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Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

I. BevezetO rész

A koznevelési torvény 25. § (4) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Huszka
Hermina Altalanos Iskola neveldtestiilete a kovetkezd szervezeti és miikodési szabalyzatot
fogadja el:

A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma, szabalyozasi kore O

1. A szervezeti és miikddési szabalyzat az intézmény mitkddésére, belso €s kiilsd
kapcsolataira vonatkozoan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatasrol szolo 2011. évi CXC.
torvény (a tovabbiakban: kdznevelési torvény), a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérdl szold 20/2012. (VIIL 31'.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: R.), az
allamhéztartas mikodési rendjérdél szolo 2011. évi CXCV. torvény (a
tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat szabalyozasi korébe
utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével Gsszefiiggd minden olyan kérdést,
amelyet jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell,
illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozoira, tanuloira és
mindazokra a személyekre, akik belépnek az intézménybe.

Az intézmény alapité dokumentumaban foglaltak részletezése

Az intézmény neve: Huszka Hermina Altalanos Iskola
Szervezeti egység kod: PE4101

OM azonosito: 032485

Telefon +36/29/311 024

E_mail: huszkahermina@gmail.com
Honlap: www.huszkaiskola.hu
Intézményvezetd: Muranyi Hajnalka

Az intézmény fenntartoja: Monori Tankerileti Kézpont

cime: 2200 Monor, Pet6fi Sandor u. 34.


mailto:huszkahermina@gmail.com
http://www.huszkaiskola.hu/
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Az intézmény tipusa: nyolc évfolyammal rendelkez6 altalanos iskola

3. Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el.
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I1. A miikédés rendje
Nyitva tartas

11. Az iskola munkanapokon hétfétdl péntekig 7% 6ratol 16% oraig fogadja a tanuldkat.

A tanitasi sziinetek alatt az iskolaban a nyitva tartds sziinetel. Indokolt esetben az
igazgato ettdl eltérd nyitva tartast is megallapithat.

12. Az iskolai munka 07:45-kor rahangolodd beszélgetéssel kezdddik a Komplex
Alapprogram modszertani ajanldsa szerint. A tanitasi orakat 8% és 14% kozott, a tanoran
kiviili foglalkozasokat az iskola nyitvatartasi ideje alatt kell megszervezni. A tanitdsi 6rak
¢s a tanoran kiviili foglalkozasok hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15 perc. A
csengetési rendet a hazirend tartalmazza. Indokolt esetben az intézményvezetd ettol eltérd
tanitasi-¢s munkarendet is megallapithat.

Délutani foglalkozasok id6beosztasa az iskoldban:
14 6raig folyamatosan ebédeltetés, mozgasos jatékok;
14-15 o6ra kozott tanuld 1do;
15 6ratol szabadidés és alprogrami foglalkozasok, valamint a Te 6rad foglalkozasok;
Az iskolaban 07:00 07:45 kozott feliigyeletet biztositunk.
A tanitas befejezése utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola teriiletét, a menzas
tanulok ebéd utan. Kivétel ez alol azok a tanulok, akik valamilyen délutani
foglalkozasra (szakkor, sportkor, stb.) varnak. Minden egyéb esetben a tanulonak az
iskola tertiletén valo tartézkodashoz engedély sziikséges.

13. Az iskola dolgozoéinak munkarendjét kollektiv szerz6dés hidnydban az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

14. Szorgalmi idében a tanuldi hivatalos tigyek intézése az iskolatitkarnal a nyitva tartasi 1d6
alatt torténik. Tanitasi sziinetek alatt az intézményben irodai ligyelet csak kijeldlt napokon
mukodik. Az tigyeleti ligyfélfogadas rendjét az igazgato allapitja meg.

15. A nyitva tartas ¢és az {igyeleti iigyfélfogadas rendjét az intézmény kifliggesztéssel
nyilvanossagra hozza.

16. A nyitva tartds és az tlgyeleti iigyfélfogadas ideje alatt az intézmény igazgatdja és
igazgatohelyettesei koziil legalabb egy személy, vagy a helyettesitésiiket a szervezeti ¢és
miikddési szabalyzatban meghatarozott helyettesitési rend szerint ellatd dolgozd az
intézményben tartozkodik.

17.Az intézmény ¢épiileteit, helyiségeit, eszkozeit, berendezését ¢és felszereléseit
rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. A tanuldk az iskola Ilétesitményeit,
helyiségeit csak pedagogus vagy a neveld oktaté munkat segité alkalmazott feliigyeletével
hasznalhatjak. A tanuldk helyiségekben torténd kozvetlen feliigyelet alatti és feliigyelet
nélkiili idészakait és teriileteit a Hazirend szabalyozza.

18. A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elfogadasakor €s modositdsakor a nyitva tartds
kérdésében a sziildi szervezetet egyetértési jog illeti meg.
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A belépés és benntartézkodas rendje, a pedagogiai feliigyelet

19. Az intézménybe belépni, az intézményben tartdzkodni a portai szolgéalat hianyaban, a nem

pedagogus dolgozdk esetében jelenléti iv intézményben torténd vezetésével lehetséges.

20. Az intézmény bejaratait és az intézmény udvardra nyildo ajtokat a vagyonvédelem
biztositasa érdekében zarni kell, amennyiben dolgozé nem tartézkodik az intézményben.

21. Az intézmény épiileteiben az iskola dolgozdin és tanuldin, tovabbd az itt szervezett
rendezvények meghivottain kiviil masok csak iligyintézés céljabol vagy az intézménnyel
fenndlld bérleti szerz6dés alapjan, az abban meghatirozott iddben ¢és helyen
tartozkodhatnak.

22. Az iskola tanuldinak, dolgozoinak ¢és mindazoknak, akik belépnek az iskola teriiletére
kotelessége

a) az iskola épiileteinek, helyiségeinek, eszkozeinek, berendezési és felszerelési
targyainak, masok tulajdonanak megdvasa és védelme,

b) az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzése,
C) atliz- és balesetvédelemi eldirasok betartasa,

d) aszervezeti és miikodési szabalyzat, a hazirend és mas bels6 szabalyzatok
rajuk vonatkozo eldirdsainak betartdsa.

23.Az intézmény berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit - a pedagdgus altal irasban,
megorzésre atvett eszkozok kivételével - az épiiletbdl kivinni csak az igazgatd
engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

24. Az iskoldban tanitasi napokon 7% 6ratol az utolsd orarendi orat megeldzd 6rakozi sziinet
végeig, az orakozi sziinetek idején tanari tigyelet miikddik. Az tigyeletes neveld koteles a
rabizott épiilet- vagy udvarrészben a hazirend alapjan, a tanul6k magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasdganak megOrzését, a balesetvédelmi szabdlyok betartasat ellendrizni,
sziikség esetén haladéktalanul intézkedni.

25. Az intézmény telephelyére vonatkozodan ligyeleti beosztas késziil. Amennyiben barmely
ok miatt az ligyeleti beosztastol eltérd személy lat el ligyeletet és a felelés személye
vitatott, ennek bizonyitasa az eredeti beosztasban szerepld személy feladata, amennyiben
ez nem lehetséges, a beosztast készitd igazgatohelyettes feladata.

26. A Hazirendben meghatarozott tantermeket és egyéb helyiségeket a mosdok kivételével a
vagyon- és balesetvédelem biztositasa érdekében zarni kell. A tantermet a foglalkozast
tart6 tanar nyitja ki és zarja be. A  Héazirendben  meghatarozott
termekben/csoportszobdkban a tanuldk csak pedagdgus feliigyeletével tartdzkodhatnak.

27.Ha a tanulé a Hazirendben meghatarozott érkezési id6nél, az intézmény dolgozoja a
foglalkozasok kezdési idépontjat megeldzéen 10 percnél késobb érkezik az intézménybe,
elkésett.

A késve érkezd dolgozokrol, amennyiben van ilyen, az illetékes igazgatohelyettes
feljegyzést készit és atadja azt az igazgatonak. A késve érkezd tanulokrdl az iigyeletes
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tanulok jelentését is meghallgatva az {ligyeletes pedagogus tesz jelentést az
osztalyfénoknek, aki intézkedik a Hazirend szabalyainak megfeleléen. A tanuldk
pedagogiai feliigyeletét az intézmény az iskolaba érkezéstdl az orarendi ordk befejezéséig
az 6rakozi szlinetek alatt és a tandrakon az alabbiak szerint biztositja:
a) a tanulok feliigyelete a folyosokon és az udvaron az orakozi sziinetek alatt -
beleértve ebbe az elsd orat megeldzd sziinetet is - az tligyeletes neveldk
kotelessége;

b) ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran vagy elkésik, tovabba ha a tandrarol
engedély nélkiil tavozik, a pedagogus megteszi a Hazirendben -el6irt
intézkedéseket;

C) ha a tanulé az orarendi oOrak befejezése el6tt engedély nélkiil tavozik az
intézménybdl, az 6 feliigyeletét ellatd pedagogus figyelmezteti a tdvozas
kovetkezményeire. A figyelmeztetés ellenére tavozni szandékozo tanulod
tavozasat alsé tagozatban megakadalyozza, és azonnal értesiti a felelds vezetot,
valamint a szll6t. Felsé tagozatban a figyelmeztetés utan elkéri az ellen6rzot
¢s az onkényes tavozas utan haladéktalanul értesiti a felelds vezetdt és a szililot.

d) Ha a tanul6 nem jelenik meg a tandran, a mulasztast a szaktanar bejegyzi az
elektronikus naploba. Ha a tanuld becsengetés utan megérkezik a foglalkozas
helyszinére, elkésett az orarol. A késést a szaktanar bejegyzi a naploba, a
tavolmaradas idejét beirja percekben kifejezve. Az elkésd tanuld nem zéarhato
ki a tanorarol.

28. A késések idejét Ossze kell adni. Amikor ez az id6 eléri a negyvendt percet, igazolatlan
ordnak mindstl.

29. Az iskolan kiviil szervezett érarendi foglalkozasok esetén az iskolai tandrakra vonatkozo
rendelkezéseket és a Hazirend szabalyait kell alkalmazni azzal az eltéréssel, hogy a
pedagogiai feliigyelet a tandrat megel6zd és az azt kdvetd orakdzi sziinetekre csak abban
az esetben terjed ki, ha az iskola és a foglalkozas helyszine kozotti kozlekedés a
foglalkozast tartd tanar altal elére bejelentett, szervezett forméaban torténik. Amennyiben a
kiils6 helyszin foglalkozasaira torténd eljutés a sziil feleldsségére és koltségére torténik, a
feltételek ismertetése utan, rendszeres foglalkozas esetén annak inditdsa eldtt egyszer,
alkalmankénti foglalkozas esetén mindegyik el6tt a sziild egyetértését be kell szerezni.

30. Az orarendi orak befejezése utan az intézmény a tandran kiviili foglalkozasokon biztosit
pedagogiai felligyeletet a tanuloknak. A tanoran kiviili foglalkozasok ideje alatt a tanulo
feliigyeletét a foglalkozast tartd pedagdgus latja el. Ha a tanuld nem jelenik meg a tandran
kiviili foglalkozason vagy elkésik, tovabba ha a foglalkozasrol engedély nélkiil tavozik, a
szaktanar megteszi a hazirendben eldirt intézkedéseket.

31. Az iskolai rendezvényeken a tanulok feliigyeletét az osztalyfonokok és az Oket segitd,
kiilon beosztas szerint tigyeleti teenddket ellatdé pedagdgusok biztositjak.
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32. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a belépés és bent
tartozkodas rendje kérdésében az intézményi tandcsot és a Sziiléi Szervezetet egyetértési
jog illeti meg.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

33. Az intézményi linnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok és a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

A hagyomanyok 4polasa a pedagogiai gyakorlat jelentds értékei. Megdrzésik ¢és
tovabbfejlesztésiik az iskola jovoje szempontjabol is rendkiviil fontos.

