggel 6.00 o6ratél legfeljebb 20.00 oraig tart
nyitva. Az intézmény épiiletében 1év6 kettd tornatermi épiiletrész a programok fiiggvényében
21.00 oraig tarthat nyitva. Az intézmény a hivatalos ligyek intézésére tanitasi napokon 8.00 oratol
16.00 oraig tartja nyitva az iskolatitkari irodat. Az intézményt szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani. Rendezvények esetén a nyitva tartdsra, valamint a
szokasos nyitva tartdsi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt. Az intézmény a tanitasi
szlinetekben tigyeleti rend szerint miikodik, amelyet az igazgatd hataroz meg. Az ligyeleti rendet
a tanitasi sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanulok és a pedagdgusok tudomasara kell hozni, s
meg kell jelentetni az iskola honlapjan

9.3. A tanitasi napok rendje

rgr s r

Az oktatas és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo
orarend alapjan torténik, pedagdgus vezetésével a kijelolt tantermekben.

Az elso tanitasi ora reggel 8.00 orakor kezdddik. 8.00 dra eldtt in. ,,nulladik™ tandra nem tarthato,

de szakkor, tanéran kiviili foglalkozas, illetve szabadidés foglakozas megtartasdnak nincs
akadalya. Az elsé tanitasi 6ra 45 perces, melynek elsé 6t percében hirdetésekre keriilhet sor. Ekkor
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van lehet6ség a radios megemlékezések és egyéb radios miisorok megtartasara is. Hirdetésre
engedélyt az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek adhatnak.

A tanitasi ora végét csengd jelzi, ami az orat tartd pedagdgusnak jelzi, hogy az orat fejezze be. A
kicsengetés elott 5 perccel rovid jelzocsengd jelzi a tandra kozelgd végét. Indokolt esetben az
1gazgatd roviditett orakat rendelhet el. A testnevelés ordkat kicsengetés elott 5 perccel be kell
fejezni.

Csengetési rend:

Ora Becsengetés Kicsengetés
L1 . 800 | 845 |
2. 9:00 | 945
3. 9:55 10:40
[ 4. ~10:50 | 1135 |
5. 1145 | 12:30 |
6. 1240 | 1325
7. . 1345 | 14:30
7. L 13:35 | 14:20
| 8, : 14:30 | 1515 |
9. 15:15 | 16:00

A napkdzis csoportok munkdja a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportokba jaré tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16.00 oraig tart, de igény esetén 17.00 éraig tarthat. Az
iskolaotthon 16.00 6raig tart, a tanuldszoba pedig az igényeknek megfelelden 16.00 oraig tarthat.
A vélasztott szakkoroket, tomegsportot legkésébb 18.00 oraig kell befejezni.

A tanitasi ordk (foglalkozasok) latogatasara engedély nélkil csak az intézmény vezetdi és a
neveldtestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.
A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatohelyettesek tehetnek. A kotelez6 orvosi €s fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettesek
altal elére engedélyezett iddpontban és mdodon torténhetnek, lehet6ség szerint tigy, hogy a tanitést
minél kevésbé zavarjak.

9.3.2. Az érakozi sziinetek rendje

Az 6rakozi szunetek id6tartama:

Orakézi Becsengetés  Kicsengetés

sziinet =

1. 6ra utan 8:45 9:00
- 2. 6rautan 9:45 9:55
3.6rautdn 10:40 10:50
4. 6ra utdn 11:35 11:45
- 5. 6ra utan 12:30 12:40
| 6. 6ra utan 13:25 13:45
- ebédsziinet
- 6. Iskolaotthon | 13:25 13:35
7. Iskolaotthon 14:20 14:30
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A sziinetek rendje:

a) 1. sziinet: idétartama: 15 perc: tizorai elfogyasztasara kijel6lt sziinet;

b) 2. 3. 4. szlinet: idétartama: 10 perc: jo id6 esetén udvaros sziinet;

c) 5. sziinet: idétartama: 10 perc: tanteremben t6ltendd sziinet;

d) 6. sziinet idotartama: 20 perc: foétkezésre biztositott a 6. orat kovetd ebédsziinet.

Az esds napok kivételével minden gyermek koteles az udvaron tartozkodni. Dupla 6rék az igazgatd
engedélyével sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de a pedagogus koteles feliigyeletet
biztositani a kicsengetésig. Az étkezést (ebédeltetés) 11.45 o6ra és 15.00 ora kozott kell
lebonyolitani ugy, hogy a tanulonak legyen elegendé ideje arra, legalabb 20 perc, hogy ebédjét
nyugodtan elfogyaszthassa.

9.3.3. Az intézményi feliigyelet szabalyai

A tanitids megkezdéséig, az 6rakozi sziinetekben, valamint ebédeltetés alatt az ebédldben, valamint
a délutani tigyeletben pedagogus felligyelet mikodik a vezetok altal félévenként meghatarozott
rend szerint. Rossz id6 esetén az udvari tigyeletes neveldk is az épiiletben, az tigyeleti rend szerint
kotelesek feliigyelni a tanuldkra. A pedagdgusa foglalkozasra, barmilyen feladat elvégzésére csak
akkor rendelheti be a tanuldkat, ha feliigyeletiikr6l megfeleléen gondoskodik. Az iigyeleti rend
beosztasaért az ligyeletvezetd pedagdgus a felelds.

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

A reggeli tligyelet legkorabban 6.00-kor kezdddik és 7.30-ig tart. A tanitds megkezdése el6tt a
tanulok az iskola foldszinti aulajaban, vagy az arra kijeldlt helyiségben gyiilekezhetnek. A délutani
ugyelet 18.00 oraig tart.

Az intézményben a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Tanitasi id6é utan
tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. Az orarend szerinti
kotelezd tanitdsi 6rdk és a tanoran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandérat vagy a
foglalkozast tartd pedagodgus feliigyel. A szaktantermekben a tanuldk csak pedagdgus jelenlétében
tartozkodhatnak.

9.4. Az intézményben val6 benntartéozkodas rendje

9.4.1. A vezetok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény igazgatdja vagy helyettese(i) kozil egyikitknek 8.00 és 16.00 ora kozott az
intézményben kell tartozkodnia. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis
feladataiknak megfeleld idoben és idotartamban latjak el. A reggeli nyitva tartas kezdetétol a vezet6
beérkezéséig az ligyeletre beosztott neveld, 16 ora utan az esetleges szervezett foglalkozast tartd
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért, valamint ¢ jogosult és koteles az
intézmény miikodési korében sziikségessé valo halaszthatatlan intézkedések megtételére.

9.4.2. A nem pedagogus munkavallalok benntartézkodasanak rendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mikédése érdekében az igazgat6 allapitja meg. Munkakdri leirasukat az
igazgatd késziti el. A nem pedagégus munkavallaloknak munkakezdésiik elétt 10 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tavolmaradasukrol értesiteniiik kell az iskolatitkart, aki errdl
tajékoztatja az igazgatét. A napi munkaidd megvaltoztatisa az igazgatd szdobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.
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A nem pedagégus munkavallalok helyettesitését munkaidé atcsoportositisaval, bels6
helyettesitéssel illetve tulmunkaval kell ellatni. A hivatalsegédek, takaritok, karbantartd, portas
helyettesitését a gondnok szervezi meg és az igazgatoval hagyatja jova. A tulmunka ellenértéke —
amennyiben az intézmény miik6dését nem zavarja — szabadidé formajaban is kiadhato, amelyet
Osszegylijtve elsOsorban a tanitasi sziinetek idején kell kiadni.

9.4.3. A pedagogusok benntartézkodasanak rendje

Az intézmény pedagodgusai heti 40 o6rds munkaidOkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidékeret elsd napja (ellenkezd irdasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsod
munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon,
iinnepnapokon munkavégzeés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedago6gusok napi munkaidejiiket a jogszabalyi eléirdsok betartasa mellett, az igazgato,
igazgatohelyettesek munkaidore vonatkozo elbirdsai szem el6tt tartasaval hatarozzak meg. Az
igazgato, az igazgatohelyettesek a munkaidore vonatkozo eldirasaikat a munkaterv, az érarend, a
havi programok kifliggesztése, a neveldibe kitett egycb irasos dokumentumok (pl.: helyettesitések,
tigyeleti rend), illetve az iskolai belsd e-mail rendszer utjan eljutatott igazgatdi kordzvények,
iizenetek Utjan hatdrozzak meg. Mindezek alapjan az intézmény pedagdgusai minden tanitasi nap
kotelesek t4jékozodni az Gket érintd informacidkrol, feladatokrol.

A pedagogus munkakorben dolgozo pedagogus a heti teljes munkaidejének 80 szazalékat (kotott
munkaid®) az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek altal — a nemzeti koznevelésrol szolo 2011.
evi CXC. torvény keretei kozott — meghatarozott feladatok ellatasaval koteles télteni, a munkaidéd
fennmarado részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.
A teljes munkaidd 55-65 szazalékaban (neveléssel-oktatassal lek6tott munkaidd) tandrai és egyéb
foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradéd részében a pedagdgus a
nevelést-oktatast el6készitd, neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést 1t el.

A pedagdgusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg az igazgatd jovahagyasaval az intézmény muiikodési rendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan
miukddésének biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe
vételére.

A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabol valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg eldz6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 oraig koteles jelenteni az igazgatonak vagy az igazgatohelyetteseknek, hogy
helyettesitésér6l intézkedni lehessen. A pedagogusok helyettesitését az igazgatohelyettesek
szervezik meg. A hianyzd pedagogusnak az eredményes helyettesités érdekében rendelkezésre kell
bocsatania tanmenetét, vagy a tananyag megnevezését, esetleg dravazlatat. A tantervi anyagban
vald lemaradas elkertilése érdekében a pedagdgust hidnyzasa esetén lehet6ség szerint szakszerlien
kell helyettesiteni.

A pedagdgus munkaidejének nyilvantartasara az alabbiak vonatkoznak:
Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az drarend, a havi programok, illetve egyes

iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja €s iddtartama az iskolai
dokumentumokban (pl.: e-napld) rogzitett. Az intézményen kivill végezhet feladatok
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idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevelé-oktatdé munkaval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaid6atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe
vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus
munkaidejének felhasznaldsarél maga dont, igy ennek iddtartamardl — ezzel ellentétes irdsos
munkaltatdi utasitas kivetelével — munkaidényilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaid6
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentdldsa vélhetéen nem
biztosithato.

9.4.4. A tanulék benntartézkodasanak rendje

A tanuldk munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend hatdrozza meg.
A héazirend betartasa az iskola valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo6 személyekre
nézve kotelezo.

Az intézményben a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Tanitasi id6é utan
tanulo csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az iskolaban. Az orarend szerinti
kotelezod tanitasi 6rdk és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a
foglalkozast tartd pedagogus felligyel.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak osztalyfénoke vagy illetékes szaktanara / napkozis neveldje
engedélyével hagyhatja el az iskolat. A tanulé az iskola elhagyasihoz — amennyiben nem
pedagoégus altal szervezett programrol van szé — osztalyfonokétél, ha nem elérhetd az
igazgatohelyettestdl, ha 6 sem elérheté az iskola igazgatojatol kér €s kaphat engedélyt. Az
engedélyt a tanuld egy formanyomtatvanyon kapja meg, melyet az iskola elhagyasakor a portan
lead — a portaszolgélat teljesitdje ellenkezd esetben nem engedi ki az épiiletbél. A 8. 6ra utan a
portaszolgalat teljesitdje az iskolatitkarnak adja le az 6sszegytilt engedélyeket.

9.4.5. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek benntartézkodasanak
rendje

Az intézmény teriiletére vald belépés igazgatoi engedélyhez kothetd.

A szilok az iskola fokapujaig kisérhetik gyermekiiket. Ez alol a tanév els6 két hetében az 1.
¢violyamra jar6 gyermekek sziilei vannak mentesitve, és igy elkisérhetik gyermekiiket az
osztalyteremig.

Halaszthatatlan mondanivalo, elintéznivalo, ligyintézés miatt a sziilo felkeresheti az intézmény
teriiletén az adott pedagogust, iskolai dolgozot, de kiteles a portan regisztraltatnia magat, azaz
rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.
Amennyiben erre nem hajlandd, akkor portas vagy az intézmény barmelyik dolgozéja jogszerlien
akadalyozza meg az iskola teriiletén t6rténd mozgasat. Ha nem annyira stirgds a sziild problémaja,
célszerl eldzetesen iddpontot egyeztetni a felesleges varakozas elkeriilése miatt.

Legkésobb becsongetéskor (8.00 orakor) az esetleg bent tartozkodo sziiloknek tavozniuk kell a
tanitas zavartalan megkezdése érdekében, ennck betartasaért az érintett pedagogus is felelos. A
tanitasi orak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt az igazgato és helyettesei tehetnek.

Az iskoldban a 16.00 6raig tart6 foglalkozasi rend nyugalma érdekében sziikséges hogy:
a) a szilé amennyiben ezen idépont elétt kivanja elvinni gyermekét, azt irasban iizeno
fiizetben jelzi az osztélytanitonak;
b) asziild az iskola fobejarata elétt varja meg gyermekét.
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Az iskola teriiletére érkez6 idegenek (gyermekiik nem jar a Hatvani Szent Istvan Sportiskolai
Altaldnos Iskoliba) belépését a portaszolgalat cllenérzi. Az intézmény épiiletében az iskola
dolgozéin és a tanuldkon kiviil 8 oratol csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, ill. azok,
akik erre az igazgatotol engedélyt kaptak. Kiilsd személynek a belépés szandékat a portan
szukséges jeleznie, és koteles regisztraltatnia magat, azaz rogzitésre keriil a belépd személy neve,
a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve. Amennyiben erre nem hajlandé, akkor
portas vagy az intézmény barmelyik dolgozdja jogszerlien akadalyozza meg az épiiletbe térténd
belépését.

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

Az igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét a kijelolt helyen kell fogadni, és a
rendezvény rendezdje felelés a benntartdzkodas szabalyainak, a vagyonvédelemre vonatkozé
eléirasok megtartasanak betartasaért.

10. A pedagégiai munka belsé ellendérzésének rendje

A belsé ellendrzési rendszer az iskola neveld-oktato tevékenységének egészét igyekszik atfogni.
A nevel6é-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért, mikodtetéséért az igazgatd
felelés. A nevel6-oktatdo munka belso ellenérzése a tanitasi érakon kiviil kiterjed a tanoran kiviili,
valamint a napkdzis csoportfoglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsoé ellendrzésére jogosultak:
e azigazgato;
e az igazgatOhelyettesek;
e munkakdzisség-vezetok;
e azigazgatd altal megbizott személyek.

Az igazgato az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Koézvetleniil ellenérzi
az igazgatohelyettesek munkajat. Az igazgatohelyettesek az ellenérzési tevékenységiiket a vezetoi
feladatmegosztasbol adodoan sajat teriletiikon végzik. A munkakdzosség-vezetok az ellendrzési
feladatokat a munkakozosség tagjainal latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az
igazgatdt. Az ellendrzésre jogosultak harom nappal elére kozlik a kollégaval a latogatas idejét,
szempontjait, ismertetik az ellenérzés céljat.

Az ellen6rzés modszerei:
e atanodrak, tanoran kiviili foglalkozasok €s a csoportfoglalkozasok latogatasa;
e irasos dokumentumok vizsgalata;
e pyermek- és tanuloi munkak vizsgalata;
e Dbeszamoltatas szoban, irasban.

Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagoégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség

tagjaival meg kell beszélni. Az A4ltalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyideji
meghatarozasaval — nevel6testiileti értekezleten Gsszegezni és értékelni kell.
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El6re nem kozolt ellenérzésre az alabbi esetekben kertiil sor:
e atanulmanyi munka jelentds romlasa egy-egy osztalyban vagy szaktargyban,
e sulyos nevelési probléma,
e kivizsgalast maga utan voné kézérdekii bejelentés.

Az igazgato ellenOrzési tevékenységét elore nem kozolt jelleggel is végezheti, oraldtogatasi,
csoportlatogatasi szandékat nem koteles bejelenteni a fentebb megjelolt harom esetben. Ez
vonatkozik az igazgatohelyettesekre is. A munkako6zosség-vezetok és az osztalyfonoksk minden
esetben elére bejelentik oralatogatasi szandékukat az érintett pedagdgusoknak.

11. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiligyi ellatasat
biztositd szervezettel, s azon beliil az iskolaorvossal, az iskolai fogorvossal és az iskolai
védonovel. A rendszeres kapcsolattartas az igazgatd feladata, a kozvetlen segité munkat az
iskolatitkar végzi. Az orvosi vizsgalatok idopontjat a védond telefonon jelzi az iskolatitkar
szamara, aki azt kozli az érintett osztalyfénoknek. Az orvosi ellatasra az iskola kozelében 1évo
orvosi rendel6kben keriil sor. Az iskola minden esetben neveldi feliigyeletet biztosit.

Az iskolaorvos és az iskolai fogorvos elvégzi a hatalyos térvények €s jogszabalyok alapjan a
tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvos és az iskolai fogorvos
munkéjanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola igazgatdjaval. A didkok
szlrdvizsgalatanak tervezetét legkés6bb oktdber 15-ig megkiildik az iskola részére.

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

a) Az iskola didkjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd szlirbvizsgalata.

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

c) A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden é€v februar 15-ig vegzi el.

d) A testnevelési 6rakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett, felmentett, illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast oktober 1-ig elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka
késobb kovetkezett be.

e) Végrehajtja a sziikséges és esedékes védOoltasokat, ellenérzi az elrendelt jarvanytigyi
intézkedések végrehajtasat.

f) Stirgdsségi eseti ellatast végez.

g) Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tanuskodd dokumentumok vezetésérol, a
védoénd kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a sziikkséges szakorvosi
vizsgélatokon részt vegyenek. A szilkséges vizsgalatokra beutalot biztosit a didkoknak,
Oket a legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi rendelébe
iranyitja kezelésre.

h) Az osztalyok szlirését kovetéen kapcsolatot tart az osztalyfondkkel és a testneveldkkel,
vellik konzultdl tapasztalatairdl, felhivja figyelmilkket a tanuléknal tapasztalt
rendellenesseégekre.



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

11.2. Az iskolai fogorvos feladatai

a) Az iskola didkjainak folyamatos egészségligyl feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal t6rténd szlirdvizsgalata.

b) Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotardl tantiskodé dokumentumok vezetésérol a
védono kozremilikodésével.

11.3. Az iskolai védono feladatai

a) A tanulok személyi higiénéjének ellenorzése, testi, szellemi fejlodésiik ellendrzése,
regisztralasa.

b) Az orvosi vizsgalatok eldkészitése.

c) A véddoltasokkal kapesolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

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

e) Az elvegzett feladatok dokumentacidjanak vezetése (egészseégiigyi torzslapok,
egészségiigyt konyv, ambulans naplo, védooltasok, szakorvosi beutalasok,
veszelyeztetettek nyilvantartasa, stb.).

f) A tanulok részére egészségiigyi, életvezetési eldadasok tartasa.

114 .A tartés gyogykezelés alatt allé tanuldok egészségiigyi ellatasat biztosito
egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcesolattartas

Az Nkt. a tartos gyogykezelés alatt allo tanulokat a 4. § 13. pontjaban a kiemelt figyelmet igénylo
tanulok csoportjaba sorolja, és a ,tartos gyogykezelés alatt allo” statuszhoz az Nkt., valamint
végrehajtasi rendeletei €s a tartés gydgykezelés alatt all6 gyermekek, tanuldk kdznevelési
ellatasnak iranyelve specialis kdznevelési ellatasokat rendel. Az Nkt. 4. § 18. pontja értelmében
tartos gyogykezelés alatt all6 gyermek, tanul6: az a gyermek, tanulo, akinek egészségiigyi ellatasa
az egészségligyrél szolo 1997. évi CLIV. torvény 89. §-a szerinti altalanos jarébeteg-
szakellatasban, vagy a 91. §-a szerinti altalanos fekvobeteg-szakellatdsban résztvevo szakorvos
véleménye alapjan az adott tanévben a 36 tanitdsi napot varhatéan meghaladja, és emiatt a
tankotelezettségét iskolaba jarassal nem tudja teljesiteni. Ezen tulmenden az Nkt. 27. § (7)
bekezdése és 45. § (5) bekezdése eltérd ellatasi és engedélyezési kotelezettséget rendel
tankotelezettség egyéni munkarendben torténd teljesitéséhez, ha az egyéni munkarend
engedelyezeésére a tanuld tartdos gyogykezelése miatt keriilt sor. Az egyéni munkarenddel
rendelkez6t az iskola valamennyi koételezd tandrai foglalkozasa aldl fel kell menteni. Az, akit
felmentettek a kotelezd tandrai foglalkozasokon vald részvétel aldl, az igazgatd altal
meghatarozott idoben, és a nevelotestiilet altal meghatarozott modon ad szamot tudasarol
(osztalyozovizsga). Az Nkt. 27. § 7. bekezdése értelmében tartdés gyogykezelés miatt egyéni
munkarend keretében tanulmdanyokat folytatd, egyéni foglalkozas keretében torténd felkészitésére
az iskolanak tanulénként az osztalyok heti idOkeretén feliil atlag heti 10 6ra all a rendelkezésre. A
tanuloval, a sziilovel, valamint az ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval szoros kapesolatot
tart fent az érintett didk osztalyfonoke. Az osztalyfondk az esetleg felmeriilé problémakrol kiteles
jelzést adni a tagozatot feliigyeld igazgato helyettes felé. Sziikség esetén az iskola igazgatdja veszi
fel a kapcsolatot az ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A tanév végén az osztalyozd
értekezleten komplexen at kell tekinteni az érintett didk helyzetét és jovobeni fejlesztésének
lehet6ségeit.
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12.Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

12.1. RendKkiviili esemény

Az intézmény mukddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely a neveld- és oktatdmunka szokasos menetét akadélyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az épiiletet és a felszerelest
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
a) atlz;
b) természeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, arviz, foldrengés, stb.);
¢) arobbantassal torténd fenyegetés.

12.2. Intézkedések

A fenyeget6 telefonos bejelentkezést vagy a rendkiviili esemény észlelését kovetden az lizenetet
atvevl vagy a vesz€lyt észleld személynek kotelessége azonnal jelentést tenni errdl a tényrdl az
iskolavezetés jelenlév tagjanak. Ha az iskola igazgatdja adott pillanatban nem tartézkodik az
intézményben, akkor a riasztas meginditasat kovetden értesiteni kell 6t telefonon.

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
a) tliz esetén a tlizoltdsagot;
b) robbantéssal torténo fenyegetés esetén a renddrséget;
c) személyi sériilés esetén a mentoket;
d) a fenntartot.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelos vezetd
utasitasara az épiiletben tartézkodd személyeket tlizrendészeti szabalyzatban megfogalmazott
moddon riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni az épiilet kiliritéséhez. Az épiiletet
a tanuldcsoportoknak a Tiizriadd terv és a Bombariado terv mellékleteiben taldlhato Kitiritési terv
szerint kell elhagyniuk. A tanul6csoportoknak az épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténéd gylilekezéséért, valamint a varakozas alatti feliigyeletéért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogusok a feleldsek.

Az éplilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni az alabbiakra:

a) Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell, ezért a tandrat, foglalkozast tart6
pedagdgusoknak a tantermen kivil (pl.: mosddban, szertarban, stb.) tartdzkodo6 gyerekekre
is gondolni kell.

b) A tanora helyszinét, a veszélyeztetett épiiletet a tanorat, foglalkozast tarté pedagdgus
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arr6l, nem maradt-e esetleg valamelyik
tanulé az épiiletben.

c) A tanulokat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt véarakozasi helyre torténd
megcrkezéskor a pedagogusnak meg kell szdmolnia.

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat az iskola vezetdje pdtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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13. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatok

13.1. A hagyomanyapolas célja

Az intézmény hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése, dregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. Az
innepélyek ¢és megemlékezések rendezése és megtartdsa a tanulok nemzeti identitastudatat
fejleszti, hazaszeretetiiket erdsiti. Az iskola egyéb hagyomanyai kozé tartozo rendezvények a
kozosségi ¢€let formalasat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak, s egyben az egymads iranti
tiszteletre nevelnek.

Az intézmeényben €10, tudatosan apolt szokasok, hagyomanyok azt a célt is szolgaljak, hogy a
tanulokban kialakulhasson az idetartozds érzése, az, hogy a Hatvani Szent Istvan Sportiskolai
Altalanos Iskola valéban a masodik otthona.

13.2. Az intézmény jelképei
13.2.1. Iskolacimer

A cimer leirasa:

All6, négyelt hdromszogii pajzs.

Az 1. és a 4. mezb az iskola névaddja, Szent Istvan tiszteletére az Arpad-haz szineivel, azaz
vordssel és eziisttel (fehérrel) hAromszor vagott.

A 2. kék mezében Hatvan véros cimerképe van. Aranyszinii, jobbra nézd, 2 labra 4dgaskodo
oroszlan; kettds felfelé kunkorodoé bojtos farokkal. Szaja tatott, nyelvét kiolti, mellso 1abaival piros
botot tart.

A 3. kék mez6ben kereszt alakban elrendezett 4 db nyolcagt aranycsillag lathato, amelyek utalnak
az intézmény 4. Sz. Altalanos Iskola néven torténd 1959-es megnyitasara.

A pajzsot jobbrol és balrol cserfadg ovezi.

Az iskolacimer alkalmazésara, kiadvanyon, ruhdzaton torténd megjelenitésére az intézmény
vezetdje adhat engedélyt. Engedély nélkiil alkalmazasara, megjelenitésére nem keriilhet sor.

13.2.2. Iskolazaszlo

Az iskolazészlo leirasa:

Az iskola zészléja 100 centiméter magas és 150 centiméter széles, fehér szatén anyagu téglalap,
mindkét oldal k6zepén az iskola cimerével, amelyet jobbrol és balrdl cserfadg 6vez. A cimer felett
arannyal himezve a ,Hatvani Szent Istvan”, alatta a ,Sportiskolai Altaldnos Iskola” felirat
olvashato6. Vizszintes szegélyeit pedig egymasba forditott, piros €s z6ld, egyenl6 szaru, egymassal
nem érintkez6 haromszogekbol 6sszealld diszszegély alkotja olyan modon, hogy azok a zaszlo
alapszinével kiegésziilve kiadjak a nemzeti szineket.

Az iskolazéaszlohoz zaszloszalagok kothetok.

13.2.3. Iskolajelvény

A jelvény az iskola cimerét a meghatarozott szinek alkalmazasaval abrazolja. Szoveges részt
nem tartalmaz.
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13.3. Intézményi kitiintetések

Az 1. Istvan Emlékérem” adomanyozasa

Az adomanyozasrol a nevel6testiilet dont.

A kitiintetést az kaphatja meg, aki

a) az iskola tanulojaként sorozatban ért el orszagos, nemzetkozi eredményeket (1-6.
helyezés);

b) az iskola pedagogusakeént sorozatban ért el didkjaival orszagos, nemzetkdzi eredményeket
(1-6. helyezés) vagy tobb évtizeden (legalabb 25 év) at kimagaslo oktato-neveld munkat végzett;
c) sziiloként, illetve iskolan kiviili személyként sokat dolgozott az iskola érdekében,
tamogatta az iskola miikédését, jelentds fejlesztések megvalositisahoz segitette az intézményt.

A kitlintetés részei:

a) Pélffy Katalin szobraszmtiivész altal tervezett, 9 cm atmérdjt, bronz emlékérem, amelynek
egyik oldalan, kézépen elhelyezve az iskola névadoja, a tronon iilé Szent Istvan kiraly, bal oldalon
,,L. Istvan”, jobb oldalon kétsorban ,,Altalanos Iskola”, . Hatvan” szoveg lathato;

b) diszoklevél.

A _Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola Kivald Pedagdgusa Dij” adomanyozisa

Az adomanyozasrol a nevel6testiilet dont.
A kitlintetést az kaphatja meg, aki

a) kimagaslo oktaté-nevel6 munkat végez, €s
b) legalabb 15 éve tanit az intézményben, €és
c) az adomanyozas tanévében is dolgozik az iskolaban vagy kdzalkalmazotti jogviszonyban,

vagy Oraadokeént.

A kitlintetés részei:

a) ivegdij;

b) diszokleveél,

c) az iskola alapitvanya altal biztositott pénzjutalom.

A .Szent Istvan érem” adomanyozasa

Az adomanyozasrdl a nevel6testiilet dont.
A kitlintetést az kaphatja meg, aki

a) orszagos, magas szinvonalu tanulmanyi versenyen 1-3. helyezést ért el, vagy

b) a sport teriiletén az orszagos bajnoksagban, vagy diakolimpian orszagos 1-3. helyezést ért
el, vagy

c) nyolcadik osztalyos tanul0, s nyolc tanéven at kitliné tanulményi eredményt ért el, azaz

minden tantargybdl jelest kapott, valamint a magatartasa példas vagy jo volt.
A kitlintetést egy személy indokolt esetben tobbszor is megkaphatja. A kitlintetés részei:

a) az iskola névaddjat, Szent Istvan kiralyt, valamint az iskola cimerét abrazolé érem;
b) diszoklevél;
c) az iskola alapitvanya altal biztositott pénzjutalom.
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A .HATVANI SZENT ISTVAN SPORTISKOLAI ALTALANOS ISKOLA JO TANULOIA,
JO SPORTOLOJA DiJ” adoményozésa

Az adomanyozasrol a nevel6testiilet dont.
A kitilintetést az kaphatja meg, aki

a) a tanévek soran legalabb 4,00 tanulmanyi atlagot ért el, és
b) a sport terliletén sorozatban kimagaslo teljesitményt nyujtott, és
c) példas vagy jo volt a magatartas tekintetében.

A Kkitlintetés részei:

a) ivegdij;

b) diszoklevél;

c) az iskola alapitvanya altal biztositott pénzjutalom.

13.4. Iskolai évkényv

Az intézmény alapitdsanak 10 évenkénti évforduldi alkalmabol az eltelt idészak eseményeit,
eredményeit tartalmazo iskolai évkonyvet jelentet meg.

13.5. Iskolai honlap

Az intézmény az interneten honlapot mikddtet. A honlap bemutatja az iskola multjat, jelenét, az
aktualis eseményeket, az adott tanévvel kapcsolatos informacidkat. A honlappal kapcsolatos
Osszefogd munkat az igazgatd altal kijelolt személy(ek) végzik s tevékenységiik segitése az
iskolak6zosség minden tagjanak kiemelt feladata.

13.6. Ballagashoz kapcsolodé hagyomany

Az évtizedes iskolai hagyomanynak megfeleléen a ballagd 8. osztalyok iskolai osztalytablot
készittetnek. Az osztalytablora az adott osztaly tanuldi €s az ott tanitdé pedagdgusok egyenkénti
vagy csoportos fotoi keriilnek fel a név feltiintetésével. Ezen beliil az adott osztaly szabad doéntése
alapjan valasztodik ki az osztalytablora felkeriild pedagdgusok kore. Az iskola vallalja az adott
osztalyban legalabb ketté tanévet tanitd pedagdgusok egyenkénti fényképének koltségeit. A tablon
az iskola cimere kiilon engedély nélkiil feltiintetheté. Az osztalyok kozos megegyezés esetén
Osszevont, éviolyami tablo is készithet¢ azzal a megkdtéssel, hogy arra egyenkénti fényképek
kertilhetnek fel.

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

A ballagd didkok osztalyonként id6kapszulat helyeznek el az iskoldban kijeldlt helyen. Az
id6kapszula lezart allapotban torténd megtrzése az iskola feladata, s ezért az igazgaté a felel6s.
Az adott osztily a ballagasa utan leghamarabb 10 év utan kérheti el az id6kapszulat
osztalytalalkozo alkalmabdl.

A ballagasi tinnepség keretében a ballagd didkok koszorut helyeznek el az iskola névaddjat, Szent
Istvan kiralyt dbrazolé dombormii el6tt az iskola foldszinti auldjaban.