Hagyoményok tovéabbfejlesztése:

A nevelGtestiilet az iskolai hagyoményokat nem tekinti merev formanak. Ezért az intézményi
hagyomanyok a gyakorlat soran szerzett tapasztalatok birtokaban folyamatos megljitast,
tovabbfejlesztést €s a valtozo igényekhez vald igazitast igényelnek.

Az intézmény arculatat tiikr6z6 hagyomanyrendszert a pedagogiai program régziti.

34. Az iskolai linnepségeken ilinnepi Oltozetben kell megjelenni. Az oltozettel kapcsolatos
szabalyokat a Hazirend tartalmazza.

35. Az iskolai linnepségek, megemlékezések, rendezvények idépontjat a tanév rendje alapjan
az éves munkaterv hatarozza meg. A rendezvények szervezésével, az iinnepi miisor
Osszedllitasaval és lebonyolitasaval kapcsolatos feladatokat a feleldsok megnevezésével a
munkaterv hatdrozza meg.

36. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az linnepélyek,
megemlekezések rendje és a hagyomanyok éapolasaval kapcsolatos feladatok kérdésében
az iskolai didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti meg.

Pedagdégiai Programmal kapcsolatos tajékoztatas meghatarozasa
37. A pedagbgiai program nyilvanos az intézmény honlapjan, a konyvtarban vagy az
intézményvezetd irodajaban megtekinthetd.

38. A pedagogiai programmal kapcsolatos tdjékoztatast az intézmény vezetdje vagy
helyettesei az intézmény honlapjan meghirdetett fogadoorajuk idépontjaban vagy eldre
egyeztetett iddpontban nyujtanak.

39. Az egyes tantargyak helyi tantervével kapcsolatos kérdésekben a szaktanar is
tajékoztathatja az érintettet.

Intézményi védo, 6vo eldirasok

40. Koznevelési intézmény egész teriiletén tilos a dohanyzas.
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A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak
egyes szabdlyair6l sz6lo 1999. évi XLII. Torvény modositasardl szolo 2011. évi XLI.
torvény 3§ 4) a (2) bekezdés a) és b) pontjaban foglaltakon talmenden nyilt 1égtérben
sem jelolhet6 ki dohanyzohely koznevelési intézményben.

41. A tanulokkal az egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirdsokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhat6 magatartasformat a
szorgalmi 1d0 megkezdésekor, valamint sziikség szerint a tanorai, tanoran kiviili
foglalkozas soran, iskolai rendezvény elott ¢letkoruknak ¢és fejlettségi szintjiiknek
megfeleléen ismertetni kell. Az ismertetés a szorgalmi id0 megkezdésekor, valamint
iskolai rendezvény eclétt az osztalyfonok, tanoérai és tanoran kiviili foglalkozason a
foglalkozast tarté pedagdgus kotelessége. Az ismertetés tényét és tartalmat dokumentélni

kell.

42. Az iskolaba - ha van szabvany - csak ennek megfeleld eszkozok és felszerelések
vihetok be. A pedagogus - az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban, hazirendjében
meghatarozott védo, ovo elbirasok figyelembevételével - viheti be az iskolai
foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.

43.A tanuld az iskoldban szamitogépet és a neveld-oktatd munkdhoz sziikséges egyéb
eszkozt, berendezést csak a szaktanar feliigyeletével hasznalhat. A szaktanar feliigyelete
mellett sem hasznalhaté azonban olyan eszkdz, berendezés, amelyet jogszabaly vagy az
eszkdz, berendezés hasznalati utasitasa veszélyesnek mindsit.

44, Tanoran ¢€s tanoran kiviili foglalkozdson a foglalkozast tartdé pedagdgus, oOrakdzi
sziinetekben ¢€s iskolai rendezvényeken a tanuldk feliigyeletét ellatdo pedagogus felelds a
tliz- s balesetvédelmi eldirasok betartatasaért.

45. A szervezeti €s miitkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor az intézményi védo,
ovo eldirasok kérdésében az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg.

46. A gyermekbalesetek bekovetkeztekor a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 169 § szerint
jéarunk el.

Rendkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teend6k

47.Tlz esetén az intézmény tlizvédelmi szabalyzata, tanuldi baleset, illetve munkabaleset
esetén az intézmény munkavédelmi szabalyzata hatarozza meg a sziikséges teendoket.

48.Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon ilizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iskolatitkarnak.

49. Az értesitett vezetd vagy adminisztracidos dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

50.Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az tlizenetet fogadé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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51.Bombariadd esetén az épiilet kitliritésére, a tanulok feliigyeletére a tlizvédelmi szabalyzat
eldirasait kell alkalmazni.

52.A bombariadot elrendelé személy a riado elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épliletben
tartdzkodni tilos!

II1. A vezet6 munkarendje

Az intézmény vezetése

53. Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld, szervezetével és miikddésével kapcsolatban
minden olyan {igyben dont, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

54. Az intézmény élén intézményvezetd all, az intézményvezetés tagjai az intézményvezeto,
az intézményvezeto-helyettesek.

55. Az intézményvezetd felelés az intézmény szakszerii ¢€s torvényes milkodéséért, a
takarékos gazdalkodasért és dont az intézmény mitkddésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerz6dés nem utal més hataskorébe.

56. Az intézményvezetd munkakori leirdsat jogszabalyban foglalt rendelkezések alapjan a
fenntarté hatdrozza meg. Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakori leirasat
jogszabalyban és a szervezeti és mikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések alapjan az
1gazgato hatarozza meg.

57. Az intézményvezetO helyettesei az altalanos intézményvezeté helyettes (intézményvezetd
helyettes 1.), also tagozatos tigyekért felelds intézményvezetd helyettes (intézményvezetd
helyettes 1l.). Az intézményvezet6-helyettesek az e szabalyzatban megallapitott
munkamegosztas és helyettesitési rend szerint latjak el vezet6i feladataikat.

Intézményvezeto-helyettes |. feladatai:

- az igazgatod utasitdsai szerint elkésziti az draszamigénylést és a
tantargyfelosztast

- elkésziti a kotelezo statisztikai adatszolgaltatasokat (oktober 01.)

- elkésziti a tovabbképzési programot €és minden évben a beiskolazasi tervet

- nyilvantartja a pedagogusok tovabbképzését

- részt vesz az alapdokumentumok kidolgozasaban

- ellendrzi a személyi anyag pontos, naprakész, idérendi vezetését

- figyelemmel kiséri a pedagdgusok elémeneteli rendjét (soros 1€pés)

- elszamolja a valtozobért (tilora, helyettesités)

- szervezi az intézményben folyd belsé méréseket

- elvégzi az orszagos mérések elemzését

- elkésziti az 6rarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat

- meghatarozza a tandran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét

- aszakmai munkakozosségek munkajanak koordinalasa

- atanulmanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése
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tanorai és tandran kiviili foglalkozasokat ellendrzi és értékeli.

szervezi €s lebonyolitja a tanulok félévi és év végi osztalyozo vizsgait

ellendrzi a naplok, bizonyitvanyok, jegyzokonyvek, torzskonyvek, beirasi
naplé naprakész vezetését

helyettesitések nyilvantartasa

elokésziti a pedagogusok és technikai dolgozok pontos munkakori leirdsat
iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitasanak segitése

palyakezdd pedagdgusok mentori halozatanak kiépitése

Intézményvezet6-helyettes I11.

segiti a tantargyfelosztas elkészitését segiti a statisztikai jelentések
Osszeallitasat elkésziti az orarendet, az ligyeleti és egyéb sajatos beosztasokat
meghatarozza a tanoran kiviili foglalkozasok szervezési rendjét

elkésziti a terembeosztasokat

a szakmai munkakozosségek munkéjanak koordinalasa

a tanulmanyi munka segitése, iranyitasa, ellendrzése

tandrai €s tanoran kiviili foglalkozasokat ellendrzi és értékeli.

szervezi €s lebonyolitja a tanuldk félévi és év végi osztalyozo vizsgait ellendrzi
a naplok, bizonyitvanyok, jegyzdkonyvek, torzskonyvek, beirasi naplo
naprakész vezetését

Az elektronikus naplé adminisztratori feladatait ellatja

helyettesitések nyilvantartasa

elokésziti a pedagogusok és technikai dolgozok pontos munkakori leirdsat
iskolai értekezletek szervezése, lebonyolitasanak segitése

palyakezdd pedagdgusok mentori halozatanak kiépitése

sziikségszerlien mindenben segiti az igazgatohelyettes I. munk4jat

58. Az intézmény pedagdgusai munkijukat a koznevelési torvényben, az intézmény
pedagodgiai programjaban, e szabdlyzatban, a hdazirendben, valamint a munkakori

leirasukban foglalt rendelkezések szerint végzik.

59. A nem pedagdgus alkalmazottak feladat- és munkakorét - jogszabaly eltérd rendelkezése
hidnyéban - az igazgatd az alkalmazott munkakori leirdsdban hatdrozza meg.

Iskolatitkar fo feladatai

- bér- és munkaiigyi dokumentumok vezetése

KIR adatbazis naprakész vezetésének figyelemmel kisérése

- havi jelentések (talora, helyettesités, tappénz, betegszabadsag, 1étszam, iires
allashelyek, szabadsag nyilvantartas) elkészitése;

- kinevezés, atsorolas, megbizas, megsziintetés iratainak elkészitése.
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- Nyilvantartasok vezetése: beirdsi naplo, tavollét, szabadsag, pedagdgus
igazolvany, diakigazolvany, bizonyitvany, bizonyitvanymasolat, szigora
szamadasu nyomtatvanyok, bélyegzo- és kulcs, ligyviteli nyilvantartas vezetése.

- Tanuldi kedvezmények jogcimeinek nyilvantartasa,

- Munka- és véddruha nyilvantartas vezetése; targyi eszk6zok nyilvantartasa, leltari
szamok kiadasa.

- Postakonyv, kézbesitOkonyv vezetése, bélyegek felhasznalasardl elszamolas
készitése.

- Megrendeléseket intéz, figyelemmel kiséri a konyvek, folyodiratok,
nyomtatvanyok, taneszk6zok rendeléseknek megfeleld beérkezését.

- készletek bevételezése, kiadasa; leltarozas, selejtezés elokészitése, lebonyolitasa,
a kis értéku targyi eszk6zok analitikus nyilvantartasdnak egyeztetése, vezetése.

- Postazas, az iskola miukodtetésével kapcsolatos anyagbeszerzési feladatok
ellatasa.

- Rendszeresen fénymasolasi és gépelési feladatokat 14t el.

- Irattarrendezés,

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, a vezeték
kozotti feladatmegosztas, a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

61. A nevelGtestiiletet az intézményvezetd vezeti, az intézményvezetd helyettesek
kozremiikodésével elokésziti a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontéseket, megszervezi
¢s ellendrzi végrehajtasukat.

62. A pedagogusok nevel6-oktatd munkajat és a pedagodgiai munkat kozvetleniil segitd
alkalmazottak munkéjat az intézményvezeté az intézményvezetd helyettesekkel
megosztva iranyitja és ellendrzi.

63. Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén jogkOrét az altalanos intézményvezetd
helyettes gyakorolja. Az igazgatohelyettesek egymast kdlcsondsen helyettesitik.

64. Barmely kozalkalmazott koteles vezetdi feladatokat ellatni, ha a vezetok akadalyoztatasa
esetén ezzel szOban vagy irasban megbizzdk. Vezetéi feladatokat ellatd személy
amennyiben iskolaval tanuléi jogviszonyban allo gyermek tartdézkodik az intézményben
addig nem hagyhatja el az intézményt, mig jogkorét egyértelmiien, névhez kotve at nem
adta mas kozalkalmazottnak.