A bucsuzd osztalyok az - tinnepi miisor soran - altaluk kivalasztott szin(i, idézetet tartalmazd
zaszloszalagot kotnek fel az iskolazaszléra.
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13.7. Unnepélyek, megemlékezések

Tanévnyitd tinnepély

Oktober 6. — emlékezés az aradi vértanukra

Oktober honap soran — fidkaavatas

Oktober 23. — nemzeti linnep

Az iskola névadojanak személyével kapcsolatos rendezvény a Szent Istvan Nap(ok)
Februar 25. — a kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak emléknapja
Marcius 15. — nemzeti linnep

Aprilis 16. — a holokauszt aldozatainak emléknapja

Junius 4. — a Nemzeti Osszetartozas Napja

Tanévzaro tinnepély

Ballagési linnepély

13.8. Egyéb hagyomanyos programok

o Az iskola egykori ndévendékeinek lehetéséget biztositunk osztalytaladlkozo
szervezésére, mely egyben alkalom arra, hogy nyomon kovethessiik életutjuk
alakulasat

Halloween

Mikulés és kardcsonyi iinnepek

Farsang

Kétévenként iskolai szintl kirandulas

Mozi- €s szinhazlatogatasok

Gyermeknap a didkonkormanyzat szervezésében

Nyari taborok

Tanulmanyi- €s sportversenyek, vetélkeddk

13.9. Az iskolai iinnepélyeken kotelezo viselet

Az intézmény linnepélyein a didkoknak tinnepi ruhaban kell megjelennitik. Az linnepi dltdzet a
fiuk esetében fehér ing, sotét (kék, fekete) nadrag és iskolacimeres nyakkendo, 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 zold polo.
Jégkorongmez fehér-piros-kék szindsszeéllitasban, az iskola cimerének feltiintetésével.

13.11. A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok, idépontok, valamint felelésok az iskolai
munkatervben keriilnek meghatarozasra. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre vald
megfeleld szinvonali felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szaméara a
képességeket és ratermettséget figyelembe véve egyenletes terhelést adjon.

Az iskolatorténeti emlékek gylijtése, azok megdrzése, az iskolai honlapon megjelentek archivalasa
az 1skolai konyvtaros mindennapos feladata.
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14. Az intézmény kiils6 kapcsolatai

14.1. A kiilsé kapcsolatok célja

Az intézmény a miikodése, a feladatainak elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi
és szocidlis ellatdsa, a tanulok iskola- és a palyavalasztasa érdekében, valamint egyéb iigyekben
rendszeres kapcsolatot tart fenn mas 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 maodjai.

A kapcsolattartas formai:
a) értekezletek;
b) szakmai eldadasok és megbeszélések;
¢) modszertani bemutatok;
d) kozos tinnepélyek;
e) intézményi rendezvények;
f) hivatalos ligyintézés.

14.3. Rendszeres kiilsé kapcsolatok

Az iskola rendszeres kapcsolatban 4ll az alabbi szervezetekkel:

Hatvan Véros Onkorményzata;

Hatvani Polgarmesteri Hivatal;

Hatvani Tankeriileti Kézpont;

Hatvan varos dvodai;

Hatvan varos altalanos iskolai, valamint kozépiskolai;
Hatvan véros kézmivelodési intézményei;

Hatvani Rendérkapitanysag;

Hatvani Hivatasos Ttlizolto-parancsnoksag;

Hatvan varos egészségligyi intézmeényei;

Hatvan varos sportegyesiiletei;

Hatvan varos szocialis intézményei,

Hitoktatast végz6 egyhazak;

Hatvani Szolgéltatd Zrt.;

Heves Megyei Kormanyhivatal Hatvani Jarasi Hivatala;
Heves Megyei Tanulési Képességet Vizsgald Szakértoi és Rehabiliticios Bizottsag;
Egri Pedagogiai Oktatasi Kézpont.

14.4. Az intézményt timogato szervezetekkel valo kapcesolattartas

Az intézmeny feladatainak eredmeényesebb 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 tdjékoztatast kapjon a tamogatassal megvaldsitando
elképzelésrol, annak elényeirdl és koltségeirdl.
b) Az intézmény a kapott tdmogatasrol €s annak felhasznalasarol olyan nyilvantartast
vezessen, hogy abbdl a tdmogatas felhasznalasanak maodja, célszerlisége egyértelmiien

32



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

megallapithato legyen és a tamogatd szervezet az altala kért informéciokat teljes kortien
megkapja.

c) Az igazgato és az iskola minden dolgozdjanak kiemelt feladata, hogy az intézmény
szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s azokat megtartsa.

14.5. Kapcsolattartis pedagogiai szakszolgalatokkal

A sajatos nevelési igénytli, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi nehézséggel kiizdd
tanuldink magas szinvonali és eredményes ellatasa érdekében kapcsolatot tart az iskola az
illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal. A kapcsolattartas legfoképpen az ezen tanulok fejlesztését
koordinal6 pedagégus, valamint az érintett tanuldé osztalyfonokének a feladata. A
szakszolgalatokra vald beutaldssal kapcsolatban a kérelmet az osztalyfonok a fejlesztépedagogus
kozremukodésével tolti ki, majd a szilovel alairattatja.

14.6. Kapcsolattartas gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalattal és a gyamhatosaggal az intézmény vezetdje, az igazgatd helyettesek,
illetve az osztalyfonokok tartjak sziikkség esetén a kapcsolatot. Feladatuk, hogy a tanulo
veszélyeztetettsége esetén jelezzék ennek tényét a megfelelé szervnek, tdjékoztassak a szilot és
eljarasokat kezdeményezzenek. A jelzés elkészitése az osztalyfondk feladata, de azt elkiildés elott
az iskolavezetésnek jova kell hagynia. Az adott tanul6 osztalyfonoke és a gyermekvédelmet segitd
pedagogusok részt vesznek az esetmegbeszéléseken. Az iskolai pedagdgusok munkajat segiti a
gyermekjoléti szolgalat altal biztositott iskolai szocidlis segito.

15.Az elektronikus iiton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az intézményben hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt adatként
kezelend6. Az elektronikus napléba az adatokat digitalis Giton viszik be az iskola vezet6i, tanarai és
az adminisztracioért felelds alkalmazottak. A digitalis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredmeényeket, a tanuldk
igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld elobb felsorolt adatait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfonoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzbjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt €s igazolatlan 6rak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.

16. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési

rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a K6zoktatasi Informacids Rendszer (KIR) réveén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz az intézmény a nemzeti kdznevelésrdl sz6lo torvény végrehajtasarol kiadott 229/2012.
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(VIIL.28.) Korm. rendelet el6irdsainak megfelelGen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga
elektronikus aldirast kizardlag 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 alapi masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa;

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések;

e atanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések;

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyeéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e célra
létrehozott mappdaban keriilnek tarolasra. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

17. Az intézményi védé, 6vé eldirasok

Az iskola minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egészségiik ¢s testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulo balesetet szenvedett a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

17.1. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsagénak és
testi épségének megodvasaval kapcesolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai €s az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a
rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épséglik védelmeére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

17.2. A balesetek megeldzését szolgalo szabalyok ismertetésének ideje és tartalma

a) A tanév megkezdésekor az elsd osztalyfénoki oran.
Ennek soran ismertetni kell:
e az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat;
e ahazirend balesetvédelmi el6irasait;
e rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét;

34



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalinos Iskola

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

b) Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, turak, tAborozasok stb.) eldtt.
Ennek soran ismertetni kell:
e avarhato veszélyek elharitasdnak mod;jat;
e a biztonsagos kozlekedés szabalyait;
e megfelel6 6ltozkodési és taplalkozasi szabalyokat;
e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
c) A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
Ennek soran ismertetni kell:
e akozlekedési szabalyokat,
e anyari idénybalesetek szabalyait;
e abiztonsagos napozas szabalyait;
e atanulok kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

17.3. A balesetek megelozését szolgialo szabalyok ismertetésének rendje

A pedagogusoknak ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kévetendé magatartésra.

A tanulok szamara ko6zolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapléba be kell jegyezni. A pedagdgusnak visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartdé nevelok
baleset-megelozési feladatait részletesen a munkakoéri leirasuk vagy a munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsadgos munkavégzés targyi feltételeit a kijelolt iskolai
dolgozok és a felkért kiils6 szakemberek bevondsaval munkavédelmi ellen6rzések (szemlék)
keretében rendszeresen ellendrzi.

17.4. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feltigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezo intézkedéseket:
a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges orvost kell hivnia,
a didk gondvisel6jét, sziilojét értesiteni kell,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telheté mddon meg kell sziintetnie,

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

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdé okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhetd
abaleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo balesetek
megel6zese €rdekeében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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17.4. Az tanulébalesetekkel kapcesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eléirasai alapjan

A nevelési-oktatasi intézményben bekodvetkezett tanulé- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A harom napon tul gyogyulo sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni.

A tanul6é- €és gyermekbaleseteket az oktatasért felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium
lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzokonyvet kell felvenni.
A jegyzékonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus tton kitoltott jegyzokonyvek kivételével —
a kivizsgalas befejezésekor, de legkésobb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell
kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a
papiralapt jegyzokonyv egy példanyat at kell adni a tanulénak, kiskort gyermek, tanulo esetén a
sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatasi intézményében meg kell 6rizni.
Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem
lehet befejezni, akkor azt a jegyzokonyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatéasi intézmény a rendelkezésre
allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen — azonnal bejelenti az
intézmeény fenntartojanak. A sulyos baleset kivizsgalasdba legalabb koézépfoki munkavédelmi
szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolaban lehetévé kell tenni a sziildi szervezet ¢és az iskolai diak6nkormanyzat képviseldje
részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

18. A tanuldval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljarast megel6zé egyeztetd

eljaras

18.1. Az egyezteto eljaras célja

A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras elozheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd
esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Tehat az egyeztetod
eljaras célja a kotelességét megszegd tanulo €s a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

18.2. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes talalkozo révén ad
informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetod
eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanul6t és a sziilét a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljards lehetGségérdl, a tajékoztatisban meg kell jeldlni az egyeztetd

eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.
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A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a tanulot és a sziilot nem kell
értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmeény igazgatoja tiizi ki, az
egyeztetd eljaras idopontjarél és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus uton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei.

Az intézmény vezetOje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyezteté eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett €s a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges.

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

Az egyeztetd személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és a
sérelmet elszenvedd féllel kiillon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az allaspontok
tisztazasa €s 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 legféljebb harom honapra
felfuggeszti.

Az egyeztetést vezetének €s az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetoség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idOszakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalykozdsségében meg lehet vitatni, tovabba az frasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

19. A tanuléval szemben lefolytatisra Keriil6 fegyelmi eljiras részletes szabalyai

A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez azon eset, amikor a kotelességszeges ténye nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacido megszerzeéset kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
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A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és
a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a nevelttestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag elndkének
megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre tz6
nevelbtestiileti értekezletet megelézoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a fegyelmi
jogkdrt gyakorlo nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s
¢szrevetelekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
meérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv 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 targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrdl irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a targyalast
kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a
fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és sziil6jének.

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

A fegyelmi targyalast kévetden az els6foku hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti értekezlet
idépontjat minél korabbi idépontra kell kittizni.

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

Az iskolai sportkér feladatait az iskolat segité alapitvany (Alapitvany a hatvani I. Istvan Altalanos
Iskola tAmogatasara, 3000 Hatvan, Bajcsy-Zs. Ut 8.) teljes egészben atveheti.

Az iskolai didksportkor munkajat az iskola igazgatdja altal megbizott testnevelo tanar segiti.

Az iskolai sportkdér munkdjat segitd testnevelé képviseli az iskolai sportkdrt az iskola
igazgatdjaval, illetve az iskola vezet6ségével folytatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkor munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkéjat segité testneveld az osztilyokban, illetve az didk-dnkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanuldk a kovetkez0 tanitasi évben
milyen iskolai sportkori foglalkozas megszervezését igénylik, €s ez alapjan — minden év majus 31-
€ig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kévetkezd tanévi szakmai
programjara. A szakmai programra vonatkozé javaslatadt az annak megvaldsitasdhoz sziikseéges,
felhasznalhato idokeretet, valamint a rendelkezésre allé vagy megteremthetd személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen mikodo
sportszervezet a szakmai program megvalositasaba milyen feltételekkel vonhato be.
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Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkdjat. Az iskolai
sportkér szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor, tomegsport foglalkozasokat az iskolai tantdrgyfelosztasban meghatarozott
napokon €s idoben, feln6tt vezeto iranyitasa alatt kell megszervezni.

Az iskolai sportkoér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, stb.), valamint sporteszkézeinek hasznalatat.
21. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A Nkt. 46. § (9) bekezdése értelmében a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden
olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuloi jogviszonyabol eredd
kotelezettségének teljesitésével dsszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges
anyagi ¢s egyéb 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 dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem tolt6tt tanulo esetén sziiloje
egyetértésével — és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden
esetben a tanulo szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara
forditott becsiilt munkaidé. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetoen az
intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a tanuldt az értékesitésrdl és a bevétel mértékérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és 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 illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termeék 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 Sportiskolai Altalanos Iskoldban a nevel8-oktaté munka és a tanulok
onallo ismeretszerzésének elésegitése érdekében az iskola alapitasatol kezdve, azaz 1959-161
iskolai konyvtir miikodik. Az iskolai konyvtar az oktato-nevel6 munka eszkoztara, szellemi
bazisa. A gyljtokorének igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez ¢és az
iskola tevekenységéhez.

A szakszeriien fejlesztett gylijteménynek, az erre épiilé szolgaltatasoknak biztositania kell a
tanitas-tanulas folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuloi igények teljesithetoségét és a konyvtar-
pedagogiai program megvaldsithatosagat. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési
szabalyzatanak célja az, hogy meghatarozza a miikodésének és igénybevételének szabalyait.
22.2. Az iskolai kényvtarra vonatkozo adatok

A bélyegzb felirata: Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola Konyvtar.
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Elhelyezése: Az iskola elsé emeletén tdgas, vilagos, 104 m*-es helyiségben, 2x26 f8s osztaly
fogadasara alkalmas tertileten miikodik.

Jellege: zart, iskolai.

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

A kényvtar fenntartdsa: Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl a Hatvani Tankertileti
Ko6zpont (3000 Hatvan, Radnéti tér 2.) gondoskodik.

22.3. Helyzetelemzés

Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznalati igényekhez. A
konyvtarhelyiség egyik felében van a kézikonyvtar, a folydirattarton elhelyezett iddszaki
kiadvanyok, valamint 6t asztal, 6t szamitégéppel. A terem madsik részében van elhelyezve a
kolesonzd allomany, azaz az ismeretterjeszté mivek, a szépirodalmi miivek, és a helytorténeti
gyljtemény, az Apaczai Kiad6é mintatankonyvei.

A folyéirattarton elhelyezett idészaki kiadvanyok felett van a névadonkrol szold kiadvanyok,
valamint az Eurépai Unidval kapesolatos tajékoztatok. Kiilon polcon vannak elhelyezvea mese, a
vers, a sorozatok feliratt allomanyrészek. Zart szekrényben taldlhatok a hangkazettik, a vided
kazettak, a CD, CD-ROM lemezek és a DVD kazettak. A tankényveket a nagy mennyisége miatt,
kiilon teremben taroljuk évfolyamok szerinti csoportositassal.

A fejleszto foglalkozasokra hasznalatos nyomtatott és elektronikus dokumentumok, a logopédiai
oktatast segité nyomtatott dokumentumok és az idegen nyelvi laborban hasznalatos nyomtatott és
elektronikus dokumentumok letéti llomanyban vannak elhelyezve.

22.4. Az iskolai konyvtar gytijtokori szabalyzata
22.4.1. A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasol6 tényezék

Az iskola szerkezete €s profilja.

Az iskola nevelési és oktatasi céljai.

Az iskola helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere.

Az iskola tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja.

Az iskola kapcsolata mas konyvtarakkal, szolgaltaté intézményekkel.

22.4.2. A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, mélysége
Az iskolai kdnyvtar valogatva gyfijt.

Kézikonyvek

Tartalom Meélység

Alapfoku altalanos lexikonok, szétarak és enciklopédiak Teljesség igényével

A tudomanyok alapszintt elméleti ¢s torténeti 6sszefoglaldsa | Teljesség igényével

A tantargyakhoz kapcsolddd magasabb szinti 6sszefoglald Tematikus teljességgel

jellegti miivek,
lexikonok, enciklopédiak, atlaszok, fogalomgytijtemények,
adattarak
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Szakirodalom

Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola

Tartalom

Mélység

A tananyaghoz koézvetleniil kapcsolodo szakkonyvek

Tematikus teljességgel

A tananyaghoz kézvetve kapcsolodo szakkonyvek

Vialogatva

A tanuldkat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadvanyok

Teljességre torekedve

Helytorténeti vonatkozasi miivek Valogatva
Az iskolara vonatkoz6 miivek Teljességgel
Az érvényben 1évo altalanos iskolai tantervek, tankdnyvek, Valogatva
munkafiizetek
Az iskolaban oktatott idegen nyelvek tanitasahoz felhasznalé | Teljességgel
segedletek
Szépirodalom
Tartalom Mélység
Hazi és ajanlott olvasmanyok Kiemelten
Atfogo irodalmi antologiak A teljesség igényével
Népkoltészeti irodalom A teljesség igenyével
A tananyagban szerepld szerzok miivei A teljesség igényével
A tananyagban nem szereplé szerz6k miivei Valogatassal
Tematikus irodalmi antologiak Valogatassal

Regényes életrajzok, torténelmi regények

Er6s valogatassal

Gyermek —¢s 1fjusagi irodalom

Er6s valogatassal

Az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

Er6s valogatdssal

Pedagdgiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
Pedagdgiai kézikdnyvek Teljességgel
Pedagogiai szakkonyvek Valogatva

Tantargyi mddszertani segédkdnyvek

Teljességre torekedve

A pedagogiahoz kapcsolodd tudomanyagak szakkdnyvei

Erosen valogatva

A nevelési program megvalositdsahoz sziikséges alkotasok

Teljességre torekedve

A tehetséggondozas €s a felzarkdztatas modszertani
irodalma

Teljességre torekedve

A tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumai Valogatva
Az oktatasi intézmeények tajékoztatodi Valogatva
Kéziratok
Tartalom Mélység
Az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az Teljességre térekedve

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

Az iskola pedagogiai dokumentécioi

Teljességre torekedve

A pélyazati munkak (tanari, tanuldi)

Teljességre torekedve

Iskolai rendezvények forgatokonyvei

Teljességre torekedve
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| Iskolaujsag és iskolaradié dokumentacioi

| Teljességre torekedve

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

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

Tematikus teljességgel

Az iskola specialis feladatainak ( pl. gyermek —¢és ifjisag-
védelem) ellatasahoz és mikodtetéséhez sziikséges jogi €s
médszertani kiadvanyok, segédletek, szabalyzatok

Tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom Mélység
A tanitott tantargyak tajékoztatasi segédletei Tematikus teljességgel
Az iskolai konyvtarra vonatkozé szabalyzatok, tablazatok, | Teljességgel
modszertani segédletei
A konyvtari feldolgozo munka szabalyait tartalmazo Teljesseggel
segédletek
A konyvtarhasznélattan modszertani segédletei Teljességgel
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani Teljességgel
kiadvanyok

Tankonyvek, segédkonyvek
Tartalom M¢élység
Az iskolaban hasznalatos tankonyvek Kis példanyszamban -

teljességgel
Az iskolaban hasznalt tartés hasznalati tankonyvek Nagy példanyszamban -
teljességgel

Munkaltato eszkozként hasznalatos miivek Kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok
Tartalom Mélység

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhaté nem | Véalogatva
hagyomanyos dokumentumok

Periodikum
Tartalom Mélység
Az oktatashoz kézvetleniil felhasznalhato, illetve pedagogiai | Valogatva
és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folyodiratok

A gyiijtokorbél kizart dokumentumok:
e tartalmilag elavult dokumentumok;

e nem oktatott tantargyat érintd tankényvek, szakirodalmi mtvek;

e nem oktatott nyelvek tankonyvei, segédkdnyvei;
e kizardlag szorakoztato alkotasok.
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Gy(ijtékorbe nem tartozd miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.

22.5. Gyiijteménytervezés

22.5.1. A gyarapitas
Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik.

Vétel
A dokumentumok beszerzésének legfontosabb forrasa a vasarlas.

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektd] és maganszemélyekt6l. A kiadok 4ltal kiildott bemutato
példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkil megtarthatok. Az ajandékba kapott
dokumentumokat az allomanyba vétel elott a gytijtokori eldirasoknak meg kell feleltetni.

Csere
A csere alapja lehet f6l0s példany vagy/és az iskola sajat kiadvanya.

A gyarapitas nyilvantartasai
A nyilvantartas menete:
e atulajdonbélyegzo elhelyezése a dokumentumon
a leltari szam megallapitasa
raktari hely kijel6lése
Cutter-szam megallapitasa
Szirén konyvtari rendszer hasznalata
kataloéguscédula elkészitése, elhelyezese a katalogusfiokba
a konyv elhelyezése a polcon.

Veégleges nyilvantartas:

Azokat a dokumentumokat, amelyek a konyvtar tartés megbrzésre szant, a beérkezestol
szamitott14 napon beliil véglegesen nyilvantartasba kell venni. A leltarba vétellel egy iddben el
kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzojével, leltari szammal és raktarozasi jelzettel.

Formaéi:egyedi leltarkonyv, kataloguscéduldk, szamitogépes katalogus

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
Az egyedi nyilvantartasba vett dokumentumokrdl cédulakatalogus €s szamitogépes katalogus
leirast készitlink. Ez nem selejtezhetd.

Id6leges nyilvantartds

A konyvtar atmeneti id6tartamra (3 évre) 6rzi meg a kovetkez6 dokumentumokat:
e brosurak, propagandaanyagok,

tankonyvek, modszertani segédanyagok,

tervezési €s oktatasi segédletek,

gazdasagi, jogi segédletek,

prospektusok,

kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, stb.
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Ezekrdl sszesitett nyilvantartas vezethetd.

22.5.2. Az illomanyapasztas

Az alloméanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:
e tervszerl dllomanyapasztas,
e természetes elhasznalodas,
e hidny.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A koényvtaros tanar és a pedagdgusok véleménye alapjan torténik.

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

Elhérithatatlan esemény
Elttinhetnek, megsemmistilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, beazas
vagy bilincselekmény esetében.

A kivonas nyilvantartdsai
A dokumentumok kivezetése a leltairkonyvb6l mindenkor az igazgaté alairdsaval és az
iskolabélyegzovel 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:

e torlesi jegyzek (egyedi nyilvantartasbol),

e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentum esetén),

e torlési ligyirat (idéleges nyilvantartast dokumentumokbal).

22.5.3. A konyvtari allomany védelme

Az allomany ellendrzése

A konyvtari allomany leltarozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gy(ijtemény
dokumentumait tételesen kell sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az 1dbleges megdrzésre szant dokumentumokra az ellendrzés nem vonatkozik, nem leltarkoteles.

“rer

Az allomanyellendrzés tipusai
A konyvtari dllomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az ellendrzés lezérasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, melyet 8 napon beliil 4t kell adni
az iskola igazgatojanak.
A jegyzOkonyv mellékletei:
e a leltarozas kezdeményezése,
e ajovahagyott leltdrozasi litemterv,
e ahidnyzo, illetve tobbletként jelentkez6 dokumentumok jegyzeke.

44



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT Hatvani Szent Istvin Sportiskolai Altalanos Iskala

A jegyzOkonyvet a konyvtaros tanar, személyi valtozas esetén az atadd és atvevd irja ala. A
leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hiany illetve tobblet okait a konyvtaros tanar
kételes indokolni. Az allomany hianyanak megengedett mértékét (kald) a 3/1975. KM-PM szamu
rendelet szabalyozza. E szerint az Gsszes egyedi nyilvantartasi dokumentum értékének f6- vagy
mellékfoglalkozasu konyvtaros esetén évi 4 ezrelék, ha az allomany tébb mint 70 %-a szabad
polcon van. Az ellendrzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol,
ha az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az allomany jogi védelme
A konyvtaros tanar felelosségre vonhatok a dokumentum hianyaért, ha:
- bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikdési
szabalyait,
- aleltarozaskor mutatkozo6 hiany tullépte a megengedett mértéket.

A konvyvtari allomany tagolasa

Kovetkez6 nagyobb allomanyegységek vannak az iskolai konyvtarban:
e kézikonyvtar,

ismeretterjesztd irodalom,

szépirodalom,

mese,

vers,

sorozatok,

helytorténeti gylijtemeény,

id6szaki kiadvanyok,

pedagogiai gylijtemény,

Vilag-Nyelv palyazat angol, német nyelvii dokumentumai,

Apaéczai Kiado tankonyvei,

audiovizualis dokumentumok, elektronikus dokumentumok,

id6leges nyilvantartasi dokumentumok.

A konyvtari allomany feltardsa

Az adatokat r6gzit6 kataléguscédulanak, szamitégépes katalogusnak tartalmaznia kell:
e araktari jelzetet,
e abibliografiai leirasi €s besorolasi adatokat,
e az ETO szakjelzet.

Az iskolai kdnyvtéar kataldgusai

A tételek belso elrendezése szerint:
e betlirendes leird katalogus,
e szamitogeépes katalogus.

Formaéja szerint;:

e cédula,
e szamitogépes,
e fiizetes.
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22.6. Az iskolai konyvtar hasznalatanak szabalyai

22.6.1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar zart, ezért csak az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdéi hasznalhatjak.

22.6.2. A beiratkozas mddja, az adatokban bekiovetkezett valtozasok

bejelentésének modja

Az iskolaba vald beiratkozas utan a tanuldk automatikusan a konyvtar hasznaloiva valnak, az
iskola dolgozoi pedig a munkaviszony megkezdése utan. A konyvtari beiratkozds mindaddig
érvényes, amig a tanulonak az iskolaval tanulo6i jogviszonya fennall, illetve az iskola dolgozojanak
a jogviszonya érvényben van. Az iskola konyvtaros a konyvtarhasznalok adataiban tértént
valtozasokrol az iskolatitkartol szerez informéciot. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele
dijtalan.

22.6.3. Az iskolai kényvtar nyitva tartasanak és a kélesonzés modja és ideje

Nyitva tartds

Az iskolai konyvtar a Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola éves munkatervében
rogzitettek szerint tart nyitva a tanitasi napokon, és ezen beliil az is meghatarozasra keriil, hogy a
koényvtari dokumentumok milyen id6szakban kélcsonozhetok. Tanitasi sziinetek idején a konyvtar
zarva tart.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtival lehet kivinni.
Dokumentumot koélcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel szabad. A
konyvek két hétre kolesondzhetok. A kézikdnyveket, a folydiratokat és az audiovizualis
dokumentumokat csak helyben lehet hasznilni A tanév utolsé napjaig minden kikolesonzott
konyvvel el kell szamolni a konyvtarhasznalonak. Az elveszett vagy er6sen megrongalodott
dokumentumot az olvasoé koteles egy kifogéstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges
mas miivel pdtolni.

22.6.4. Az iskola konyvtarban tartézkodas 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 valtéeipd, ill. a védépapucs hasznalata kotelezo.

e A tisztasdg megoOvisa érdekében a konyvtarba élelmiszert behozni és ott fogyasztani
tilos.

e A tanulok a szamitogépet csak a nevel6jiik vagy a konyvtaros jelenlétében
rendeltetésszerlien hasznalhatjak.

e A konyvtari dokumentumokat csak az iskolakonyvtaros engedélyével lehet elvinni.

e A tervezett tanérai, tandran kiviili és napkozis foglalkozasok a konyvtarossal
egyeztetett iddpontban tarthatok.

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

22.6.5. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai igénybevételének feltételei
Az iskolal konyvtar szolgaltatasait azok vehetik igénybe, akik az iskola dolgozoéi vagy iskola
tanuloi.
Igénvybe vehetd szolgdaltatasok:
e tajckoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
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tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok helyben torténd hasznalatanak biztositasa,
koényvtari dokumentumok kolcsonzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok és szamitogép hasznalatanak
biztositasa,

e tajékoztatds nyljtdsa mas konyvtarak szolgaltatdsair6l és dokumentumairdl,
valamint mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése.

22.7. Az iskolai konyvtar katalogus szerkesztési szabalyzata

22.7.1. A cédulakatalogus épitésére vonatkozé szabidlyok

Cédulasziikséglet
A beszerzett dokumentumokhoz a konyvtaros tanarnak kell elkésziteni a megfelelé szamu
kataloguscédulat.
Kataldgusszerkesztési szabalyok
e akataloguskészités az iskolai konyvtéaros feladata,
e a barmilyen Gton gyarapitott allomanyi dokumentumokrél egy kataloguscédulat
kell késziteni a bibliografiai leiras alapjan
e a kataléguscédulan - a cimleirds formai szabalyai szerint - szerepeltetni kell
legalabb az alabbi adatokat:
- a mil cimét, (alcimét) szerzdjét,
- a kiadas sorszamat,
- a kiadas helyét, kiad6 nevét, kiadas idejét,
- a konyv terjedelmét,
- a sorozat esetén, annak szamat, arab szammal jelolve,
a raktari jelzetet a kataloguscédulak bal sarkaban fel kell tiintetni,
- ISBN szamat,
- a dokumentum arat.

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltirasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-

szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el.

A katalogusok gondozasa

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk:
e A katalogusok épitése kozben észlelt hibakat azonnal ki kell javitani.
e A tor6lt mivek lapjait a kataldgusokbol haladéktalanul ki kell szedni.

22.7.2. Az elektronikus katalogus épitésére vonatkozo szabalyok

Az elektronikus kataldgus szolgaltatasai

Az elektronikus katalégus a SZIREN integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Alkalmas az allomany nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrél egyarant, az olvasoi
adatok és a kolcsonzések nyilvantartdsara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés,
allomanyegységek alakulasa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellendrzésére.
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Az elektronikus katalogus szerkesztésének szabalvai
A konyvek esetében jelezni kell, melyik alloméanyegységben keriiltek elhelyezésre. Az erre
alkalmazott jelolések:
e H —helyben hasznélhatd, kézikdnyvek;
e K —mar Iétezett ilyen leltari szam,;
e Szak — szakkdnyvek;
e Szép — szépirodalom.
Kotelezo kitolteni az aldbbi adatokat:
e Leltari szam
e Raktari jelzet
e Cim
Szerzo
Kiemelt rendszavak
Kiadasjelzés
Megjelenes
Sorozat
Példany megjegyzése
ISBN szam
Feltlintetett ar
Beszerzesi ar

A legfontosabb teendok:
- az észlelt hibak azonnali kijavitasa,
- torolt muavek torlése az adatbazisbol.

22.8. Tankonyvtari szabalyzat, tartés tankonyvekre vonatkozo szabalyzat

22.8.1. Tankdnyvellatas, beszerzés

Formai:

e allami kozérdeki feladat;

o KELLON keresztiil.

o Az iskola részére tankOnyvtamogatds céljara jutd teljes Osszegnek legalabb huszonot
szazalékat tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kételezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon régzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt konyv, tankonyv, elektronikus adathordozon rogzitett tananyag az
iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar, konyvtarszoba allomanyaba keril.

Tankonyvtar dllomanya:

e hasznalt tankdnyv: azok az ingyen tankonyvek, amelyeket az iskolai tankonyvellatas keretében
az iskolaval tanuldi jogviszonyban 4ll6 normativ kedvezményre jogosultak kapnak;

e tartdés tankonyv: az a tankdnyvvé nyilvanitott tankdnyv, kdnyvhoz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmazza tankdnyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartos tankdnyvekre eldirt sajatos technoldgiai
feltételeknek, és alkalmas arra, hogy a tanulok legaldbb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az dlloményrész kialakitasanak szempontjai:
e Toreksziink arra, hogy a tanuldk tobb évre szold segitséget kapjanak. A példatarak, a
feladatgyljtemények, a gyakorldk, a szotarak, a szabalyzatok megvésarlasa lehettség
szerint osztalynyi példanyban torténik.
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A kotelezd irodalom koteteib6l 1 tanuldcsoportnyi példanyt rendeliink. Az ajanlott

irodalmat maximum 5 példanyban vasaroljuk meg.

e A szakmai munkakozdsségek felhatalmazasa alapjan vasarolhatd olyan szépirodalomi,
ismeretterjeszté konyv, kézikonyv is, amely segiti a versenyekre valo felkésziilést, a
tananyaghoz kapcsolddo ismeretek elmélyitését. Ezekbol a konyvekbol 1-2 példanyt,
sorozat esetén 1 sorozatnyit szerziink be.