Az intézményvezeté vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje

65. Az intézményvezetdt az altalanos intézményvezetd helyettes helyettesiti. Akadalyoztatasa
esetén a vezetdi, vezetd-helyettesi feladatokat az igazgatd vagy az igazgatdhelyettesek
altal kijelolt pedagogus latja el. Ha a vezetd helyettesitését nem tudtak kijeldlni, akkor a
vezetOk helyettesitését az intézményben tartozkodd pedagdgusok koziil az iddsebb
kozalkalmazott vagy munkakozosség vezetd latja el. Amennyiben pedagdégus nem
tartozkodik az intézményben az idésebb kozalkalmazott latja el.
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66. A vezetOk helyettesitését ellatd kozalkalmazott felel a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsdgos mukodéséért, felel0ssége, intézkedési jogkore - az igazgatd eltérd irasbeli
intézkedésének hidnyaban - az intézmény milkddésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval Osszefiiggd azonnali dontést igényld ligyekre terjed ki.

67. A vezetd helyettesitését ellatd kozalkalmazott a vezetd akadalyoztatisanak megsziinése
utan haladéktalanul koteles beszamolni a helyettesités ellatasa soran tett intézkedéseirdl.

A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

68. A pedagogiai munka bels6 ellendrzését az intézmény éves munkatervében meghatarozott
ellendrzési terve szerint az iskola igazgatoja, igazgatohelyettesek végzik, munkajukat a
szakmai munkakozdsségek-vezetdi segitik. A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének az
intézményben alkalmazott modszerei

a) a haladasi napl9, osztalyozo naplo vezetésének tartalmi ellenérzése;
b) oralatogatas soran mindségi ellendrzés;

c) foglalkozasok megtartasanak formai ellendrzése.

d) tématervek, munkatervek tartalmi ellenérzése

e) munkakori leirasban szerepld feladatok teljesitésének ellendrzése

69. Az ellendrzés szempontjai:

a) a haladasi naplo, az osztalyozo naplo vezetése és tartalma megfelel-e a pedagogiai
programban, a szervezeti ¢s milkodési szabalyzatban, a pedagdgus munkakori
leirdsdban, a hazirendben, egyéb belsd szabalyzatban, vezetdi utasitdsban
meghatarozott feltételeknek;

b) a tanora vezetése és tartalma megfelel-e az altalanos pedagogiai és a szaktargyra
vonatkozo6 specialis szakmai, modszertani kovetelmeényeknek;

c) az oktatott tananyag megfelel-e a helyi tantervnek, az elérehaladas megfelel-e a
pedagdgiai kdvetelményeknek;

d) a foglalkozasok kezdése, lefolyasa, befejezése megfelel-e a jogszabalyban, a
szervezeti €és mitkddési szabéalyzatban, hdzirendben, egyéb belsd szabalyzatokban, a
pedagdgus munkakori leirdsdban, vezetdi utasitdsban meghatarozott feltételeknek.

e) tématervek, munkatervek pedagdgiai programmal valoé megfelelése
f) a pedagdgusra vonatkozo iigyeleti beosztasainak teljesitése

70. A belso ellendrzés soran feltart hianyossagok megsziintetésére az igazgatd haladéktalanul
megteszi a sziikséges intézkedéseket.

IV. A kapcsolattartas rendje

V.1 A belsé kapcsolattartas
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A neveldtestiilet és a szakmai munkakozosségek

Az intézmény legfontosabb tanacskoz6 és hatarozathozo szerve a neveldtestiilet, amely a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyban meghatarozott iigyekben dontési vagy
véleményezési jogot gyakorol. A nevelbtestiilet értekezleteit az igazgatd vezeti.

Az intézmény nevel6testiiletének tagjai: a pedagogusok.

a) A nevelGtestiilet az éves munkatervben rogzitettek illetve ezen feliil sziikség
szerint lilésezik az aldbbiak szerint: A tanévnyitd, a félévi és a tanév végi
nevelOtestiileti  értekezletek idOpontjat a tanév rendjéhez igazodva, a
nevelOtestiilet az éves munkatervében hatarozza meg.

b) A félévi és év végi osztalyozo értekezletek idGpontjat az éves munkaterv
hatarozza meg.

C) A havi rendszerességgel munkaértekezleteket tart az intézmény.

d) Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet vagy rendkiviili munkaértekezletet - az
értekezlet napirendjének és idopontjanak egyidejii meghatarozasa mellett - az
igazgat6 hivhat 0ssze, ha az intézmény feladatainak ellatasa sziikségessé teszi,
vagy ha a nevelGtestiilet egyharmada kezdeményezi.

A neveldtestiileti értekezleteken és a munkaértekezleteken a részvétel a nevelbtestiilet
minden tagja szamdra kotelezd. Igazolt hidnyzas esetén a hidnyzo pedagdgus
visszaérkezését kovetden haladéktalanul koteles t4jékozodni az  értekezleten
elhangzottakrol és ezt alairasaval igazolni kell a jelenléti iv megjegyzés rovataban.

A nevelGtestiilet - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - akkor hatarozatképes, ha
tagjainak legaldbb Gtven szdzaléka részt vesz a hatarozathozatalban.

A nevelGtestiilet dontéseit nevelOtestiileti értekezleten - ha jogszabaly masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, szotobbséggel hozza. Titkos szavazast akkor lehet
elrendelni, ha azt jogszabaly eldirja, vagy allasfoglaldst igényld személyi ligyben az
érintett kéri.

Alkalmazotti értekezletet kell tartani abban az esetben, ha jogszabaly valamely kérdés
eldontésére a neveldtestiilet helyett az alkalmazotti kozosséget hatalmazza fel.

Az alkalmazotti értekezletre - ha jogszabaly masként nem rendelkezik - a neveldtestiileti
értekezletre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

Az intézményben folyd neveld-oktatd munka tervezését, szervezését és ellendrzését
szakmai, modszertani kérdésekben az intézmény pedagdgusaibdl létrehozott szakmai
munkakozosségek segitik. A szakmai munkakozOsség dont sajat miikodési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol.
Az intézményben a kdvetkez6 szakmai munkakozdsségek miikodnek:

a) Felso tagozatos

b) Also tagozatos és napkdozis

C) SNI- fejlesztd
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d) Mindségbiztositasi
e) Komplex Alapprogram szakmai

81. A munkako6zosség vezetdjét a munkakozdsség javaslata alapjan az igazgatd bizza meg
legfeljebb 6t tanévre. A munkakodzosség vezetdje felelds a tervezéshez, szervezéshez és
ellendrzéshez nyujtott szakmai, modszertani tAmogatas szakszertiségéért.

A munkakd6zosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex
Alapprogram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek
elkészitésében, megvalositasaban oralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iligyek atruhazasara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

82.A nevelGtestiilet dontési jogkorét a tanuld magasabb évfolyamra 1épésének- ¢s
jogszabalyban meghatarozott esetben - osztilyzatanak megallapitasakor az osztalyban
tanito tanarok értekezlete (osztalyozo értekezlet) gyakorolja.

83. Az osztalyoz6 értekezletet az érintett intézményvezets-helyettes vezeti, akik az osztalyozo
értekezletet kovetd neveldtestiileti értekezleten beszamolnak az osztilyozo értekezleten
hozott dontésekrdl a neveldtestiiletnek.

84.Az osztilyozd értekezlet atruhazott jogkorét nem adhatja tovdbb. Az osztilyozo
értekezleten hozott dontésekre egyébként a nevelbtestiileti dontésekre vonatkozo
szabalyokat kell megfeleléen alkalmazni.

85. A neveldtestiilet vizsgahalasztas engedélyezésére vonatkozd jogkorét az intézményvezetd
gyakorolja, aki a félévi €s a tanév veégi értekezleteken beszdmol az e jogkorében hozott
dontésekrol.

A szakmai munkakozosség egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
pedagogusok munkajanak segitésében

86.A nevelési-oktatasi intézményben legalabb 6t pedagdgus hozhat I[étre szakmai
munkakozosséget. A szakmai  munkakozOsség  1étrehozdsat  intézményvezetd
engedélyezheti annak figyelembevételével, hogy egy nevelési-oktatdsi intézményben
legfeljebb tiz szakmai munkakdzosség hozhato 1étre. (Nkt 71§ (1)

87. A szakmai munkakdzosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai munkajanak
iranyitasaban, tervezésében, szervezésében ¢&s ellendrzésében, 0Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

88.A szakmai munkakozosség éves munkaterve alapjan végzi munkajat, melynek
elkészitéséért a munkakozosség vezetdje felel.

89.A szakmai munkakozOsségi értekezletet évente minimum hdrom alkalommal kell
szervezni.

90. A szakmai munkakozosség vezetdje a belsd értékelésben €s ellendrzésben részt vesz. A
szakmai munkak0zOsség tagjai szamara az intézményvezetOvel egyetértésben az éves
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munkatervében hatarozza meg a nevel6-oktatd munkéjukkal kapcsolatos szakmai
segitségnyujtas modjat.

91. A szakmai munkakozosség feladatainak ellatdsara a pedagdgusok kezdeményezésére
intézmények kdzotti munkakozosség is 1étrehozhato.

92. Azonos feladatok ellatasara egy szakmai munkak6zdsség hozhato 1étre.

93. A szakmai munkak6zdsséget munkakdzosség-vezeto iranyitja, akit a munkak6zdsség
véleményének kikérésével az intézményvezetd biz meg legfeljebb 6t évre.

A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek

94. Az intézmény didkdonkormanyzatanak legfébb szerve a Didktanacs, amely osztdlyonként
két £6 diakképviselobdl all. A didkképviseldket az osztalyok tanévenként, osztalyfonoki
oran, egy évre valasztjak meg. A tisztségviselok visszahivhatok.

95. A Didktanacs titkart és tisztségviselOket valaszt, dont sajat miikodésérol. A Didktanacsot a
titkara képviseli.

96. A diakonkormanyzatot segitd pedagogus részt vesz a Didktanacs tilésein, koordinalja,
segiti, a didkonkormanyzat munkajat.

97. A Didktanécs iilésein és az évi rendes Didkkozgylilésen az iskola igazgatdja személyesen
vagy a segitd pedagdguson keresztiil rendszeresen tdjékoztatja a Didktanacsot a tanulokat
érintd kérdésekral.

98. A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikodését.

99. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a didk-
onkormanyzati szerv, a didkképviselok, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas kérdésében a diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.

Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

100. Az iskola a tanuldk szamara a mindennapi testedzést a jogszabalyban eldirt kotelezd heti
testnevelés orakon és a szabadon valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

101. A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkor és a tomegsport keretében kell
megszervezni. Ezeken a foglalkozasokon az iskola minden tanuldja jogosult részt venni a
tanév eleji regisztraciot kovetden.

102. A tomegsport foglalkozasokon az iskola biztositja, hogy a tanuldk testneveld tanar
feliigyelete mellett valamennyi tanitasi napon, amennyiben az intézmény nyitva tartasa
ezt lehetové teszi az éves munkaterv szerinti beosztas alapjan igénybe tudjdk venni a
tornatermet, vagy jo id6 esetén a sportudvart.
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103. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és modositdsakor a mindennapi
testedzés formai, tovabba az iskolai sportkdr, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartds formai és rendje kérdésében a didkonkormanyzatot egyetértési jog illeti
meg.

IV./2. A kiils6 kapcsolattartas rendje

A Kkiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

107.Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart a fenntartoval a kapcsolattartas az
intézményvezetd feladata. A kapcsolattartdsban kozremiikodnek az intézményvezetd
helyettesek tovabba az ligyek meghatarozott korében az iskolatitkar (1.).

108. Az intézmény tamogatasara létrejott Iskolankért Alapitvany esetén a kapcsolattartas
formajat és modjat az alapitvany alapito okirata hatarozza meg.