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

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

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

A tanuldk jogai és kotelességei:

A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbél fakadoan
elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

elso év végére legfeljebb 25 %-o0s
masodik év végére legfeljebb 50 %-os
harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
negyedik év végére 100 %-os lehet.

Koélesonzés modja:

Azokat a tartds, ingyenes tankonyveket, amelyeket tobb osztaly, évfolyam minden
tanuléja szaméra beszerziink, a tanév elején vehetik at a gyermekek. Atvételei
elismervényen rogzitjiikk a tankonyv adatait, s a tanuld alairdsaval ismeri el a
kolcsonzest.

Ha a kolcsonzés egy tanév végéig, vagy tobb évre szolé dokumentum esetén a
hasznalat utolsé évének végéig szol. A kolcsonzési id6 lejartakor a kodlesénzd
személy koteles a dokumentumot a konyvtarban a kdnyvtarosnak visszaadni.
Szaktanterembe letéti allomanyként is elhelyezhetd tankdnyvcsomag, a
szaktantermet hasznal6 nevel6 felelosségével és alairasaval.

Napkozis, tanorai, tanulészobai hasznalatra a konyvtarbol kolecsondzhetd tartds
tankonyv a konyvtarossal vald alkalmankénti megbeszélés szerint.

A tanuldk sajat résziikre a konyvtarban kdlcsondzhetnek tartds, ingyenes tankdnyvet
a konyvtar kdlcsonzési szabalyzatanak megfeleléen.

A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a nevelok koélesonozhetik, s csak az
intézmény teriiletén hasznalhatjak.

22.8.2. Kartérités modja

e Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol ingyenes, tartds tankényvet koleséndz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

e Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése;
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2. anyagi kartérités.

o Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgatoé dont.

e Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleléhanyadat kell
kifizetnie:

az elsd év végén a tankdnyv aranak 75 %o-at
a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at
e A tankdnyvek rongalasabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek és segédkdnyvek
(kotelezoolvasmanyok, feladatgytiijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

22.8.3. A tartos, ingyenes tankonyvek elhelyezése

A tanulok és a tanarok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek és a tartés tankonyvek kiilon
gyljteményt alkotnak, €s kiilon helyiségben vannak elhelyezve. Ez a tankdnyvtar.
22.8.4. A tart6s ingyenes tankonyvek nyilvantartasa

A tartos €s az ingyenes tankdnyvek egyéni brosura leltarba keriilnek. Kivételt képeznek a nem
hagyomanyos dokumentumok ¢és az egyéb allomanyrészek szdmara vasarolt példanyok, ezek
tovabbra is cim-, illetve a csoportos leltarkdonyvben kapnak helyet. A tartds tankonyvek vasarlasat
igazold szamlakat kiilon helyezziik el. A brostira leltarban nem szereplé dokumentumok szamldin
a lelohelyet megjelsljiik.

22.8.5. Az allomanybél torténé kivonas

A tartos, ingyenes tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas
illetve megrongalddas eseten lehetséges. Allomanybdl vald kivonasuk a konyvtari szervezeti €s
miikodési szabalyzatban régzitett szabalyok alapjan torténik.

A tankonyvtar allomanyara vonatkoz6 adatokat az éves statisztikdban szerepeltetni kell.

23. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

23.1. A tankdnyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankOnyvellatas keretében kell biztositani, hogy az iskolaban alkalmazott tankényvek az
egész tanitdsi év sordn az iskola tanuldi részére megvasarolhatok legyenek (a tovabbiakban: iskolai
tankonyvellatas). Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a
tanulékhoz t6rténd eljuttatasa.

Az iskolai tankOnyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas rendjét az
iskola kifuiggesztéssel és elektronikus formaban teszi kozzé.

Az iskolai tankdnyv-koélcsdnzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsdnzést igénybe venni kivano
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankényvekhez. Ha a tank6nyv kélcsénzése sordn a kényv
a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sérill, a tankonyvet a tanulo elveszti, megrongalja,
a nagykoru tanuld illetve a kiskort tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértekét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.
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23.2. A tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankdnyvellatds rendjét a magasabb jogszabalyokban el6irtak alapjan kell megallapitani.
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséért a fels6 tagozatos igazgatohelyettes a felelos.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell annak a felelos dolgozdénak a nevét, aki az adott
tanévben:

a) elkésziti az iskolai tankdényvrendelést,

b) részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben.

A tankonyvrendelésben, illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevo iskolai dolgozokkal az iskola
igazgatdja megallapodast kot. A megallapodasnak tartalmaznia kell:

a felelds dolgozok feladatait,

a sziikséges hataridoket,

a tankonyvterjesztés (arusitas) madjat, helyét, idejét,

a felelos dolgozok dijazasanak modjat és mértéket.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola igazgatdja altal megbizott iskolai dolgozo késziti el. A
tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tantervének eloirasi alapjan és a szakmai munkak6zosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjdk ki a megrendelésre keriild
tankonyveket. A nevel6testiilet a szakmai munkak6zosségek javaslata alapjan dont arrdl, hogy a
tartoés tankonyv vasarlasara rendelkezésre 4ll6 Osszeget az iskola mely tankonyvek vasarlasara
forditja.

Az iskolatol kolcsonzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kéart a tanuldnak
(sziilének) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités dsszege megegyezik a tankdnyvnek az
adott tanévi tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztoi araval.

24. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékerete

Egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu foglalkozas,
amely a tanuldk fejlodését szolgalja. (Nkt. 4. § 4. pont) A tanul6 heti kitelez6 tanorainak szamat,
beleértve a valaszthato tanérainak szamat az Nkt. 6. melléklete hatarozza meg. Az iskola a tanuld
heti kotelezo tanorainak szama és az osztalyok engedélyezett heti idokerete kiilonbozetét egyéb
foglalkozas megtartasahoz és osztalybontashoz veheti igénybe. (Nkt. 27.§ (4) bekezdés)

Az iskola a tanulok érdekldése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény lehetdségeinek
figyelembe vételével egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az
altalanos igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili o6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A
foglalkozasokrdl naplét kell vezetni.

A tehetséggondozas keretélil szolgald csoportokat a munkakdzdsség-vezetok és az igazgatod
egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgaté bizza meg. A foglalkozasok
idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkordket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését €s
mikddtetését a didkok végzik. A didkkorok munkéja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok
aktivitasara, onfejlesztd tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan
kimagasld felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az intézményvezetd
engedélyével.
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Az iskola {innepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor
elkészitéséért felelos pedagdgus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, a
szervezeti és mikodési szabalyzat és a szobeli utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A tanulményi-, és a sportversenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitdsat és
fejlesztését célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken
vehetnek részt, szaktanéari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a

felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek €s az igazgatohelyettes
felelosek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdogus tartja.

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

Szinjatszd csoport az iskola tanuldi €s sziiloi korében jelentkezo széleskoril igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges diakjaink szamara kibontakozasi lehetéség biztositasa,
produkcidk készitése az iskola és a varos kiilonféle kulturalis rendezvényeire.

Az iskolai klub az iskolai diakonkormanyzat szervezésében miikddik. A klub szervezésében részt
vesz a diakdnkormanyzat tevékenységét patronalé pedagdgus. A klub az iskola munkatervében
meghatarozott rend szerint nyujt szorakozasi és kulturdlodasi lehetséget didkjainknak. A
feliigyeletet a pedagogusok végzik.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen nyelvekben,
megismerhetik az adott orszagban él6 embereket. Ezek soran kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek
az Europai Unid orszagairdl és az ott miikodd oktatdsi intézményekrdl. Kiilfoldi utazdsok az
igazgato engedélyével és pedagdgus vezetésével, a sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulményi kirdndulds az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitasa érdekében.

Osztalykiranduldsokra, taborozasokra, erdei iskolara, szinhazlatogatésra, mozi latogatasra abban
az esetben kertilhet sor, ha a sziilok az anyagi feltételeket vallaljak, mégpedig gy, hogy véllaljak
a gyerekeket kisér6 pedagdgusok koltségeit 10 gyerek/1 pedagdgus elv alapjan. A feladat végre
hajtasaért felelds pedagogusokat az igazgatd jeloli ki.

Egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasok: napkozi otthon, tanuldszoba, fejleszté foglalkozasok, iskolai
didksportkdri foglalkozasok, témegsport foglalkozasok, szakkorok, stb.

25. Mellékletek

1. sz. melléklet: Legitimacios zaradék

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

3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. sz. melleklet: Tratkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet: Munkakdrileiras-mintik
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26. Zaro rendelkezések

A Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a
mindenkor hatélyos jogszabalyok elbirasainak betartdsaval csak az intézmény nevelGtestiilete
modosithatja.

Az intézmény eredményes és hatékony milkdéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket 6nallo

szabalyzatok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, mint igazgatoi utasitdsok jelen szervezeti és
miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Hatvan, 2022. oktéber 19.
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1. szdmu melléklet

Legitimacios zaradék

A diakénkormainyzat véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola didkonkormanyzata az intézmény
szervezeti ¢s milkodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Hatvan, 2022, .o~ (&b 18

v{u:’mﬁv"‘\,_,g\J’ Ak Lo,
Misinszkine Kiss Laura
a didkonkormanyzatot
segitd pedagogus

A sziildi szervezet véleményezési nyilatkozata

A Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola sziiléi munkakdzossége az intézmény
szervezeti €s milkodési szabélyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Py
Papp Julidpna

sziil61 munkak$zosség
valasztmanyanak elnoke

Hatvan, 2022, . o~ 2 18,

Az intézményi tanics véleményezési nyilatkozata
A Hatvani Szent Istvdn Sportiskolai Altalanos Iskola intézményi tandcsa az intézmény
szervezeti és mikddési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

t
Hatvan, 2022. .= l8ly, (8.
B Jitin Eiliotna.
Lipkovics Gaborné
az intézmenyi tanacs képviseldje

A neveldétestiilet elfogadé nyilatkozata
A Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola nevelétestiilete az intézmény szervezeti
¢s mikodési szabalyzatat a mai napon megtartott nevel6testiileti értekezletén elfogadta.

Hatvan, 2022. .93kl o 13 .

il Moo B
Misinszkiné Kiss Laura
a nevel6testiilet képviseldje






1. szamu melléklet

A fenntartoé ellenorzési nyilatkozata

Az Nkt. 83.§ (2) 1) pontja értelmében nyilatkozom, hogy a benyujtott dokumentumtervezet
minden, jogszabalyban meghatarozott kérdést szabalyoz, a szabalyozas modja megfelel a
fenntartdi elvarasoknak.

Hatvan, 2022, .....ccccevviiiineen.

Kozmané Derda Edit
Hatvani Tankertileti Kézpont
igazgato
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3. sz. melléklet
Adatkezelési Szabalyzat

A Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altalanos Iskolaban folyé adatkezelésnek és
adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti kbznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a magasabb
jogszabalyok el6irasai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai adatgyiijtésnél,
tudomanyos kutatasnal stb.) ez alol az iskola igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az
érintett dolgozoval vagy az érintett tanuld sziilojével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas
onkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy személyben felel6s.
Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozdk a munkakori leirasukban szereplo
feladatokkal kapcsolatosan:

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

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e igazgatohelyettesek,

iskolatitkar,

pedagdgiai asszisztens,

osztalyfonokok,

napkdzis nevelok,

csoportvezetok.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben:

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

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendorségnek, ligyészségnek, a kdzneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendérzésére jogosultaknak ¢és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény igazgat6ja tovabbithatja.

A tanuldk adatait a kdznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:
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e a fenntartd, a birdsig, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzdje, a

kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészsegligyi,
iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
mukddtetdje, a sziilo részére az intézmény igazgatoja;
a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazé, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetdje, a szilo részére az
intézmény igazgatohelyettesei;

e a fenntartd, a kozépiskola, az egészségigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalidvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazd, a
pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikddtetéje, a sziildo részére az
iskolatitkar;

e a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozd intézmény, szervezet, a gyermek- €s
ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

e atankonyvforgalmazd részére a tankonyvfelelds.

Az alkalmazottak adatait a kézalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi
anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi XXXIII. térvény alapjan osszeallitott
kozalkalmazotti alapnyilvéntartds. A személyi anyagot az e célra személyenként kialakitott
gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és
rendszeres ellenGrzéséért az igazgato a felelds.

A pedagbégusokat, a gyermek feliigyeletével és ellatasaval foglalkozokat hivatisuknal fogva
harmadik személlyel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekekkel, és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, melyrol a gyermekekkel, sziilovel
valé kapcsolattartdsa soran tudomadst szerzett, a foglalkozasi jogviszonya fennallasa, illetve
megszlinése utan is. A gyermek sziil6jével minden adat kézolhetd, kivételt képez azon adat, amely
kozlése a gyermek érdekét veszélyeztetné. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a
nevelOtestiileti értekezleten a nevelGtestiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek fejlodésével,
minositésével Osszefliggd megbeszéléseire. A titoktartasi kotelezettség aldl a kiskord gyermek
esetén a sziil6 irasban felmentést adhat.

Az iskola a gyermek személyes adatait pedagdgiai, gyermekvédelmi célbdl a célnak megfelelden,
a célhoz kotdtten kezelheti. Ezen tilmenden a gyermekkel kapcsolatos adatokat nem tovabbithat.

A pedagoégusok az intézményvezetd utjan kotelesek a gyermekjoléti szolgalatot értesiteni, ha a
gyermek sulyos veszélyhelyzetbe keriil, vagy keriilhet.
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Altaldnos ren delkezések

1. A Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola (székhely: 3000 Hatvan,
Bajesy-Zs. ut 8.) iratkezelési szabélyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltiri anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolé 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatar6l szélo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 1. szamu melléklete alapjén
késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatilya

2. Az iratkezelési szabélyzat hatdlya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkez0,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsigos maddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatisat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetje az intézmény szervezeti és miik6dési szabalyzatdban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
tsszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hatdskoroket. tovabba kijeloli az
iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtaséért, a szervezeti, mitkddési és
ligyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszerli és
biztonsagos megbrzésére alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az
iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi, technikai és személyl feltételek biztositasaért,
feligyeletéért az intézmény vezettje felelts.

6. Az intézmény iratkezelését gy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkez6, illetve onnan tovadbbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvetheto, ellen6rizhets és visszakereshet6 legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szdméra legyen megismerhetd;

¢) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvéltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feltigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:



a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtisanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésér6l, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintédk és formanyomtatvanyok, szémitéstechnikai programok, adathordozék stb.)
biztositasaral;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafidkok szabalyozott miikdésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrél.

I Fejezet
Az iratok kezelésének dltaldnos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellaté szerv feladat- és hatdskdrébe tartozd iigyek intézésének
attekinthet6sége érdekében az azonos iigyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, tigyiratként kell kezelni. A t6bb fdzisban intézett {igyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattdri anyagéba tartozd
egyéb mas iratokat - még irattirba helyezésiik elétt - az irattari tervben meghatarozott
irattéri tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni. Az iratokon és/vagy az irathoz tartozé elbadéi iven fel kell
tiintetni az iktatészamot, és az irattdri tétel szamat.

Az iratok nyilvantartisa és az iratforgalom dokumentildsa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatékényvben, iktatészamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan médon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az iigyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben gy kell végezni, hogy egyértelmtien bizonyithato legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentélasdval biztositani kell, hogy az iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Gfja pontosan kévetheté és ellendrizhets, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithat6 legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola iratkezelése kézponti
iratkezelési rendszerben valdsul meg,




Il Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A killdemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az éltala megbizott személy;
¢) az iratkezelést felligyel$ vezet§ vagy az dltala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt dtvevd koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1évé azonositéasi jel megegyez8ségét;
c) az iratot tartalmaz6 zart boriték, vagy zart csomagolés sértetlenségét.
(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzatdban el6irt biztonsagi kivetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitbokmanyon olvashat6 aldiraséval
és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,.siirgds”
jelzést killdemények éatvételi idejét ora, perc pontossdggal kell megjeldlni. Amennyiben
iktatasra nem jogosult személy veszi &t az iratot, Gigy azt koteles haladéktalanul, de
legkés6bb az érkezést kovetd elsdé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes
iktatéegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzé iratokrol vagy mellékletekrdl a killdé szervet, személyt értesitent kell.

16. A gyors elintézést igényl6 (,azonnal”, ,siirgds” jelzéstl) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szignaldsra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a felad6 nem allapithaté meg, a killdeményt irattdrazni és az irattari tervben meghatdrozott
id6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontisa

18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a minésitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kozponti iratkezelést felligyel$ vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
¢) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatirozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
19. Felbontds nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontdsra szblnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre sz6l6ak és megallapithatoan maganjellegiiek.
A kiildemeények cimzettje koteles gondoskodni az &ltala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.



20. A killdemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontéds tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan kételes rOgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatisarol.

21. A kiildemény felbontésakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagit. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét régziteni kell, és errél
tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbontas alkalméval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a killdemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni, Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtisanak idépontjdhoz jogkévetkezmény flizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél &ltal megéllapithato
legyen. Papiralapu irat esetében a benyQjtdis idSpontjanak megallapitiasa a boriték
csatoldsaval biztosithaté. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem
lehet megallapitani, az ezek igazoldsara szolgédléd informécidhordozdkat az irathoz kell
csatolni.

24. Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapd
kisér6lappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szdmitogépes
adathordozén 1évé irat(ok) targyat, a fjlnevét, fajltipusét, rendelkezik-e elektronikus
aldirdssal és az adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenbrizni kell a kisérSlapon
feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrél t6rténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozasarél,
feldolgozésardl, tarolasardl belst szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kdzérdekii
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérsl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékényv

27. lktatds céljéra évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az
iktatast minden évben 1-es fészammal kell kezdeni.
Az iktatok6nyvnek kotelezben kell tartalmaznia az aldbbi adatokat:
a) iktatdoszam;
b) iktatés id6pontja;
c) kiildemény elkiildésének id6pontja, modja;
d) kiildé6 megnevezése, azonosité adatai;
e) érkezett irat iktatészama (idegen szam/hivatkozasi szam);
J) mellékletek szdma,
g) ligyintézd szervezeti egység és az ligyintéz6 megnevezése;
h) irat tdrgya,
i) el6- és utoiratok iktatdszama;
J) kezelési feljegyzések;
k) tigyintézés hatérideje, és végrehajtasanak idpontja;
[) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idépontja.
28. Az ligyirat targyét - illetoleg annak megéallapitdsara alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokdnyv ,,targy” rovatdba be kell frni. A tirgyat csak egyszer, az iigyirathoz tartozd
els6 irat nyilvantartadsba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem




érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni,
hogy az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utan le kell
zarni. Elektronikus iktatokdényv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kdvetéen
zéaradékolassal zarjuk a kdnyvet: a keltezést kivetden az iskola vezetdjének alairdsdval,
tovabba az intézményi korbélyegzd lenyomatdval hitelesiteni kell. Szovegezése:

. T évi iktatokdnyvet .......coceeciieiiiiiiiiiinnnen | QRO fészammal
Iezartam.
KO vissscnmmiimsionts. | s e s A A

intézményvezeto alairasa

Az iktatoszam

30. A bejové/kimend/belsd irdny( iratokat el kell 14tni iktatészdmmal €s az irat egyéb
azonosité adataival Az iktatdszam felépitése a kbzponti iigyiratkezelés esetén:
f6szam-alszam/év. Gylijtészamok és gyiijtéivek alkalmazdsa nem megengedett.

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon
kell nyilvantartani. Egy iktatdkényvén belil a f6szdmokat folyamatos sorszdmos
rendszerben kell kiadni. Az tgyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi fészdm alatt
folyamatosan kiadott alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkéstbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatéridds iratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgs” jelzés( iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatékat;

¢) meghivikat;

d) nem szigor szamadést bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartdsokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvéntartdsokat;

i) kozlonydket, sajtotermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazoldsokat.

34. Téves iktatds esetén a mar kinyomtatott iktatokdnyvben a bejegyzést athtizdssal
kell érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatésdga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm sem
elektronikusan, sem papir alapon régzitve nem hasznalhato fel Gjra.

35. Elektronikus vagy kézi iktatékonyvben sorszdmot liresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely més médon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha mér kinyomtatott példanyban helyesbités sziikséges,
a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.



36. Az irat iktatdsa elétt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Amennyiben az

iratnak (bejovo és kimen6 valaszlevélnek is) a térgyévben van elézménye, akkor azt az
elozmény kovetkezé alszdméra kell iktatni.
Amennyiben a killdeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi tigyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat
iktatoszdmat, az elézménynél pedig az utdirat iktatészamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak 4tadni, aki kijeloli az tigyintézést végzd személyt (szignélds). Az irat
szignalasara jogosult meghatérozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilén utasitdsait
(feladatok, hataridd, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalds idejének megjelslésével
irasban teszi meg. Az intézmény vezet6je elrendelheti az irat bemutatés eldtti iktatdsat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti
¢s mitkOdési szabélyzatban, tigyrendben meghatérozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kills6 szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elekironikus visszaigazolds, a fizetési
azonositérdl és az iktatdszamrol szold elektronikus tajékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatirozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozo6 elektronikus aldirdssal latja el vagy sajét keziileg alairja,
vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt aldirasdval igazolja, tovabba

- a kiadmadnyoz6, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sckszorositds esetén elegendd

- a kiadményozé neve mellett az ,s. k.7 jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii
alafrdsmintéja és

- a kiadméanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézményneél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézGje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus madsolatot is
kiadni. Irdnyadd jogszabédlyként a 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (1)
rendelkezéseit kell alkalmazni, valamint a jogszabaly iratkezelésre kihatd mddositasait
szitkséges figyelembe venni.

40. A kiadmanyozashoz haszndlt bélyegzOkr6l, érvényes aldirds-bélyegzokrtl és a
hivatalos célra felhasznélhat6 elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

Expedialas
41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezel6nek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadéi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utin dokumentdlni kell a
nyilvantartassal, tovabbitissal kapesolatos informéciokat.
42. A Kkiilldeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesito, futarszolgalat stb.).




Irattarozas

43. Az irattarba adast €s az irattéri anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetten
kell végezni.

44. Atmeneti irattirba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadményozott, irattari tételszdmmal ellatott iigyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyirathoz - ha eddig nem tdrtént meg - hozza kell
rendelni (papiralapti irat esetén réavezetni) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni,
hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitdsok teljesiiliek-e. A feleslegessé valt
munkapéldanyokat és mésolatokat az tigyiratbél ki kell emelni, és a selejtezési eljards
mell6zésével meg kell semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokdnyv megfeleld
rovatdba az irattdrba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszémnak
megfeleld gylijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott Gigyiratok adhatdk le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mitkddési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrb6l hivatalos haszndlatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kélcstnzést utélagosan is ellenérizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapt
iratok esetében az irattarbol kiadott igyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevé alair. Az ligyiratp6tld lapot az irattarban a betekintésre kiadot
igyirat helyére kell tenni, mely tartalmazza az ligyirat szamat, targyat, az atvevd nevét, a
kiadés, majd a visszavétel datumat.

Selejtezcés

47. Az lgyiratok selejtezését az intézményvezets altal kijelslt legalabb 3 tagn
selejtezési bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési idd
leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv kérbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovébbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utin a selejtezési
jegyzOkdnyv  visszakiildott példénydra irt zéaradékkal engedélyezi. A selejtezés
megtorténtét az iktatdkdnyvben az adott irat iktatészdmdanal ,,S” jeléléssel, valamint a
selejtezési jegyzokonyv iktatdszamanak és a selejtezés id8pontjanak feltiintetésével jelezni
kell.

A megsemmisitéstél a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsdgi -elbirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megbrzési hatéridé lejaratinak szamitisakor az
irattari tételbe sorolds évében érvényes irattari tervben megjelslt megérzési idét az ligyirat
lezarésat kdvetd év elsd napjatol kell szdmitani.

Levéltarba adas

48. A levéltar szdméra atadandé tigyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiift nem
fertézott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd kéltségére
az irattari terv szerint, tadas-atvételi jegyz6konyv kiséretében, annak mellékletét képezé
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
éviolyamokban kell dtadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilén jegyzéket kell késziteni. Az
itadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
moédon - elektronikus forméban is 4t kell adni.




IV. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal
kapcsolatban minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrol.
Biztositani kell az illetéktelen hozzéaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a
gépi adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralap(, akéar gépi adathordozén
tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakérik ellatdsdhoz
sziikséglk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadminyozo dontése alapjin az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezl felbontasral!”,

b) ,,Maés szervnek nem adhatg 4t!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,.Kivonat nem készithet6!”,

e) ,.Elolvasds utdn visszakiildendé!”,

J) »Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozo utasitdsok megjeldlésével.),
g) valamint més, az adathordozé sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az clézéckben meghatérozott kezelési utasitdsok nem korldtozhatjdk a kozérdeki
adatok megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéari év kezdetével lehet megvaltoztatni.

A rendszeren vald véltoztatist az intézmény fenntartéjanak hozzajarulasival lehet
eszk6z01ni ) iratkezelési szabalyzat kiallitdsaval és illetékes levéltari jovahagyassal.

52. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé
ligyek iratait, tovabba az irattirat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
ligyeket a jogutod iktatdkonyvébe kell vezetni. Az irattér atvételérdl jegyz6konyvet kell
késziteni, melynek egy példdnyat meg kell kiildeni az illetékes levéltdrnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetbje a fenntarto
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatdsardl. A
jogutdd nélkiil megszling intézmény irattrban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatdst - az intézmény vezetdie
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI Fejezet
Zaro rendelkezések
54. A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

55. Ez az iratkezelési szabalyzat 2019. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejlileg a korabbi iratkezelési szabalyzat hatalyat vesziti.

e {\ ]{/A
7T e /
o .5 / 4[/‘ ‘f‘“‘x'/ “ I "
o ¥ i By LG e,
Késztette: (3 LT . IR rvors: T

9T % e
Kﬁ?écs Janos
intézményvezetd

Kelt.: 2019, szeptember 1.

Melléklet:
1. sz. melléklet: Irattari Terv
2. sz. melléklet: Fonyilvantarté kényv és mellékletei
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1. szamu melléliet
Irattari Tery

Irattari Ugykir megnevezése Orzési id6
tételszam

I. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1 Intézménylétesités nem selejtezhetd
- atszervezés,
- fejlesztés
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokdnyvek nem selejtezheté
3. Szemeélyzeti, bér- és munkaiigy 50 év

(Az intézményben minden kézalkalmazott esetében
kilon személyi dossziét kell vezetni. Felelds: az

iskolatitkar.)
4, Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10 év
3 Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellendrzés 20 év
7. Megéllapodéasok, birdsagi, allamigazgatési igyek 10 év
8. Bels6 szabalyzatok 10 év
9. Polgéari védelem 10 ev
10. Munkatervek, beszamoldk, értékelések, statisztikék, 5év
tantargyfelosztasok
11. Panasziigyek 5év
II. Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, jitasok 10 év
13. Térzslapok, péttdrzslapok, beirasi naplék nem selejtezhetd
Orzési helye: intézményvezetsi iroda
Felelés: iskolatitkar
14. Felvétel, atvétel 20 év
I5. Tanuléi fegyelmi- és kartéritési ligyek 5¢év
16. Naplok 5év
17 Diakénkorményzat szervezése, miikddése 5év
18. Pedagogiai szakszolgalat 5év
19. Sziiléi  munkaktzosség, iskolaszék  szervezése, 5év
mitkddése
20. Szaktanacsaddi, szakértéi vélemények, javaslatok és Sév
ajénlasok
1. Gyakorlati képzés szervezése 5év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5év
23, Tantérgyfelosztas 5év
24. Gyermek- és ifjisagvédelem Ty
2ich Tanulok dolgozatai, témazardi, vizsgadolgozatai 1év

A vizsgadolgozatok kivételével a helye: szaktanarok,
tanitok 4altal meghatdrozott, s azért feleldsek:

szaktandrok, tanitok




26.
27.
28.
28,
30.

2l
32.

33
34.

23

36

3.

38.

39.
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ITI. Gazdasagi iigyek

Ingatlan-nyilvantartés, -kezelés, -fenntartis,
epiilettervrajzok,  helyszinrajzok, hasznélatbavételi
engedélyek

Térsadalombiztositas

Leltar, &lléeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési
bizonylatok

A gyermeke tanuldk ellatasa, juttatasai, téritési dijak
Szakért6i bizottsdg szakértéi véleménye

Koltségvetési tamogatasi dokumentumok

IV. Egyéb iigyek

Pélyazatok

Feltjitassal, karbantartdssal kapcsolatos iratok

Ezen a tételszdmon kell nyilvantartani a gazdasagi
tigyekkel kapcsolatos olyan iratokat, amelyek az
dltalanos szabalyok szerint keriilnek az irattirba, s
amelyeket nem kezelnek az irattart6! elkiilnitve.

Ezen a tételszamon keriil besorolasra az Osszes egyéb
ligyben sziiletett irat, amely nem sorolhatd més
tételszam ala. ,Kiils6” iratr6l van szo, s feltételezi az
altalanos szabalyok szerinti iktatést.

Ezen a tételszdmon keriil besoroldsra az Osszes egyéb
ligyben sziiletett irat, amelyek nem sorolhaték més
tételszam ala, ,,Bels6™ iratokrdl van szd, az iskola belsé
életébdl adddé helyben sziiletett iratféleség, s feltételezi
az altalanos szabalyok szerinti iktatast.

Szemelyzeti tigyek

Ezen a tételszamon kerill besoroldsra az 0Osszes
személyzeti irat, mely nem keriil a személyi anyagba.
Tanuléi ligyek

Ezen a tételszdmon Xkeriilnek besoroldsra tanuldkkal
kapcsolatos olyan ligyek, melyek nem fegyelmi és
kartéritési ligyek.

hataridé nélkiil

50 év
10 év

5 év

5 év

20 év

5év

5év
5 év
5 év

5év

5év

5év

5év
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. Hivatalos levélsablon

. Kisérojegyzék (atadas-atvételi lista)

. Feljegyzés iktatott anyaggal kapcsolatban (bels®)
. Iratkisér6 lap

. Iratpotlé lap

. Irattar részére atadott igyiratok jegyzéke

Irattari kikérd engedély

Meghatalmazas

=S - SN T - N ¥ O T

A kiildemények kezelésének és egyes tigyviteli folyamatok elvégzésének rendje
10. El6adéi iv

11. Iratselejtezési jegyzokonyv



w000 Hatvan, Bajesy-Zsilinszky 4 8.

Hatvani Szemt [stvan Tel: 57/ 140875 Fas: 73/3404221

TR . wwwszentistvan-hatvanhy
Sportiskolai Altaldmos Iskola il soontitesudocmaigutsibonm
1. Hivatalos levélsablon
Szervezet Iktatoszam: fOszdm-alszam/év
név Ugyintéz6: XY
titulus Kelt:
részere

Hivatkozas: -

Telepiilés
utca/hdzszam

irsz.

Tisztelt Titulus Asszony/Ur!

level szdvege
Melléklet:

Udvozlettel/Koszonettel:

------------------------------------

intézményvezetd neve




Hatvant Szent Istvan

S}pu{)ﬂﬂt&%ﬂm?Lazt‘i Altaldnos Iskola

3000 Hatvan, Bajesy-Zsilinszky &t 8.

Tel: 37/ 9qby Faw: 13/540

w333

ik

www.szentistvan-hatvan.hu
email szentistvan,hatvan@gma?{i.com

2. Kiséréjegyzék

Az iratot fogadja:
KISEROJEGYZEK
Iratok atadas-atvételéhez
Belso
Irat Irat tirgva Oldalak Példanvszim Csatolt tovabbitas
szima gy szama ¥ dokumentumok | (fogadd fél
tolti kil)
Atadé Atvevé

olvashatd név

alairas

Atvétel ddtumas ................