109. Az intézmény jogszabalyban elbirt kapcsolatot tart fenn a sziil6i szervezetekkel, az
intézményi tanaccsal.

110. Az intézmény jogszabalyban eldirt kapcsolatot tart fenn a pedagogiai szakszolgalattal, a
pedagbgiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal és az iskola
egészségligyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval. A kapcsolattartds az
intézményvezetd feladata, a kapcsolattartasban kozremiikodnek az igazgatohelyettesek a
gyermek és ifjusdgvédelmi felelds és a fejlesztd pedagogusok.

111. A felsoroltakon kiviil tovabbi intézményi kapcsolatok felvételéhez és fenntartasdhoz
neveldtestiileti dontés sziikséges, amely meghatarozza a kapcsolat formajat és modjat.

A vezetOk és az intézményi tanics, sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

112. Az iskolai sziildi szervezetet az osztalyok sziildi kozdsségei alkotjak. Az iskolai sziil6i
szervezet dontéshozo testiilete az iskolai sziildi munkakozdsség, amelybe az osztalyok
sziil61 kozosségei osztalyonként két-két sziilot delegalnak.

113. Az iskolai sziildi munkakdzosség delegalt tagjainak megbizasa visszavondsig érvényes.
Az iskolai sziil6i munkak6zosség dont miikddési rendjérdl, munkaprogramjarol,
elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol.

114. Az intézményvezetd sziildi értekezleteken rendszeresen tdjékoztatja az iskolai sziildi
munkakdzosséget az osztalyfonokokon keresztiil a pedagdgiai munka aktualis kérdéseirdl,
a sziiléi eértekezletek kozotti idOben sziikség szerint tdjékoztatja az iskolai sziiloi
munkakdzosség elnokét az iskolai sziiléi munkakdzosség dontését igényld kérdésekrol.

115. Az iskoldban a neveld €s oktaté munka segitésére, a neveldtestiilet, a sziilok, a tanulok és
az intézményfenntartd egyiittmiitkodésének eldmozditasara intézményi tanacs miikodik. Az
intézményi tanacs delegalt tagjainak megbizdsa visszavonasig érvényes. Az intézményi
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tanacs dont mikodési rendjérdl, iiléseinek idopontjarol, munkaprogramjarol, elndkének és
tisztségviseldinek megvalasztasarol.

116. Az intézményvezetd rendszeresen tdjékoztatja az intézményi tanacsot a pedagodgiai
munka aktualis kérdéseirdl, felkérésre személyesen, egyébként a tantestiileti delegalt
tagokon keresztiil. Az iilések kozotti idoben sziikség szerint tdjékoztatja az intézményi
tanacs elnokét az intézményi tanacs dontését igényld kérdésekrol.

117. A szervezeti és mikodési szabdlyzat elfogadasakor és modositdsakor a vezetdk és az
intézményi tanacs, valamint az iskolai sziildi szervezet kozotti kapcsolattartas kérdésében
az intézményi tanacsot egyetértési jog illeti meg

A sziiloi szervezet véleményezési, egyetértési joga

117. A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesiilését, a
pedagdgiai munka eredményességét.

118. A sziil6i szervezet a tanulok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben véleményt
nyilvanithat, tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe
tartozo ligyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

119.A Sziilé1 Szervezet dontési jogkorébe tartozik a képviseletében eljardo személyek
megvalasztasa, a sziilok korében tarsadalmi jellegli munka szervezése, onalléan dont
sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl.

120. Ha az intézményi tanacs egyetértési jogat nem gyakorolja, akkor a sziil6i szervezetet
egyetértési jog illeti meg: a tankonyvjegyzékben nem szereplé tankonyveknek a
tankonyvrendelésbe torténd felvételekor, a tanév rendjérdl szolo rendeletben nem szerepld
versenyekre valo felkészitésnek az iskola éves munkatervébe valo felvételekor.

121. A pedagogiai program, hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasakor és
modositasakor a sziildi szervezetet, az SZMK-t véleményezési jog illeti meg.

122. Intézményi atszervezések soran a sziildi szervezetet, az iskolaszéket véleményezési jog
illeti meg.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

123. Az iskolaorvosi feliigyelet és ellatds éves rendjét az igazgatd az iskolaorvossal és a
védondvel egyezteti. Az egylittmiikdodés elkészitése és lebonyolitdsa az intézmény
ifjusdgvédelmi felelésének kozremitkddésével torténik.

124. Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1I1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.
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125. Az intézményben a rendszeres egészségiigyi feliigyeletért a védond felel, aki munkdjanak
végzése soran egyiittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a
sziikséges szlirOvizsgalatok tlitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a sziirdvizsgalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, halldsvizsgalat stb.).

126. A védoéno szoros munkakapcsolatot tart fenn az telephelyért felelds igazgatohelyettessel.

127.Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

A pedagogiai szakszolgalatokkal és pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valo
kapcsolattartas rendje és formai

128. A pedagogiai szakszolgalatokkal valé kapcsolattartds az intézményvezetd ¢és a
fejlesztépedagogusok feladata.

129. Az illetékes fejleszté pedagéogus minden év junius 15-ig kiildi meg a szakértoi
bizottsagnak, azoknak a tanuloknak a vizsgalat iranti igényét, akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkezo tanévben esedékes.

130. A pedagogiai szakszolgalat utazd gyogypedagégusi halozatot miikodtet, melynek
feladata a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsa. Az utazd gyogypedagodgussal az
intézményben dolgozd fejlesztOpedagdgusok munkakdréhez tartozik a folyamatos
konzultacio.

V. Eljarasrendek

A tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi eljaras rendje

131.A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53.§-aban szerepld felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

132.Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informdacidt a fegyelmi eljaras varhatdo menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z egyeztetd eljaras lehetdségérdl.

133.A fegyelmi eljarast meginditd hatirozatban tijékoztatni kell a tanuldt és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

134.Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

135.A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel0zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
szll6t nem kell értesiteni.

136.Az egyeztetd eljaras idopontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetd eljards idopontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket.

137.Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

138.Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeldléséhez
a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges.

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

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

141.Ha az egyezteté eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfdljebb
harom honapra felfiiggeszti.

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

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

144.Az egyezteto eljaras iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo tanulo
osztalyk6zosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa.

145.Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

146.A sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabbd az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

147.A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6d terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol6 informacid megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

148.A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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149.A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a nevelOtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

150.A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat tdrgyalasat napirendre
tlizé neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat - mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben - a hatarozati
javaslatba beépitik.

151.A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyeéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgald
teremben.

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

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

154.A fegyelmi targyaldst kdvetden az elsdfoku hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi iddpontra kell kitiizni.

155.A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell
jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

Elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének és kezelésének
rendje

156. Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korméanyrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus alairést
kizarolag az intézmény intézményvezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

- az oktober 1-i KIRSTAT adatok.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

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

157.Félévkor a tanulok altal elért félévi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan orait
tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni és az osztalyfénok ez alapjan kell a tanulo papir
alapu ellendrzd konyvébe bejegyezni a félévi eredményekrdl szo616 tdjékoztatast.

158. Tanév végén az eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan orait tartalmazoé Kivonatot
ki kell nyomtatni és az osztalyfonok ez alapjan a tanuld bizonyitvanyaba bejegyzi az
adatokat.

159. A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg.

160. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6d altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan o6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltds vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

161. Az elektronikus ton benyujtott palyazatokat elektronikusan egy-egy kiilon mappaba
rendezve kell tarolni az arra kijelolt adathordozon.

Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idékeretei

165.Az intézményben tartand6 tanéran kiviili foglalkozasokat, azok tematikajat és szervezési
rendjét a pedagodgiai program részletesen tartalmazza. Az intézményben tartott tanoran
kiviili foglalkozasok:

a) differencialt képességfejlesztés (felzarkoztato, tehetséggondozo, versenyre
felkészitd foglalkozas);

b) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok

¢) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”

b) napkozi az 1.-6. évfolyam tanuldi szamara;

C) tanuldszoba az 7.-8. évfolyam tanuldi szamara;

d) szakkor, énekkar, miivészeti csoport; tehetségkor

e) iskolai sportkor, tomegsport foglalkozas;

f) az iskola pedagdgiai programjaban szerepld, tanitasi orak keretében meg nem
valdsithatd foglalkozas (kornyezeti nevelési, egészségnevelési, kulturdlis és
sportrendezvény).

Az iskolai konyvtar mitkodési rendje
166.Az iskolai konyvtarat az intézmény tanuloi €s alkalmazottai hasznalhatjak.

167.A konyvtar nyitva tartasa a tanév mindenkori rendjéhez igazodik.
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168.A konyvtar szolgaltatasai

a) az intézmény minden tanuldja és alkalmazottja szamara: konyvtarlatogatas, a
konyvtari gytijtemény helyben hasznélata, alloméanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,
informacionyujtas a konyvtar szolgaltatasairol;

b) beiratkozott tagjai szamara: kolcsonzés, a konyvtarban taldlhatd szamitogép
hasznalata, a szaktargyhoz, illetve témakorhoz kapcsolédd  témafigyelés,
irodalomkutatés.

C) a konyvtar az oktato-neveld munka segitése érdekében letéti allomanyt helyezhet el a
szaktantermekben;

d) a konyvtarban lehetdség van tanorak és egyéb csoportos foglalkozasok
lebonyolitasara.

169.A dokumentumok kolcsonzése a kdlesonzési nyilvantartasba valo rogzitéssel torténik.
Az atvételt a kdlesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

170.Egy tanul6 egyidejlileg legfeljebb 2 konyvet kdlcsondzhet.

171.A kolesonzési id6 - az ingyenes tankdnyvellatas keretében biztositott tankonyveket
kivéve - két hét, ez indokolt esetben meghosszabbithato. Az ingyenes tankonyvellatas
keretében biztositott tankonyvek a tanév végéig, de legkésébb a tanuldi jogviszony
megsziinéséig kdlcsondzhetok.

172. A konyvtari szolgaltatasok biztositasa, a konyvtari allomany nyilvantartasa, rendezése,
ellendrzése, gyarapitasa, selejtezése a konyvtaros feladata. A kdnyvtaron kiviil elhelyezett
letéti allomanyt a kdnyvtaros évente egy alkalommal ellendrzi.

173. Az iskolai kdnyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
Tankonyvkolcsonzés, tankonyvtamogatas, iskolai tankonyvellatas

174.Konyvtarellato tankonyvellatasi szerzddést kot a kozpont fenntartasdban miikodo iskolak
tankonyvellatasa vonatkozasaban a kdzpont egyidejii bevonasaval az iskolaval.

175.A tankdnyvrendelést az iskola a kozpont egyidejii tijékoztatasaval a koznevelés
informacios rendszerének és a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informécios
rendszer alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg.

176. A tankonyvrendeléssel kapcsolatos iskolara harulé feladatokat az iskola tankdnyvfeleldse
latja el. A tankonyvfelelds feladatait az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus latja
el.

177. A szakmai munkak6zosségek véleményezik a pedagdgus altal kivalasztott tankonyvek és
segédletek felhasznalhatosdgat, a pedagdgiai program elvei alapjan lehetdség szerint
tankonyvcsaladban gondolkodva.
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178.A szakmai munkakozosségek a kozoktatasi informacioés rendszer altal kiadott
tankonyvjegyzék alapjan leadjdk a  tankOnyvfeleldsnek a  munkakozosségi
tankonyvrendelési igényeket.

179. A véglegesitett tankdnyvrendelés alapjan a tanulok megkapjak a résziikre megrendelni
kivant tankonyvek, segédkonyvek (a tovabbiakban: tankonyvek) listdjat, amelyen
bejeldlik a megvasarolni vagy kdlcsondzni kivant tankdnyveket.