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

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




5000 Hatvan, Bajesy-Zeilinszky e &
Tel: g9/ 740875 Fan: 57/345-222
www.szentistvan-hatvanbhu

ernail: szenfis-'{van.i‘.awan@gmaﬁ.cem

Hatvani Szent Istvan
Sp@]ﬂtiﬁk@ﬁaxﬁ Altaldnos Iskola

3. Feljegyzés iktatott anyaggal kapcsolatban

FELJEGYZES IKTATOTT ANYAGGAL KAPCSOLATBAN

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

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

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

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

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

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

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

ligyintézo




zowo Hatvan, Ea}csy-}'ﬁﬁﬂmszkgz Gt 8.
Teli g3/ 746855 Fax: 37/ 149-222
wwwszentistvar-hasvanhu

email: szentistvanhatvan @gmaif;,com

Hatvamnt Szent lstvam
Sportiskolai Alraldnos Iskola

4. TIratkisérd lap

Iratkiséro lap

Ugyintézs:

Irat érkezésének napja:

Irat fajtajanak megnevezése:

Hivatkozasi szam:

Iraton van-e sérulés;
Iraton az alabhi sériilés talalhato:

DBoriték sérilt, felszakadt
[J A boritékot felbontottak
LA bortséx tartalina sériiit

DB yeh: e,

Kldd az iraton mellékletet tlintetett fel, azonban a melléklet hianyzik:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

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

alairas




zoco Harvan, Bajosy-Zsilinszhy &t 8,
Tel: g7/ ;41«8?5'; Fax: 13/746-222
wwwsrentigtvanharvan.hu

email szentistvanharvan @gmai‘é.crmﬁ

Hatvant Szent Istvan
S;pronmtﬁ:gko)ﬂalﬁ Altaldnos Iskola

5. Iratpdtld lap

IRATPOTLO LAP
(Orjegy)

A KIEMELT IRAT

irattari helye (irattdr neve, pole sorszdma, doboz/ csom6 stb. sorszdma)

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

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

kiemelést végz6 neve, alAirdsa ...........c.coooiiiiiiiiiiiii e

kélesdnzési hatdrid6 (€v, ho, nap) .....ovoivivviiiii s

visszahelyents idejefén, hE 0ap) o vvasimmmmsrnssn s e s s

visszahelyezést végz6 neve, alAirasa ........cveeeeeieiiiieeiesieei e

Késziilhet 2 példanyban, évente eggyel kezdddden sorszdmozva (kettesével). Az els8 példdny

az irat helyére keril, a kolcsénzés idejére. A mdsodik lefiizve kélesénzési napléként
Junkciondlhat.




7000 Harvan, Bajesy-Zsilinszhy du 8.
Tels 13/ rg1-8y; Fams 3';'/ 349222
wwwsrentistvan-hatvanhu

email: szentistvanhatvan @ gmail.com

Hatvant Szent Istvan
SP@JFMSK&IO!“@IE Altaldnos Iskola

6. Irattar részere atadott tigyiratok jegyzéke

Irattar részére 4tadott ligyiratok jegyzéke

Ugyiratok befejezési éve: Atadasi éve:
Doboz ; i . : . _— W
p Tételszam Tételszim megnevezése Nyilvantartasi szamkér
sorszama
Déatum:

intézményvezetd




Hatvani Szent Istvan
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3000 Hatvan, Bajesy-Zsilinszky & 8.
Tels 37/740-805 Fax: 73/544-012
www.srentistvan-harvan.bu

email szentistvanhatvan @ gmaéi.com

7. Irattari kikérd engedély

IRATTARI KIKERO ENGEDELY

Kikérd tigyintézd neve:

Igényelt iigyiratok szama:

Ugyirat targya:

Ugyirat  egyéb  azonosité
adata(d):

A betekintés indoka:

A kikérés datuma:

Az irat osztalyon taroldsdnak
varhato id6tartama:

Kiadas datuma:

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




%000 Hatvan, Bajesy-Zsilinszhey st 8.
Tel: 17/ g8y Faxs 77/79¢-212

+ I E
www.szentistvan-hatvarchar
email szentistvanharvan@ g;nfzéi.{:s}m

Hatvani Szent Istvan
S]Pno}mtﬁsksoJ[aﬁi Altaldnos Iskola

8. Meghatalmazas

MEGHATALMAZAS

iigyiratkezelés feliigyeleti jogdanak dtruhdzdsdira

Tartés tavollétem esetére — az ligyiratkezelés feliigyeleti jogat

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

(beosztas)
ruhdzom &t.
A meghatalmazas visszavondsig érvényes.

A meghatalmazds 4z ....cceeviiicecnsceneeeeeen intézmény  Iratkezelési
Szabalyzataban foglaltak végrehajtésara vonatkozik.

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

Meghatalmazé Meghatalmazott



Hatvani Szent Istvan

S]pHO)Irltﬁslk@lLaﬁ Altalanos Iskola

soon Hacvan, Bajesy-Zsilinszky @ 3.
Teb: 73/ 2458950 Faxs 37/149-222
www.szentistvan-hatvan. hu

emat]: sz-ar:tistvan}mwan@gmai!.cﬂm

9. Akildemények kezelésének és egyes ligyviteli folyamatok elvégzésének rendje

A kiildemények kezelésének és egyes tigyviteli
folyamatok elvégzésének rendje

Alz)

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

................. intézményhez érkezd és oft a levéltarba adis
mozzanataig kezelt papir alapi és elektronikus iratok kezelésére az alabbi felsorolt személyek
a lenti jogok kiadasaval jogosultak:

Iratkezelési Iépés (a megfelelé helyre tegyen szigndzist!)

atvétel

Név | Beosztds | kiildemény | postabontas

érkeztetés

irat
szignalasa

Iktatas | Kiadmanyozas

Expedialas

Kelt:

intézményvezetd




Hatvant Szent Istvan

S]PHO)]FItﬁﬁ][@Oll[«ati Altaldnos Iskola

1000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszly tic 8,
Tels 73/ 7343-875 Fax: 73/740-222
www.szentistvar-hatvanhu

email szentistvanhatvan@ goailcom

Titatoszam:

foszdm-alszam/ év

.Erkartetisi alapadstols

ELOADOIL IV

10. Eléadéi iv

Uzvlar:
Tetelszam:

Afesdezas 145

I
Herzrdz dinnas,

ILEWaninyimtls

Ttairat

Ti1.Tktstasi alapadatols

Eilsd deesn

Belsd cimzent:

Birokla szervezer

IV_Faszam targva:

Ugrintzzd:




1000 Hatvan, Bajesy-Esilinszhy e 8,
Tel: 77/ 741-895: Fax: 13/740-202
wwwszRtistvan-hatvanhu

email: szentistvarchatvan @ gmail.oom

Hatvant Szent lstvan
Slpimr‘ltit%kro'lhai Altaldnos Iskola 3

11. Iratselejtezési jegyzokinyv

IRATSELEJTEZESI JEGYZOKONYV

LTArgy: A(Z) oo irattdraban tarolt .......évi iratok selejtezése
2. 1dOpOnt: v BV muranis hénap ......... nap
3. Selejtezésre keriil6 iratok felSOTOIASA: ... .. ovvveiii e et e e e

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

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

5. Kiselejtezett iratok mennyisége:  .......oooiiieniininn. kg

6. Jelen vannak (név/beosztas):

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

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

A selejtezés a jogszabdlyok eldirdsai €5 a(Z) ....ooevvneerniiineieie e Iratkezelési
Szabélyzata alapjén keriilt végrehajtdsra. A selejtezést 3 tagu bizottsag végezte, figyelembe véve az
illetékes vezetd szakvéleményeét is.

A selejtezési tevéleenysépet ellendriztes civonnmivinamn i (név, beosztas)

ZARADEK

Az iratokra ligyviteli szempontbél nincs sziikség. A kiselejtezett iratok megsemmisithetdk.

Kelt:
név, beosztas név, beosztas
selejtezési bizottsag vezetdje selejtezési bizottsag tagja

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

név, beosztas
selejtezési bizottsag tagja






5. szamu melleklet

Munkakori leiras mintak

A Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskoliban minden munkavallalonak névre
sz010, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast koveté néhany
napon belill megkap, atvételét alairdsaval igazolja. Munkaszervezési okokbdl az
osztalyfonokok €s mas szakteriiletek munkakdri leirasa kiilon késziil el azért, hogy pusztan a
feladatok ellatdsdnak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden
alkalommal modositani a pedagdgus munkakori leirasat.

1. A munkakaori leiras L. és II. részének formai szabalyozasa

I. RESZ

A munkavallalé neve:

A munkavallalé sziiletési helye, ideje:

A munkavallalé oktatasi azonositoja:

A munkavallalé végzettsége(i), szakképzettsége(i):

A munkahely neve, cime: Hatvani Tankeriileti K6zpont / Hatvani Szent Istvan

Sportiskolai Altaldnos Iskola (3000 Hatvan, Bajcsy-Zs. ut 8.).

6. A munkavégzés helye: Hatvani Szent Istvan Sportiskolai Altaldnos Iskola, 3000
Hatvan, Bajcsy-Zs. ut 8.

7. Munkakor, beosztas:

Heti munkaidd:

9. A munkailtatéi jogkor gyakorléjanak megnevezése: a hatalyos jogszabalyoknak
megfelelden a Hatvani Tankertileti Kézpont igazgatoja, valamint a Hatvani Szent
Istvan Sportiskolai Altalanos Iskola intézményvezetbje.

10. A munkavaillalé kézvetlen felettesének megnevezése:

11. A helyettesités rendje:

a) tavolléte esetén az iskolavezetés intézkedik a helyettesitésérol;
b) mas pedagogusok tavolléte esetén az iskolavezetés dontése szerint helyettesit.

12. A munkavallalé bérezését meghatarozo jogszabaly(ok) megnevezése: A nemzeti
koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény. A pedagdgusok elémeneteli rendszerérol
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szolo 326/2013. (VIIL 30.) szami Korm.
rendelet.

13. A munkakori leiras hatilyba lépésének diatuma:

g e b

o

II. RESZ

Feladatai:



1. Altalinos kételezettségek

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgélati titok megérzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori téizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirdsokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért.

A fentieken tal kotelessége mindazon — a munkakorével Gsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

2. A pedagdgus feladatai

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvet6 feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége killondsen, hogy:

a nevelo és oktatd tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian
kozvetitse,

a neveld és oktatd tevékenysége sordn figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességet, tehetséget, fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettséget,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanulé képességének, tehetségének
kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évo gyermek,
tanulo felzarkozasat tanulotarsaihoz,

a gyermekek, tanuldk részére az egészségiik, testi épségik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a gyermek,
illetve a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a szikséges
intézkedéseket megtegye,

kozremiikodjon a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztets koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében,
a gyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,

a sziiloket €s a tanulokat az éket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilét
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megéOvasa vagy fejloddésének -eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a szulo €s a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakorével kapcesolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat, és munkajat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

az iskolai rendezvényeken kilon felkérés nelkiil aktivan részt vegyen, €s a rabizott
feladatokat ellassa.

részt vegyen az iskola éves munkatervében vagy azon kivil meghirdetett
eseményeken, amelyek oktatasi idoben zajlanak és azokon pedagdgusok részvétele
szlikséges,



e az osztalyfonokok, a munkakozosség-vezetdk és az iskolai vezetok altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziil6i forumokon (pl. rendkiviili sziil6i
értekezleten),

o sziildi értekezleteken és sziil6i fogaddorakon.

3. A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitasaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a
kovetkezok:

e atananyag tervezett idobeli struktirajat bemutatd tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt legalabb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola halézatanak megfelel6
helyén kell elhelyezni),

e szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban vald

kozremlkodés,

kozmiivelddési tevékenység szervezése,

a tanulok informalasa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacios forrasokrol,

a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanuld tanulmanyi eldmenetelérdl,

az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,

az osztalyfonok ¢és mas szaktanar tajékoztatisa a tanorakon felmeriilé olyan
problémakrdl, amelynek megoldasaban segitséget igényel.

A tanitasi ordkat, tanéran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend
altal meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elsO tanitasi oraja elott legalabb 10
perccel az iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolsé foglalkozast tartd
pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritisra
alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakoldsat, a székek felrakasat, nagyobb szemeét
Osszegyljtését, stb.).

A szaktargyi tanulasirnyitds mellett kotelessége a kulturalt, illemtudoé viselkedésre
szoktatas, az iskolai kdrnyezet tisztasdgdnak megorzése és védelme, az orakozi sziinetekben
szakszer(i ligyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben vald kézremiikodés.

4. Az osztalyfonok feladatai

Munkéjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak valamint egyéb iranymutatasok
alapjan végzi. Osztalya kozosségének felelés vezetdje.

Alaposan ismemie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei szerint neveli
osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve. Segiti a
munkak6zosség kialakulasat. Egytittmiikodik, dsszehangolja, €s segiti az osztélyban tanitd
pedagdgusok munkajat, latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
neveldkkel megbeszéli.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiloi munkakdzosségével, a tanitvanyait
oktatd, mneveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi el6menetelét, az osztily fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.



Minositi a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a
tanartarsai elé terjeszti.

Sziilo1 értekezletet tart. A tajékoztatd fiizet ill. az elektronikus napld Otjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiléket a tanulok magatartasardl, tanulmanyi eldmenetelérél. Erdemi valaszt
ad a sziil6k és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos figyviteli feladatokat (osztdlynaplé napra kész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivaldk, stb.). A
haladasi ¢és az értékel6 naplot havonként ellenérzi, a naplévezetésben talalhaté hidnyossagok
esetén felhivja az osztalyban tanito tanarok, illetve sziikség esetén az iskolavezetés figyelmét.
A bukésra all6 tanuldk sziileit a munkaterv szerint értesiti. Ha a tanuld tanulmanyi
kotelezettségeinek nem tesz eleget, a sziiloket tajékoztatja a tanuld tovébbhaladasanak
feltételeir6l. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotat (tartds betegségek,
fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység). A szilok figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb
juttatasokra.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremtksdik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére, kitiintetésére (a tanulok veéleményét
figyelembe véve.) Javaslataival és észrevételeivel, a kijelolt feladatok elvégzésevel elosegiti a
kozosség tevékenységének eredményességét.

Az érintett évfolyamokon segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientacigjat, azok
személyiségének ismeretében.

5. A napkézis nevelo feladatai

A munkakor célja:

A napkozis csoportba tartozd tanulok tanorak utan iskolaban toltott idejének célszerd,
hasznos, intenziv fejleszt6 foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapveto felelosségek, feladatok:

Nevel6 munkajat foglalkozasi tervben rogzitett moédon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit a
tanulok valtozatos foglalkoztatasara.

Csoportja szdmara heti bontasban foglalkozasi tervet készit.

Feladata a tanuldk madsnapi felkésziilésének biztositisa, az Onallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa €s a szilkség szerinti segitségnynjtas.

Gondoskodik arrél, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hézi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehet6ség szerint ellendérzi. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott segiti,
vagy segitésliket tanulocsoportok szervezésével biztositja. A szobeli feladatokat a napkdzis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.



Figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének titemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat,

- segiti a hatranyos helyzetben 1év gyermek, tanul6 felzarkozasat.

Egytittmi{ikodik a csoportjat tanité pedagogusokkal. A tanuldkat tandran tanité pedagogussal
napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal egyeztetik.

A napkozis munka fontos része a szabadido fejleszté hatasu tevékenységekkel valé kitoltése.
Az adott idokeretek szabta lehetoségek szerint csoportja szamara legalabb heti egy
alkalommal kulturalis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

Részt vesz a tanulok mindennapos testnevelésének biztositasaban. Ennek érdekeében — a
munkatervben meghatarozottak szerint - jatékos sportfoglalkozéasokat szervez azokon a
napokon, amikor a csoportba jard gyerekeknek nincs testnevelés orajuk.