180. Az intézményvezetd az osztalyfénokok és a tankonyvfelelds segitségével januar 10-ig
felméri, hany tanulo6 kivan az iskolatdl tankonyv kdlcsonzésével tamogatast kapni, illetve
az ingyenes tankonyvellatasra jogosultak korét.

181. A felmérések eredményérdl az intézményvezetd tdjékoztatja az intézményi tanédcsot, az
iskolai sziildi szervezetet és az iskolai didkonkormanyzatot.

182. Az intézményvezetd minden év januar 25-ig meghatirozza a tankdnyvellatas rendjét és
kezdeményezi a tankdnyv és tanszerellatas tdmogatdsanak megallapitasat azon tanulok
részére, akiknek a tankonyvellatasat az iskolai tankdonyvtamogatas rendszere nem tudja
biztositani.

183. A megvasarolt tankonyv, illetve konyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
alloményaba keriil.

184. A tankonyvrendelést, a megitélt tankonyvtamogatast és az iskolai konyvtari allomanyt is
figyelembe véve kell meghatarozni, hogy a tartds tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo
Osszeget melyik tankonyv vasarlasara forditjak.

185. A tankdnyvrendelést minden tanévben elkésziti az iskola az alabbiak szerint:

a) A tankonyvrendelés iitemtervének betartasaért a tankonyvfelelés a felels. A
tankonyvrendelés hatarideje minden év marcius 31. napja, a rendelés modositasanak
hatarideje junius 15, itt az Ujonnan beiratkozott tanulok tankonyvcsomagjainak
megrendelése torténik. Potrendelés szeptember 5. napjaig lehetséges.

A tankonyvrendelést az egyes tantargyakra vonatkozoan az osztalyt, csoportot tanito
szaktanar, ennek hidnyaban az igazgato6 altal kijelolt szaktanar késziti el a pedagogiai
programban foglalt eldirasok és a tantargy helyi tanterve figyelembevételével. A
szaktanar felelds a szaktargyi tankonyvrendelés tartalmaért.

b) A munkakozosség-vezetok  altal szakmai szempontbol  jovahagyott
tankonyvrendeléseket a tankonyvfelelds dsszesiti.

€) Az Gjonnan induld osztalyok tanuléi majus 31-ig megkapjak az osztaly szamara
megrendelni kivant tankonyvek illetve a tartos tankonyvek listdjat, s a tanulonak be
kell jelolnie a listan a megvasarolni kivant konyveket, €s nyilatkoznia kell arrdl,
hogy kivan-e a konyvtarbol kolcsondzni tankdnyvet. A tankOnyv-tdmogatasi
kérelmeket ezzel egyiitt kell leadni a beiratkozaskor kozolt idépontig.

d) A tankonyvfelel6s Osszeallitia azon konyvek listajat, amely konyveket a tanuld
tankonyv kolcsonzésével kap meg tdmogatasként.
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e) A tankOnyveket a tanév kezdete el6tt, kijelolt napokon kapjak meg a tanuldk az
iskolaban, és akkor kell kifizetnilik a tankonyvek arat is. A tankonyvek arusitasara
vonatkozd részletekre az intézmény ¢és a tankonyvforgalmazd kozott kottetett
megallapodasban foglaltak az iranyadok. A tankonyvtamogatasban részesiild tanulok
tankonyveiket a konyvtarostol vehetik at.

f) A tankonyvrendelést indokolt esetben lehet modositani a tankonyvfelelésnél. A
tankonyvrendelés tartalmi modositasanal a tankdnyvrendelés elkészitésére vonatkozo
szabalyokat kell megfelelden alkalmazni, amennyiben nem mennyiségi, hanem olyan
tartalmi valtozas jelentkezik a rendelésben, melynek kovetkeztében az adott
osztalyban a tankonyvcsomag ara novekszik.

g) A szervezeti és milkodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a tanuldi
tankonyvtamogatas megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendje kérdésében a didkonkormanyzatot €s
az iskolai sziil6i szervezetet egyetértési jog illeti meg.

Az adatkezelés és - tovabbitas intézményi
rendje

186. Az adatkezelés €s - tovabbitas intézményi rendjét az e szabalyzat 2. sz. mellékleteként
kiadott adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

Intézményi alapdokumentumok és belso szabalyzatok

187.Az intézmény alapitd dokumentumaban foglalt feladatok végrehajtasa a kovetkezo
intézményi alapdokumentumok alapjan folyik:
pedagogiai program;
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat;
hazirend
belsd szabalyzatok

188. Az intézményi alapdokumentumok egy-egy példanya az intézmény konyvtaraiban, az
igazgatoi iroddban, igazgatohelyettesi iroddban van elhelyezve. A hazirend egy példanyat
az iskolaba torténo beiratkozaskor a sziilonek, tanulonak at kell adni. Az adott tanévre
érvényes aktudlis valtozat az intézmény honlapjan és a fentebb felsorolt helyeken
megtalalhato.

189. Az intézmény alapdokumentumairdl a tanulok és a sziildk az intézmény iskolatitkaranal
kérhetnek tajékoztatast munkanapokon, a tanuloi, illetve sziil6i tigyfélfogadas ideje alatt
vagy eldre egyeztetett idopontban.

190. Az intézményi miikodés egyes teriileteit szabalyozo6 belsd szabalyzatokat - ha jogszabaly
masként nem rendelkezik - az intézményvezetd adja ki. A belsé szabalyzatok tervezetét
az intézményi alapdokumentumok alapjan az intézményvezetd késziti el.

191.Intézményi belsd szabalyzat rendelkezése jogszaballyal vagy az intézményi
alapdokumentumok tartalmaval nem lehet ellentétes, az ilyen rendelkezés semmis.
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Hianyz6 pedagogus helyettesitésének rendje

192. Ha a pedagogus betegség vagy egyéb ok miatt munkahelyén nem tud megjelenni,

azonnal értesiteni kell az illetékes intézményvezeté-helyettest, aki gondoskodik a
megfeleld helyettesitésrol. Amennyiben a pedagdgus allapota lehetové teszi, ugy a tanitas
zavartalansdganak érdekében email-en eljuttatja az o6ra anyagat az illetékes
intézményvezetd-helyettesnek.

193. Az illetékes intézményvezeto-helyettest gondoskodik az eseti helyettesitésrdl az alabbiak
szerint:

a)

b)

d)

a pedagogust elsOsorban azonos szakot tanitdé pedagdgussal kell helyettesiteni, aki
lehetdség szerint a helyettesitett pedagdgussal egyeztetett modon koteles a tananyaggal
tovabbhaladni; a pedagdégus helyettesitése csoportfoglalkozas esetén a parhuzamos
csoportok dsszevondsaval is megszervezhetd;

mas szakos is tovabbhaladhat a tananyaggal, ha a vezetd a kijelolt pedagogust, a kijeldlt
pedagogus pedig onmagat erre alkalmasnak tartja.

ha az eseti helyettesités sem az a) pont, sem a b) pont szerint nem lehetséges, és a
tavollévo pedagogus oOrdja eldtt vagy utdn az osztalynak nincs oraja és atszervezéssel sem
oldhat6 meg, a Hazirendben szabalyozott médon elmaradhat.

egyéb esetben az intézmény gondoskodik a tanuldk pedagogiai feliigyeletérdl, ennek
ellatasara az intézmény barmely pedagdgusa beoszthato.

A hianyz6 pedagdgus orakozi iigyeletét automatikusan az a pedagogus latja el, aki
kozvetleniil az iigyelet utani tanordn helyettesiti. Ha a helyettesitett pedagdgusnak az
igyelete utan nincs orarendi oOraja, az adott napon 6t helyettesitdé azon pedagdgus
koteles orakozi tigyeletét ellatni, akinek a helyettesitd oraja kozelebb van az orakozi
iigyelethez. Abban az esetben, ha az 6t helyettesité pedagogus az adott napon egyébkeént
is tigyeletes, ugy az ,ligyeletes helyettes” latja el az 6rakdzi ligyeletet.

Ha a pedagogus tdvolmaradasa eldrelathatdan az egy honapot meghaladja, akkor az
intézmény - sziikség szerint az o6rarend moédositdsaval - gondoskodik arrdl, hogy a
tavollévo pedagdgust azonos szakos pedagdgus tudja tartosan helyettesiteni.

194.A tanodrak helyettesitését az osztaly- illetéleg csoportnaploban a helyettesité pedagdgus

jegyzi be, miutan az arra kijelolt kozalkalmazott az e-naploba bejegyzi a helyettesités
tényét.
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Hatalybalépés

195.A szervezeti és miikdodési szabdlyzat az intézmény nevelOtestiiletének jovahagyasaval
valik érvényessé. Hatalyba 1épése: 2018. szeptember 1-t61. Ekkor az intézményben 2018.
augusztus 31.-én érvényben 1évo Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalyat veszti.

Mellékletek jegyzéke
1. sz. melléklet: Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabéalyzata
2. sz. melléklet: Adatkezelési, ligyviteli és iratkezelési szabalyzat

Z.aro rendelkezések

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzat modositasat a neveldtestiilet 2018. augusztus 31-én
fogadta el.

Orkény, 2018. augusztus 31.

Muranyi Hajnalka
intézményvezetd
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1. SZ. MELLEKLET

A Huszka Hermina Altalanos Iskola konyvtaranak szervezeti és miikodési szabalyzata

I. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1 Az iskolai kényvtari SZMSZ része a KLIK Huszka Hermina Altalanos Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

1.2 Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak kialakitasakor a kovetkezo hatalyos
jogszabalyokat vettiik figyelembe:

* a2011.évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és ennek modositasa (hatalyba
1épése 2012.szept.l., illetve 2013. szept.l.)

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miitkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (hatalyba 1épése 2012.szept.l.)
2012. évi CLIL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény mddositasarol

* 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyverdl

« 2012. évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl sz6lo 2001. évi XXXVII. modositasarol

+ 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

1.3 A konyvtar fenntartasa

Az iskolai kdnyvtar az intézmény szerves részét képezi, mely a konyvtarakra vonatkozo,
mindenkor az érvényben levé jogszabalyok alapjan miikodik. Az iskolai konyvtar
fenntartasarol €s fejlesztésérdl az iskola fenntartdja az iskola kdltségvetésében gondoskodik,
mint fenntartd biztositja a megfeleld munkakoriilményeket, az dllomanyvédelem feltételeit.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatdja ellendrzi.

1.4 Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar az allomadny gyarapitdsat forras hianyaban féleg palydzatok révén
valodsitja meg.

1.5 Az iskolai konyvtarnak a szervezetben elfoglalt és fizikalis helye

Szervezetben elfoglalt helye: az iskola mindenkori tanul6i €s dolgozoi szamdara fenntartott
hely.
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Fizikalis elhelyezkedése: 2377 Orkény Bartok Béla utca 53. szam alatt az erre a célra
kialakitott kiilon, zarhat6 helyiségben. A konyvalloméany szabadpolcon helyezkedik el, a
hasznalok altal jol megkozelithetd modon. A konyvtari helyiségek alkalmasak egy iskolai
osztaly egyidejii foglalkoztatasara.

2. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

2.1 A nevel6-oktaté munka segitése

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy segitse az intézmény tanuldinak, dolgozoéinak a
munkdjat, mindennapi és naprakész segitséget nylijtson a tanuldsban, tanitasban.

2.2 A konyvtarhasznalok kore
Az iskolai konyvtar haszndlatara jogosult iskolank minden tanuldja, pedagogusa.
2.3 A konyvtarhasznalat feltételei

Az iskolai konyvtar haszndlata ingyenes.

A kolcsonzés idotartama a tanuldk és pedagogusok igénye szerint meghatarozott. Tanuldk 2
dokumentumot kdlcsondzhetnek 2 hétre, hosszabbitas lehetséges. Pedagogusok barmennyi
dokumentumot kdlcsondzhetnek, és legkésobb a tanév végén vissza kell hozniuk.

Kivételes, indokolt esetben (pl. versenyre késziilés) tanuld is kolcsondzhet 2-nél tobb
dokumentumot. Kivételes, indokolt esetben (pl. szakmai tovabbképzés, tanulds, stb.)
pedagogus kolcsondzhet a nyari sziinidére dokumentumot.

2.4 A konyvtar nyitva tartasa
Tanitasi napokon a pedagdgusok és a tanulok szamara megfeleld idépontban tart nyitva.
2.5 Felel6sség

A rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért a konyvtaros tanar
anyagilag és erkolcsileg felel. Az elveszett, megrongalt dokumentumokat, az okozott kart a
kolcsonzo koteles anyagilag megtériteni vagy ugyanolyan dokumentumot beszerezni.

2.6 A konyvtar miikodése

Az iskolai konyvtéarat a pedagoégusok és tanulok igényeinek figyelembevételével, a gytijtékori
szabalyzat alapjan kell fejleszteni. Az 1j dokumentumokat nyilvantartasba kell venni, az
elhasznalodottakat selejtezni meghatarozott iddszakonként.

3. Az iskolai konyvtar alapfeladatai

3.1 A gyujtokori szabalyzatban és a pedagogiai programban megfogalmazott elvek
mentén alapfeladata

a)  agyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme és
rendelkezésre bocsatasa (I1d. 3. mell. gylijtokori szabalyzat),
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b)  tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és a szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerint
tanorai foglalkozasok tartasa;

d)  konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

e)  konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdos tankdnyvek,
segédkonyvek kolcsonzését.

3.1.1 A konyvtari gyiijteményiink részei

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg.
Ennek érdekében feladata biztositani a tanulok ¢és tanarok szamdra azokat az
informacidhordozdkat, amelyek fontos szerepet tOltenek be az oktatdo-nevel6 munka
folyamatdban. (ld. Ped.Pr.) A konyvtar elsddleges funkciojabol adodd feladatainak
megvaldsitasat segitd dokumentumok tartoznak a konyvtar f6gylijtokorébe.

Ide soroljuk az irasos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézikdnyveket,
segédkonyveket, hdzi olvasmanyokat, az oravezetés menetében munkaltatd eszkozként
hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo ismeretkdzl6-
¢s szépirodalmat, periodikumokat, a tanitast-tanuldst segité egyéb nem nyomtatott
ismerethordozokat.

Eszerint 4 csoport kiilonithetd el:
a) kézikonyvek (lexikonok, szotarak, atlaszok, enciklopédiak)
b) ismeretkozl6, ismeretterjeszté miivek (tantargyakhoz kapcsolodva)
c) szépirodalom, hazi olvasmanyok
d) pedagdgia munkak, oktatassal, neveléssel foglakoz6 szakkonyvek

Kiilon gytijteményként, elkiilonitve egy szekrényben taroljuk a nyelvkonyveket (angol,
francia).

Kiilon nyilvantartasban, kiilon szekrényben taroljuk a nem hagyomanyos dokumentumokat
(VHS, CD, DVD). Ezek az allomany nem kdlcsondzhetd, helyben hasznalhaté részét képezik,
az oktato-neveld munkaban jatszanak szerepet a tandrakon.

Kiilon polcon gytijtjiik a helyi vonatkozast, helytorténeti munkékat.

A konyvtar masodlagos funkcigjabol eredd sziikségleteknek megfeleld dokumentumok a
konyvtar mellék gylijtékorébe tartoznak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgald
ismerethordozok gytijtését csak részlegesen vallalhatja. (1d. részletesen a konyvtar Gytijtokori
szabalyzatat, 3.sz melléklet)

3.1.2 A Kkonyvtari gyiijtemény gyarapitasanak forrasai

A konyvtari allomény tervszerli gyarapitdsa palydzati forrasbol finanszirozott vasarlas, és
ajandékozas Utjan valosul meg.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

A konyvtar kaphat ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl, maganszemélyektdl. A kiadok
altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok. Csak
a gyujtokornek megfelelé6 dokumentumok vehetok allomanyba ajandékként. A gyljteménybe
nem il16 miivek ajandékozasra felhasznalhatoak.

3.1.3 A konyvtari dllomany nyilvantartasa

Leltarkonyvekben torténik. Konyvtarunkban
- konyv leltar,

- A
V-dokumentumok leltara, @
- t

ankonyvtari leltar,

rosura leltar talalhato.
A nyilvantartasban toreksziink a korszerlsitésre, ratérni az elektronikus nyilvantartasra.

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megdrzésre szan egy héten beliil
nyilvantartasba kell venni. A leltarkdnyv pénziigyi dokumentum, nem selejtezheto.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja hitelesiti a kovetkezd szoveggel az elsé kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv ........... szamozott oldalt tartalmaz.
Orkény, datum ph. ig.

intézményvezeto iskolai konyvtaros

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla bels6 oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyv .......... -tOl.......... -ig terjedd tételszamot tartalmaz.
Orkény, datum ph. ig.
intézményvezetod iskolai konyvtaros

3.1.4 Az allomany feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele

Allomanyba vétellel torténik. A dokumentumokat a leltarba vétellel egyidejtileg el kell latni a
konyvtar bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel, konyveknél az elézéklapon, a 17.
oldalon, a verzon és az esetleges mellékleteken.
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Nem hagyomanyos dokumentumok esetében (CD, DVD) a belsé boritén, illetve ha lehet,
magan a dokumentumon. A tankonyvtari konyvek a megkiilonboztetd TK. jelzést kapjak a
pecsétre.

3.1.5 Az dllomany védelme, gondozasa

A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért
anyagilag €s erkolcsileg felelés. A dokumentumok védelmét az allomanyba vétel, a hasznélat,
a leltarozas, valamint a nyilvantartasbol torténd kivezetés sordn biztositani kell. Az
allomanyra vonatkoz6 szabalyokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari felelosséget
a konyvtaros tanar munkakori leirdsaban kell rogziteni.

3.2 A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai (Id. helyi tanterv, 2. mell.)
3.3 Az olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formai, lehetoségei, helyi specifikumok)

Az olvasdva nevelés, olvasasfejlesztés helyi gyakorlata a szovegértés, illetve magyar nyelv és
irodalom 6rakon, valamint lehetdség szerint délutani tanuldszobai foglalkozasokon a gyerekek
korében népszert ifjusdgi olvasmanyok feldolgozasa, kozos olvasas, beszélgetés miivekrol.
Hasonld célt szolgdl a konyvtarban meghirdetésre keriild olvasdklub, ahol a jelentkezok
dontik el a konyvtaros iranyitasaval, hogy milyen miiveket szeretnének feldolgozni a tanév
folyaman.

3.4 A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai (1d. tankonyvtari szabalyzat)

A tartés tankonyvellatasra jogosult tanulok ingyenes tankonyveit a konyvtaros allomanyba
veszi (tartdos tankonyv leltar), e dokumentumokat pecséttel €s leltari szammal latja el a
cimoldalon és a 17. oldalon.

A tartos tankonyvek 2, max. 3 évnyi hasznalat utan devalvalodnak a fizikai selejt szintjére,
kivételesen jo allapotban 1€v6 konyveket nem selejteziink le.

A fizikailag tonkrement, idejétmult, leselejtezett tankonyveket az iskolai papirgyiijtésen
hasznositjuk.

Az iskolai konyvtaros informaciokkal szolgal - amikor ez esedékes - az iskolai tankdnyv
feleldsnek arrdl, hogy milyen mennyiségii tartos tankonyv tervezhetd a kdvetkezd tanévre.

Az iskolai konyvtaros tanév végén a tartds tankonyveket - lehetdleg a szaktandrok
kozremiikodésével, tantdrgyanként - Osszeszedi, kivadlogatja és eldkésziti az augusztusi
tankOnyvosztasra.

4. Kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

4.1 Az iskolai konyvtarunk nyitva tartdsa a pedagogusok és a tanuldk igénye altal
meghatarozott, minden tanitasi napon nyitva tartunk.

4.2 A konyvtar hasznalatanak szabélyait a konyvtar hazirendje szabalyozza
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(1d.1. sz. melléklet), a konyvtarhaszndlok a beiratkozaskor ezt tudomasul veszik. A
konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért
anyagilag és erkolcsileg felelds.

4.3 A konyvtar alapfeladata, hogy tdjékoztatast nyajt az iskolai konyvtari gylijteményrdl, a
konyvtaros segit az eligazodasban.

4.4 A konyvtar alapfeladata, hogy tdjékoztatast nyajt az iskolai konyvtarban elérhetd
szolgaltatasokrol, ugy mint kolcsonzés, helyben hasznalat biztositdsa a nyitvatartasi idoben.
Megismerteti hasznaldival a kdnyvtarhasznalat szabalyait, a hazirend jol lathaté helyen van
kifliggesztve.

4.5 A konyvtarhaszndlat oktatasa, informdciokeresés és - feldolgozds a kerettantervben
megfogalmazott elvek mentén keriil megvaldsitasra. (1d. részletezve: tanterv, 2. mell.)

A konyvtarhasznalat oktatasa iskoldnkban haromféle moédon valosul meg:

a) 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalati orak keretében az informatika tantargyon beliil,
mely tandrakat vagy a koOnyvtaros tandr vagy az informatikus tandr tartja. A
konyvtarhasznalati 6rak minden évfolyamon érdemjeggyel zarulnak, mely érdemjegy az
informatika tantargy értékelésébe épiil be.

b) 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalatra épiilé szakérak keretében, melyeket a
konyvtaros koordindlasdval a szaktandrok tartanak és amely szaktargyi ordk a
konyvtarban fellelhetd szaktargyi dokumentumok megismertetését, hasznalatat célozzak,
segitve az 6nalld ismeretszerzést, korszerii tanulasi technikak gyakorlasat.

c) 1-8. évfolyamokon konyvtarismereti foglalkozasok keretében, melyet a konyvtaros
tanar tart osztalyfonokokkel, szaktanarokkal vald eldzetes egyeztetés alapjan, illetve
igény szerint, és amely foglalkozasokon tanuloink szervezett formédban kapnak
tajékoztatast a konyvtar felépitésérol, allomanyarol, szerepérdl, szolgaltatasairol, stb.

A konyvtarhasznalat oktatdsanak célrendszerét a konyvtar pedagogiai program és a helyi
konyvtarhasznalati tanterv fogalmazza meg (1d. részletesen 2. sz. mell.) A kiemelt célok
kozott szerepel: az 6nalld ismeretszerzés, a tanulds tanulasa, az altalanos miiveltségi szint
emelése, az informacioszerzés képessége, az informacioval vald megfeleld (etikus) bandsmod
elsajatitasa, olvasasfejlesztés, személyiségfejlesztés, stb.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 1. szamu melléklete
Konyvtarhasznalati szabalyozas (Konyvtari hazirend)
1 Olvasni jo.

2 A kényvtarban az érdemi, elmélyiilt munka alapfeltétele: a CSOND jellemzd, elfogadott
és altalanos.

3 Az iskolai konyvtar a felhaszndloi szamara jol megkdzelithetd, elkiilonitett, zart
helyiségben taldlhat6. Alkalmas egy teljes osztidly befogadasara, konyvtarismereti
¢s/vagy konyvtarhasznélatra épiilé szakorak tartasara.
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A dokumentum-allomany meghaladja a 3000 db-ot, a konyvallomany szabadpolcon
helyezkedik el, hozzaférhet6 modon, az elektronikus és AV-dokumentumokat,
tankonyveket zarhatd szekrényekben taroljuk.

Az iskolai konyvtar hasznédlatdra az iskola beiratkozott tanuldi; az itt dolgozd
pedagdgusok jogosultak. A kdnyvtarhasznalat ingyenes.