Csoportjat a tanitdsi ordk befejezése utan az ebédlbe kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabélyainak betartasarol és a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanuloknak a szabad levegdén valé mozgast,
kikapcsolodast, ekdzben feliigyel rajuk. Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok
helyszinein a tanulobalesetek megelézésére.

Felel6sok valasztasaval és azok munkdjanak ellenérzésével - munkaideje alatt - biztositja az
ebédld, a csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

A napkozis foglalkozas végén a tanulok iskoldbol vald tavozasat feliigyeli.
Gondoskodik a csoportja szamara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasarol és allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkdézis munkak6zosség munkajaban, allandé onképzéssel fejleszti
tudasat. A tovabbképzéseken, tanfolyamokon megismert szakmai ujdonsagokrdl a
munkakdzdsségben beszamol.

Mint a nevel6testiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s minden
iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozd tanuldk sziildi €s osztalyozod
értekezletein, fogaddorakon, egytittmikddik az osztalyfonskokkel.

A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az értékelések
eredményérol rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kozvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hidnyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

Munkéja sordn a tanulokrol, az intézmény dolgozdirol €s az iskola belsd életérdl szerzett
informacidkat hivatali titokként kezeli.

A foglalkozasokat kételes a napkdzis munkarend &ltal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az els6 foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartdzkodnia. Az
utolso foglalkozas utan a pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a
tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek felrakasat,
nagyobb szemét Gsszegylijtését, stb.).

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat el6ir.



6. A pedagogiai asszisztens feladatai

A munkakér célja:

A pedagogusok €s napkézis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges cletmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitdsa; a szabadid6
szervezése. A neveld-oktatomunkaban hasznalatos eszkozok készitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkijanak segitése.

Alapveté feleldsségek, feladatok:

Szervezi, felligyeli a tanulocsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatdsat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni az iskola masik épiiletébe.

Ugyel a személyi és komnyezeti higiénés szabilyok betartisira, a helyes szokdsok
kialakitasara.

Részt vesz a délelotti orakozi sziinetekben az tigyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

Kozremikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi id6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztds alapjan
egyénileg foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar
befejeztek a tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok el6készitésében €s lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi €és a nyari napkozis nevel6i felugyeletet, €s ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatdsarol.

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tandcsadoba vald
kisérésében.

Részt vesz a gyerekek keét épiilet kézotti kisérésében.

Munkéjanak eredményesebb ellatisa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulményozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagogiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids feladatok ellatasaban.

A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével Gsszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezet6i megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

7. A didkonkormanyzatot segito tanar feladatai

Alapvet6 felelésségek, feladatok:

e Részt vesz a didkonkormanyzat {ilésein.

e Szervezi és segiti a diakonkormanyzat és az iskolavezetes, illetve a didkonkormanyzat
¢s a nevelOtestiilet kozotti kapesolattartast, gondoskodik az informacidk koélesdnds
kozvetitésérol.

e Segiti a didkonkormanyzat képviseldinek felkésziilését az értekezletekre, forumokra.

e Figyelemmel kiséri a didkénkormanyzat munkajaval kapcsolatos jogszabalyokat.



o Kozremiikodik a didkonkormanyzat és az iskola munkatervének 6sszehangolasaban.
e Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

8. A munkakozosség vezeto feladatai

Osszedllitja az iskola pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat.

e A munkakozosséget érintd szakteriileten feladata az osztdlyokban foly6 nevelési-
oktatasi folyamat ellendrzése, elemzése, értekelése,

e atanuldk szocialis, csaladi €s kulturalis hatterének, érdeklodési korének, egyéni
adottsagainak képességeinek feltarasa,

e iddszakonkénti nevelési eredményvizsgalat megszervezése, lebonyolitasa, elemzése,
ertékelése, feladatok meghatarozasa,

e helyi szakmai pedagdgiai tovabbképzés tartalmi kimunkalasa,

e javaslattétel a nevelési értekezletek témaira,

e Az iskolai linnepélyek (kiilondsen tanévnyito, tanévzaro, karacsony, ballagas, stb.)
szervezesli munkainak segitése,

o Osszefoglalo elemzes, értékelés, beszamolod készitése a neveldtestiilet szamara,
valamint - igény szerint- az igazgato részeére a munkakozosség tevékenységérol,

e atanulmdnyi versenyek ligyeinek intézése,

e az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansaganak
biztositasa,

e az intézmény vagyoni védelme (takarékossag),

e az oktatoi-nevel6i és egyéb, az intézményi miikddeési feladatokhoz kapesolddd
jogszabalyok, rendeletek figyelemmel kisérése, ismertetése.

9. Az igazgatohelyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgaté munkdajanak segitése az iskolavezetés szertedgazd feladatainak ellatdsaban egyes
munkateriileteknek a vezet6i munkamegosztisban rogzitett teljes hataskorrel valéd irdnyitasa,
az 1gazgato tavollétében annak teljes jogkorrel €s felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Az igazgatohelyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepcid kialakitdsiban, a tervek elkészitésében, a kitliz6tt célok megvaldsitasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkdjaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A nevel6- oktatomunka iranyitasaban:
e Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban az igazgatoval és a munkakodzosség-
vezetokkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.



Iranyitja, segiti és ellen6rzi a szakmai munkakézosségek munkdjat a vezetdi
munkamegosztasban megjelolt tertileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkajat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanéacsaival segiti a nevelé-oktatomunkat.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellenérzi az adminisztracidés munkat.

Tapasztalatair6l a munkatervnek megfeleloen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatdsi helyzetet
onalléan elemez, szakteriiletéhez tartozo témaban belsé tovabbképzést szervez.
Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszerlibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkormanyzatot a
nevelOtestiilet ket érintd dontéseirdl.

Felel6s a rendezvények, tinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonaléért.
Felelos a vizsgédk (osztalyozd, kiilonbozeti, javito év végi) €s a tanulmanyi versenyek
zokkendmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi és ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat a
gondnokkal egyiitt, sziikség esetén pedagogiai vagy munkéltatéi intézkedést
kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok
(az iskoldhoz tartozo telephelyen is).

Ellen6rzi, illetve ellendrizteti a napkozis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi és
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot.
Kozvetlenill iranyitja és feliigyeli a felelosok és dolgozok munkajat. (tankonyvielelds,
gondnok, pénztaros)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a nevelok munkabol vald tadvolmaradasat,

intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Elkészitteti az iskola orarendjét,

statisztikat készit (oktdber 1., félév, év vége).

Gondoskodik a leendd elsds tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasardl,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkdjat, szilkség esetén gondoskodik a
raszorulo tanuldk szakértoi bizottsaghoz vald iranyitasardl.

Gondoskodik a tanév kozben tavozo illetve érkezéd tanulok okmanyainak kezelésérol
(KIR tanuldi jogviszonyok).

Ellentérzi az osztalynaplok, torzslapok, vizsga- ¢és egyéb jegyzokényvek pontos
vezetéset.

Megszervezi az évi kompetenciaméréssel kapesolatos teenddket.

Feliigyeli, iranyitja a szocialis juttatasok rendszerét.

Gondoskodik a szabalyzatok aktualizaldsardl, betartasarol és betarttatasarol.



Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:
e A nevel6kt6l osszegylijtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemléltetd eszkdzok
rendelésére.

e FEllen0rzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.
Szervezeti kapcsolatok:
Iskolan beliil:

Az igazgatoval naponta kolesondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozo dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
Rendszeresen latogatja a sziiléi értekezleteket, egyéni fogadoodrat tart, 6vodaval kdzosen
szervezi az iskolaérettségi vizsgalatokat.

10. Testnevelo feladatai

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyir tudasanak
folyamatos fejlesztése, szemlé€letiik formalasa.

A fobb tevékenységek tsszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi érakat

e feladata az intézmény €és a munkakézosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e amunkakdzdsség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékl lemaradast jelzi az igazgatdnak

e legalabb 10 perccel a munkaid6, tigyeleti id6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni

e a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tornatermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit komyezete tisztasagira; a tornatermekben, folyosékon és egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, toratermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

o tanitdsi Ordit két napon belill bejegyzi az osztalynaploba (KRETA), pontosan
nyilvantartja az orarol hianyzo vagy késo tanulokat

o rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legaldbb a heti oéraszam + 1
osztalyzatot, de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulo egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato



e tanitvdnyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendod feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

o fogadoorat tart a munkatervben régzitett idépontokban
e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkésébb az ora megtartdsa eldtti napon
biztdk meg a feladattal

e egy Orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetohoz eljuttatja

e bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremikddik az
épiilet kiliritésében

o eldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket,

e folyamatosan végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetdlasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e elkiséri az iskola tanuléit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra,
stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e a konferenciat megelézden legaldbb két nappal lezarja a tanuldk osztalyzatait, ha a
tanuld lezart érdemjegye a tanuld karara jelentdsen eltér az osztilyzatok atlagatol,
akkor erre a konferencia elétt felhivja az osztalyfénok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja

e beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirandulason, projektfoglalkozason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét
e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfénoki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gydgytestnevelési orakra beosztott didkok sziileivel
e a tanév elsO tanitasi ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tlz-, baleset- és
munkavédelmi tajekoztatast

11.Iskolatitkar feladatai

A munkakor célja:

Az intézményi ugyvitel szervezése ¢€s adminisztrativ végrehajtdsa. Az intézmeény
pedagogusaival, és egyéb alkalmazottaival kapcsolatos adminisztracid ellatdsa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd tajékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatasa.

Helyettesités rendje:
A munkakdr az alabbi munkakoréket helyettesitheti: gazdasagi, tigyviteli alkalmazottak
A munkakdrt az alabbi munkakordk helyettesithetik: gazdasagi, ligyviteli alkalmazottak



A iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezet6k iranyitadsaval
latja el.

A munkakor tartalma
Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddo levelezési, gépirasi, illetve
szOvegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkozponta szemlélettel végzi. Munkaja soran
— ha annak jellege indokolja — egyiittmikodik a sziilékkel. Feladatellatidsa korében
kozremiikodik a gyermekek kozoktatasi torvényben foglalt jogainak biztositdsaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabdlyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szdvegszerkesztoi és tablazatkezel6i
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Ugyviteli tevékenységek:

Kezeli az tugyiratokat, betartva az lgyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabéalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat.

Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentécidkat.

Intézi a tanulok adminisztraciés jellegli ligyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

JegyzOkonyvet, emlékeztet6t vezet a nevelGtestiileti és mas értekezletekrol, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.

Kozremtkodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

Kozremiiksdik az anyag és eszkozbeszerzések lebonyolitasdban.

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatdsi intézményekben foglalkoztatott
kozalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

Alkalmazza az intézmény gazdalkodaséara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.

Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi és alkalmazza.

Kezeli az oktatas dokumentacidit és eszkozeit.

Koézremukodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok

Kozremikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcesolatos nyilvantartasi, igénylési, és kiadasi
feladatokban.

Kozremikodik a tanligyi nyilvantartasok vezetésében.

Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfelel6
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

12. A hivatalsegéd feladatai

A munkakor célja



A intézmény tisztan tartdsa, az nevelési — oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett
kornyezet biztositasa.

Feladatait részben 6nallo munkaval, részben vezet6i iranymutatas alapjan végzi.
Tevekenységét jO munkaszervezéssel végzi.

Feladatellatasa sordn figyelembe veszi az intézmény nevelési — oktatasi jellegét, ennek
megfelelden teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel,
munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa,
a szemetes edények kiiiritése, tisztantartasa,

labtorlok, szényegek tisztantartasa.

lddszakonként jelentkezd takaritdsi feladatok:

az ablakok szennyezettségétol fliggben azok tisztantartasa,
az ajtok tisztitdszeres vizzel torténd lemosésa,
villanykapcsolok, dugaljak takaritasa,

figgdnyok, teritok, egyeb textiliak mosasa, vasalasa,
fitotestek tisztitasa,

Eoves helyiségekhez kapesolodo feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat,

gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir potlasarol,
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is,

a mosdokat naponta legalabb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkezd takaritdsi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsoloddan elvégzi a rendezvény sordn érintett
munkateriilet soron kiviili takaritasat,

a rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti
visszaallitdsaban.

Eovéb feladatok:

koteles elore jelezni a takaritasi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitoszerek mennyiségi sziikségleteit,

felelés a szamdéra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdészerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetoek,

koteles értesiteni az iskolavezetést, ha munkateriiletén karbantartast igénylé allapotot
észlel,

ligyeljen az intézményi vagyon biztonsagacrt, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat,
gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo helyiségek zarasaért,

postazasi, tanul6 orvoshoz kisérése feladatokat ellatja.

13. Iskolakényvtaros feladatai



Az iskolai konyvtarostanar az iskola nevelGtestiiletének tagja, munkédja pedagogiai
tevékenység, ezért dallandé munkakapcsolatban &ll a szaktargyi munkakozosségekkel,
osztalyfonskoskkel.

Munkaideje: heti 40 6ra

22 6ra kolcsdnzés, nyitva tartas

13 6ra konyvtari feldolgozo munka, melyet a konyvtar zarva tartasa mellett végez.
5 6ra iskolan kiviili felkésziilés ,6nképzés, kapcsolatépités.

A feladatkor egyes teriiletei:

1. A kényvtar vezetésével, ugyvitelével kapcsolatos feladatok

1. Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket, szakszerlien elrendezi a konyvtar

allomanyat.

2. Végzi a konyvtari iigyviteli dokumentumok kezelését

- Eves munkatervet, tanév végi beszamolot készit, tajékoztatja a nevelétestiiletet a tanulok
konyvtarhasznalatarol.

- Elkésziti a kdnyvtar statisztikai jelentését és elemzi azt.

- Napi statisztika vezetése.

Szamlamasolatok nyilvantartasa.

- Olvasok kolesonzésének vezetése.

3. Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsoé kapcsolatait.

4. Részt vesz a konyvtar idoszakos vagy soros leltadrozasdban.
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. Nevelotestiileti vagy egycb értekezleteken képviseli a kényvtarat.
. Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretét onképzés utjan is gyarapitja.

I1. Allomanyalakitds, nyilvantartés, dllomanyvédelem

1. Téajékozodik a kényvpiacon megjelent konyvekrol

2. Végzi az allomany folyamatos tervszerli ,aranyos gyarapitasat. A megrendelésekrol €s a
felhasznalasrél nyilvantartdst vezet.

3. Megrendeli a folydiratokat.

4. Beszerzi a dokumentumokat, gondoskodik az egyedi leltarkonyv naprakész vezetésérol.

5. Feldolgozza a dokumentumokat - alloméanybavétel ( cutter- szam, raktari jelzet, bélyegzes,
szakozas stb.)

6. Naprakészen épiti a konyvtar katalogusait.

7. Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyijti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elveégzi ezek torles

Gondoskodik az alloméany védelmérol

9. Veégzi a kdlcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

co

10. Allomanyellen6rzést tart a konyvtar alloményanak nagysagatél fiiggben. A leltart a
mindenkori szabdlyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti egyedil a
konyvtaros.

II1. Olvasdszolgalat, tajékoztatas

1. Biztositja az alloméany egyéni és csoportos helybenhasznalatat.

2. Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalataban, tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol,
veégzi a kolcsonzést.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott lehetoségek felhasznalasaban.
4. Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatot készit.

(8]



Megtartja a konyvtari 6érdkat. Segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakordkhoz.
Témafigyeléssel tajékoztatja a pedagdgusokat.

Gondozza a falitijsagot, kiallitdsokat rendez.

Vetélkedoket, versenyeket allit Gssze.
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IV. Kényvtarpedagdgiai tevékenység
Felel6s a tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvaldsitasaért. Megtartja az
alapozo jellegli konyvtarhasznalati orakat.

V. Egyéb feladatok
1. Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
2. Szakmai képzés, tovabbképzés, munkakozosségi foglalkozasokon valo részvétel.

VL Megjegyzés

L A kolcsonzési id6t az iskola orarendjébe kell rogziteni

2. A konyvtarostanar az esetleges oOrdit rendes munkaidején feliil latja el, megfeleld
dijazasért.