A kolcsonzés rendje: egyszerre - a tankonyvektdl eltekintve - a tanuldk szamdra 2
konyv kolcsondzhetd, indokolt esetben (pl. hazi olvasmanyok, versenyre késziilés,
kiseldadas, kutatds, stb.) ettdl eltériink. A kolcsonzés két hétre szol, mely kétszeri
alkalommal, szintén két-két hétre hosszabbithatd, ha a konyvet idokézben mas nem
kereste. Pedagdgusok tetszdleges szdmi dokumentumot kdlcsondzhetnek, de legkésdbb
a tanév végén vissza kell azokat hozniuk.

Ha a tanuld6 megrongalja, Osszefirkalja, elvesziti a konyvet, az osztalyfénoke irasbeli
figyelmeztetésben részesiti, és amennyiben kart okozott, kdteles a kart megtériteni.

Ha a tanul6 t6bbszor vét a konyvtar hazirendje ellen, a kolcsonzésbol kizarhato.

A tanuldk a kdnyvtar minden hagyomanyos (nem elektronikus) dokumentumat helyben
hasznalhatjak.

Elektronikus dokumentumokat csak pedagogus hasznélhat és kdlcsonozhet.
A konyvtarbol csak a konyvtaros tudtaval vihetd el barmely dokumentum.

A tanév végén a tanuloknak minden, a konyvtarbol kikdlcsonzott dokumentumot vissza
kell hozniuk, beleértve a tartds tankonyveket. Amennyiben ez nem torténik meg, a
tanul6 bizonyitvanya visszatarthato.

13 Minden konyvtarhasznalé anyagi feleldsséggel tartozik az 4altala hasznalt

dokumentumokért. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasod koteles
ugyanazon mivel potolni, vagy értékét a 3/1975.KM-PM rendelet értelmében
megtériteni. A téritési 0sszeg mindig az adott idészak forgalmi értékének felel meg.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasod koteles ugyanazon
dokumentum egy kifogéstalan példanyaval poétolni. Amennyiben ezt nem tudja
teljesiteni, akkor a napi érvényes aron kell a kart megtéritenie.

14 A konyvtari oOrékat, foglalkozasokat, szakordkat a konyvtdros vagy a konyvtaros

kozremukodésével a szaktanarok vezetik.

Orkény, 2017. augusztus 31.

intézményvezeto iskolai konyvtaros
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 2. szamu melléklete

Konyvtar pedagogiai program

Célok:

- ahelyi tanterv konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalodsitasa;

- a konyvtari dokumentumok ¢€s szolgaltatasok élményszintli megismertetése;

- személyiség formalasa, kiteljesitése az olvasova és konyvtarhaszndlova nevelddés
sziikségletének felkeltése révén;

- informdcioszerzéshez, oOnmiiveléshez sziikséges attitlidok, képességek, tanuldsi
technikak megalapozésa;

- megismertetni a tanuldkat az informacidohordozok fajtaival, szerepével,
felhasznalasaval, amelyek eldsegitik az 6nallo szellemi alkotasok 1étrehozasat;

- megismertetni a tanulokat az informaciokezelés etikai szabalyaival;

- népszerisiteni az olvasast, mint személyiségformalo eszkozt;

- tanulési technikékat fejleszteni;

- az 0ndllé gondolkodas, a kreativitas fejlesztése, az donmiivelés igényének felkeltése és
megszilarditasa;

- problémafelvetés készsége, valaszkeresés a problémara, ehhez kapcsolodéan a
dokumentumtipusok ¢és felhaszndldsi technikdik megismerése a (kiilonbozo)
konyvtar(tipusok)ban.

Feladatok:

a helyi tantervben rogzitett konyvtarhasznalati 6rak tartasa;

a konyvtarhasznalatra €piilé szakorak, foglalkozéasok, szakkorok litemezése;

a tanulok ¢és a tanarok szamara biztositani a tanulas-tanitas, ismeretszerzés,
kompetenciafejlesztés folyamatdhoz az iskolai konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztato
apparatusat ¢s kiilonféle szolgaltatasait;

szaktanarok feladata: konyvtarhasznalati szakordkon a konyvtarban megoldhato
ismétlédd feladatokat kapjanak a tanulok, megismerjék, hasznaljdk az egyes
tantargyakhoz, ismeretkorokhoz kapcsolodo szakkonyveket;

konyvtaros feladata: konyvtarismereti 6rdkon konyvtarhasznalati ismeretek atadasa,
konyvtarhasznalati orak tartasa az informatikussal egylittmiikodve;

szaktanarok és fOleg osztalyfonokok feladata: osztalyfonoki orak keretében igényes
olvasova nevelés, irasbeliség szintjének emelése, konyvtarlatogatasok.
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Konyvtarhasznalati helyi tanterv

A konyvtarhasznalat oktatasa iskolankban haromféle modon valdsul meg:

1, 5-8. évfolyamon konyvtarhasznalati érak Kerctében az informatika tantargyon
beliil, mely tanérdkat vagy a koOnyvtiros tandr vagy az informatikus tanar tartja. A
konyvtarhasznalati 6rdk minden évfolyamon érdemjeggyel zarulnak, mely érdemjegy az
informatika tantargy értékelésébe épiil be.

2, 5-8. évfolyamon koényvtarhasznalatra épiilé szakorak keretében, melyeket a
konyvtaros koordinalasaval a szaktandrok tartanak és amely szaktargyi ordk a konyvtarban
fellelhetd szaktargyi dokumentumok megismertetését, hasznalatat célozzak, segitve az 6nallo
ismeretszerzést, korszerli tanulasi technikék gyakorlasat.

3, 1-8. ¢évfolyamokon konyvtarismereti foglalkozasok keretében, melyet a
konyvtaros tanar tart osztalyfonokokkel, szaktanarokkal valod eldzetes egyeztetés alapjan,
illetve igény szerint, és amely foglalkozdsokon tanuloink szervezett forméaban kapnak
tajékoztatast a konyvtar felépitésérdl, allomanyarol, szerepérol, szolgaltatasairdl, stb.

A konyvtarhaszndlat oktatdsanak célja a tanulok felkészitése az informacidszerzés
kiboviild lehetdségeinek felhasznalasdra a tanuldsban, a hétkoznapokban az informaciok
elérésével, kritikus szelekcidjaval, feldolgozasaval és a folyamat értékelésével. A konyvtar
forraskozpontként vald haszndlata az dnmiiveléshez sziikséges attitidok, képességek és az
egész ¢leten at tartd Onalld tanulds fejlesztésének az alapja. A fenti cél az iskolai és
fokozatosan a mas tipusti konyvtarak, konyvtari forrasok, eszk6zok megismerésével, valamint
a veliik végzett tevékenységek gyakorlasaval, tudatos, magabiztos hasznal6i magatartas,
tajekozodas és a konyvtarhasznalat igényének kialakitasaval érhet6 el.

Az informacidkeresés teriiletén kiemelt cél, hogy a képzési szakasz végére a tanuld tudatosan
¢s komplexen gondolkodjon a folyamatrdl és tervezze azt. Ehhez elengedhetetlen, hogy
ismerje a dokumentumtipusok és segédkonyvek tipusait, jellemzdit és azok informacids
értekének megallapitdsanak szempontjait. Ezen tuddsanak fokozatos, folyamatos ¢és
gyakorlatkdzpontu fejlesztése segiti 6t a feladatokhoz sziikséges kritikus és valogatod
forraskivalasztashoz ¢és informacidgylijtéshez. Tudatositani sziikséges a tanulokban a
konyvtari informacidszerzéshez, - feldolgozashoz ¢és - felhasznalashoz is kapcsolodoan az
etikai szabalyokat, jogi vonatkozasokat.

A konyvtari informatika témakor oktatdsa soran a tanul6 a konyvtarak és a konyvtari forrasok
hasznalatanak alapjaival ismerkedik meg, majd a tobbi tantargy keretében megvalosulo, erre a
tudasara  ¢épiilé  gyakorlati feladatok sordn szerez tapasztalatokat az  egyes
miiveltségteriileteken és rendszerezi, mélyiti tudasat. Mindezek soran egyszerre vannak jelen
a konyvtarak altal nygjtott hagyoményos szolgaltatdsok és a korszerli tdrsadalmi igényeket
kiszolgalé modern technikai lehetdségek.

A konyvtarhasznalati tudds a kiemelt fejlesztési teriiletek mindegyikében elengedhetetlen,
mivel minden téma megismerése hatékony ¢és kritikai szemléletet igényel.
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Ezen beliil is kiemelkedik a nemzeti miveltség, értékek ¢és az egyetemes kultra
megismertetése, hiszen ezek alapvetd eszkdézei az informacioforrasok. A demokréaciara
nevelés és az allampolgari kompetencia fejlesztésének fontos része az informaciohoz valo jog
tudatositasa €és a megszerzéséhez, megértéséhez, a tarsadalom érdekében valo aktiv
felhaszndlasahoz sziikséges tudas fejlesztése. Az informacio feldolgozésa sok erkolesi kérdés
megvitatasat teszi sziikségess¢, melyekkel a tanulok tarsas kapcsolati kultaraja fejleszthetd. A
konyvtari informatika keretén beliill keriil sor annak a megtanitdsara, hogy hogyan
hasznalhatok a konyvtari és mas informacidéforrasok a tanulas soran. A forrés- ¢és
konyvtarhaszndlat tanuldsa segit az informaciokeresés ¢és a tanulds folyamatanak
megértésében, a tanulasi stratégia fejlesztésében. A témakor a gyakorlatkdzpontiusagbol adodo
folyamatos tevékenykedtetéssel és az egyiittmiikodést igényld csoportmunkaval jarul hozza a
differencidlashoz. Mind az anyanyelvi, mind a digitalis kulcskompetencidk fejlesztése
terliletén kiemelt jelent0sége van az informacids problémamegoldas folyamatanak, valamint
ezek bemutatdsanak. A konyvtarhasznalat tanitdsa soran cél, hogy a tanulok a nyomtatott és a
digitalis eszkozok segitségével onalldan és tudatosan hasznaljanak konyvtarakat, anyanyelvi
¢s idegen nyelvil informacidéforrasokat.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak 3. szamu melléklete

Gyitijtokori szabalyzat Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozé tényezok:

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és aranyos allomanyalakitast - a nevelotestiilet
véleményének meghallgatasaval, az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval, a 203/1986. MM.sz.
utmutatoban felsorolt tényezok figyelembevételével végzi. Tekintettel arra, hogy az iskolai
konyvtar alloménya viszonylag kicsi, ajanlatos kiemelten gyiijteni a csak helyben hasznalhato,
vagy egy-egy tanitasi 6rara kolcsondzhetd un. presens allomanyt.

Az iskolai konyvtar alapfunkcigjat az altalanos iskola nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg.
Ennek ¢érdekében feladata biztositani a tanulok és tandrok szamara azokat az
informacidhordozdkat, amelyek fontos szerepet toltenek be az oktatdo-nevel6 munka
folyamatédban. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak a konyvtar {6 gyiijtokorébe.

Ide soroljuk az irasos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézikdnyveket,
segédkonyveket, hdzi olvasmanyokat, az Oravezetés menetében munkaltatd eszkozként
hasznalatos miiveket, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo ismeretkdzl6-
¢s szépirodalmat, periodikumokat, a tanitast-tanuldst segité egyéb nem nyomtatott
ismerethordozokat.

A konyvtar masodlagos funkcidjabol eredd sziikségleteknek megfeleld dokumentumok a
konyvtar mellék gylijtékorébe tartoznak.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitésére szolgalod
ismerethordozok gytlijtését csak részlegesen vallalhatja.

Konyvtari allomanyalakitas

A gyarapitas forrasai:

Kiadok, maganszemélyek (szdmla vagy szerzddés), ajandek.

Az iskolai allomany gyarapitasa vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. Az allomany
gyarapitasara fordithatd Osszeget évente az iskola koltségvetésében kell eldiranyozni.
Koényvek vagy més dokumentumok csak a konyvtaros hozzdjaruldsaval vasarolhatok a
konyvtar szamara. A konyvtar gylijtékorébe nem tartozé6 dokumentumok még ajandékként
sem keriilhetnek a konyvtarba.

A gyarapitas mértéke: fiigg a rafordithatd pénz osszegétdl, a fogylijtékorbe tartozok
elsobbséget ¢lveznek.

Az allomany feldolgozasa
A dokumentumok allomanyba-vétele, a cimleltarkonyvbe valod bejegyzéssel keriil. Az

allomanyba vett dokumentumok visszakereshetdségét is ez biztositja. 4 évenként iddszerii
leltart késziteni. Jelen esetben varhato a konyvtari allomany szamitogépre valé feldolgozasa.
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Az iskolai konyvtar gytijtékore formai szempontbol:

frasos, nyomtatott dokumentumok:
- konyv,
- periodika,
- brosura.
- Audiovizualis ismerethordozok:
- hangos dokumentumok, (hangkazettak),
- hangos-képes dokumentumok (CD lemezek, videokazettak).
- Elektronikus ismerethordozok (CD-ROM-ok, DVD lemezek)

A gyiijtés szintje és mélysége

Az éltalanos iskolai konyvtar gylijtékore alapszinten az ismeretek minden agéara kiterjed.
Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a
munkaltatd eszkozként hasznalhaté miiveket. A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve
kapcsolodo szép- és ismeretk6z16 irodalom tartalmi teljességgel, de valogatassal gytijtendo.

Az ismeretk6z16 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gytiijtése, a szépirodalmi miivek koziil a tananyagban
szerepld irok, koltdk valogatott miivei, tovabba antoldgidk, szoveggylijtemények, iskolai
innepélyek, miisorok készitéséhez felhasznalhatdé miisorfiizetek, gyiijteményes kotetek
beszerzése élvez elsObbséget.

Pedagdgiai szakirodalom

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagdgusok szakmai tovabbképzését €s az ordkra valo
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat /pedagogiai lexikonok, alapvetd neveléselméleti
kézikonyve, neveléstorténeti Osszefoglaldsok, a kozoktatassal kapcsolatos dokumentumok, a
csaladi ¢életre neveléssel, az értelmi neveléssel, a személyiségformaléssal kapcsolatos alapvetd
munkak, tanari kézikOnyvek, tantargyi modszertani segédkonyvek). A pedagdgia
hatartudomanyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szociologia,
szociografia, jog, kozigazgatds irodalmat. Enciklopédikus szinten, illetve azon miiveket,
melyek szoros kapcsolatban vannak a napi pedagogiai gyakorlattal.

Egyéb szakirodalom:
- fontosabb altalanos bibliografiak és tantargyi bibliografidk 1-1 példanyban,

- a konyvtari feldolgozd munkahoz sziikséges szabvanyok, modszertani segédletek I-
példanyban,

- konyvkereskeddi €s kiadoi (tankonyv) katalogusok, 1-1 példanyban.

- Audiovizualis dokumentumok (1-1 példanyban)
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A tanorakon valo szemléltetéshez, szinesitéshez alkalmas hanglemezek, CD lemezek,
a napkdzis, iskolaotthonos szabadidd hasznos kitdltéséhez mesék és ifjusagi regények
vide6 valtozatai, az iskolai eseményeket megdrokitd videokazettak.

Periodika gytijtemény (I-1 pé¢ldanyban):

A konyvtarat az iskola dolgozéi és tanuldi, adminisztrativ és technikai dolgozoéi
hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtar tagja automatikusan az iskola Osszes tanuldja. Tagdij nincs. A
tagsag az adott iskolai évre érvényes.

A beiratkozott tanulokat az alabbi adatokkal tartjuk nyilvan: név, osztaly, lakcim.

Minden tanulonak kotelessége a konyvtari rend megorzése, a konyvtari allomany
védelme.

A konyvtarban tanorak és csoportos foglalkozasok is tarthatok, melyrdl a konyvtarost
értesiteni kell.

A konyvtarbol 2 hét idotartamra lehet kdnyvet kolcsonozni. Ha az id6 nem elegendo, a
konyvtaros-tanarral vald egyeztetés utan meghosszabbithaté a kdlcsonzési 1do.

A tanaroknak a tanév végéig tart a kolcsonzési ido.

Az iskolabdl tanév kozben véglegesen tavozo tanuld koteles elszamolni az iskolai
konyvtari konyvekkel még tavozas elott.

A tanév utolso el6tti hetére mindenki kételes visszahozni a konyveket.
Az elveszett, megrongalddott konyvekért a tanulok anyagi felelosséggel tartoznak.
A konyvtarban tanulok tanari feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak.

A konyvtar nyitvatartasi idejét a fenntartd rendelkezése €s a tantargyfelosztas alapjan
évenkeént alakitjuk.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak 4. szamu melléklete
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

* A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVII. Torvény,
* A 16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet a tanul6i tankdnyvtamogatas és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.

1. Kolesonzés szabalyai

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket és segédeszkozoket (atlasz, feladatgyiijtemény, szotar) kapjak meg hasznalatra,
melyek atvételét a sziilok alairassal igazolnak.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az idOtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé nem hasznalja
folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza
kell juttatni az iskolai kdnyvtarba.

A tankonyvellatas biztositasa érdekében a maximum hdrom tanév idétartamra lehet egy
taneszkOzt hasznalatra kiadni - amennyiben kivételesen jo allapotban van Ugy tovabbi egy
alkalommal még kolcsondzhetd.

2. Kartérités szabalyai

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

Karterites merteke:

- Uj konyv értékének 75%-a
- Egy éves konyv értekének 50%-a
- Két éves konyv értékének 25%-a.

Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése,
- anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
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A tankOnyvkolcsonzéssel, a  tankOonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

3. Tankonyvtari allomany nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar" elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

- az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos);

- Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober);

- Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig);

- listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november);

- listat készit a konyvtarban talalhatd, a tankdnyvtamogatasra szant dsszeg 25%-abol
beszerzett kotelezo és ajanlott olvasmanyokrol.

4. Allomany gyarapitasa

Az iskola részére tankOnyvtdmogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A tankonyvtari allomany megrongalasabol szarmazo kartérités dsszege teljes mértékben a
tankonyvtari dllomany gyarapitasara forditando.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak 5. szamu melléklete

Konyvtaros tanar munkakori leirasa

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikddési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;
figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelentkezik;

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkihoz sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok
rendeltetésszerli hasznéalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséeért,

kezeli a szakleltart, az igazgatd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast, - folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyijtemény
feltarasat. folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult
¢és folosleges dokumentumokat;

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idOszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

felelos a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értéki
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.) - munkakapcsolatot
tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom
munkakdzdsség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat. minden tanévben
Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrdl, tartos
tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartds kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kozz¢ a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban €s a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartdsarol és a szekrények, fidokok, polcok rendjérdl, a konyvtar
miikddésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humdan
munkakozosségi értekezleten osszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a huméan munkak6zosség értekezletén,
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amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében, -
kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
Osszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begytjti a kdlcsonzéssel biztositott

normativ tankonyveket, - kifliggesztéssel és elektronikus forméban kozzéteszi az
iskolai tankdnyvellatas rend;jét,

lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

- minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kdzzéteszi a
kolesondzhetd tartds tankdnyvek és segédkonyvek listajat, - biztositja az igénylok
szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezesét, felelds az iskolai konyvtar
mindenkori zarasaért.
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Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatanak 6. szamu melléklete

Katalogus szerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
raktari jelzetet,
a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,
targyszavakat.

A dokumentum leiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzOségi kozlés

- kiadés sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

- oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret

- (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam

- Osztalyozas

- A kOnyvtari dllomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a
targysz6. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet0ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter
szamokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel latjuk el. A tankdnyveket kiilon
bettijellel jeloljiik: (Tk.)

Betiirendes leiro:

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (ld. Besorolasi
adatok).
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Szakkatalégus:

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teenddk: az észlelt hibak
azonnali kijavitasa, torolt mivek céduldjanak kiemelése.
Iskolai kdnyvtarunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat nyilvantartasba vessziik.
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2. SZAMU MELLEKLET ADATKEZELESI, UGYVITELI ES IRATKEZELESI
SZABALYZAT

I. ADATKEZELES:

A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény szerint a 40. § (2) bekezdése alapjan a
2. szamu mellékletben foglalt adatokat kell nyilvantartani az intézményben a tanulokat és
dolgozokat illetden.

A fenti torvény rendelkezik arrdl is, hogy az emlitett adatokat milyen feltételekkel és kinek
tovabbithatok.

1. Az alkalmazottak adatai

E torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

b) allando6 lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;

c) munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa, munkaban toltott
1d6, kozalkalmazotti jogviszonyba beszamithat6 i1dd, besorolassal kapcsolatos adatok,

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

- munkakor, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezes,

- munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,
- alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzdjarulasaval.

- Az 1. pontban felsorolt adatokat a magasabb vezetd tekintetében a munkaltatoi jog
gyakorlgja kezeli.

- Az 1. pontban felsorolt adatok tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetOhelynek,
birdsagnak, renddrségnek, iigyészségnek, helyi Onkormanyzatnak, &allamigazgatési
szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.
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2. A gyermek, tanulok adatai
E térvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, allando
lakdsdnak ¢és tartozkodasi helyének cime és telefonszdma, nem magyar
allampolgér esetén a Magyar Koztarsasag teriiletén valo tartozkodasi jogcime és a
tartdzkodasra jogosito okirat megnevezése, szama;

b) sziil6 neve, allando és ideiglenes lakasanak cime, telefonszama;
C) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilonosen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartasanak, szorgalmdnak ¢és tudasanak értékelése €és mindsitése,
vizsgaadatok,

- atanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
- agyermek, tanuld fogyatékossagara vonatkozo adatok,

- a Dbeilleszkedési tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo adatok,

- atanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,
- atanulo didkigazolvanyanak sorszama,
- atanul6 azonositd szama,

- atobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2. Az adatok tovabbithatok

- Fenntartd, birosdg, renddrség, ligyészs€g, Onkormanyzat, allamigazgatisi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

- Sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési zavarra, tanulasi nehézségre, magatartasi
rendellenességre vonatkozo adatok a pedagogiai szakszolgélat intézményeitdl a
nevelési-oktatasi intézménynek, illetve vissza,

- Az 6vodai fejlédéssel, iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettséggel kapcsolatos adatok a
sziilének, a pedagogiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

- A magatartas, szorgalom és tudds értékelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, illetve, ha
az értékelés nem az iskoldban torténik az iskoldnak, iskolavaltds esetén az 1j
iskolanak, a szakmai ellendrzés végzojének,

- A diakigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezeldje részére a didkigazolvany
kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat.
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- Iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,

- Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanulo
egészseégligyi allapotanak megallapitasa céljabol,

- A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol,

- Az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantartd szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol.

3. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsdg elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithaté a jogosult
személye €s a kedvezményre jogosultsaga.

A torvény modositdsa szigoruan megfogalmazott titoktartdsi kotelezettségeket ir eld a
nevelOkre és az oktaté munkat segit6- és tigyviteli alkalmazottakra.

3. Adatkezelés a kozoktatasi intézményekben

1. A pedagogust és a neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottat titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan
tényt, adatot, informdciot illetéen, amelyrdl a hivatasanak ellatdsa soran szerzett tudomast.
E kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatol, és annak megsziinése
utan, hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik arra az esetre,
ha aldla a sziilével torténd kozlés tekintetében a tanuld, masokkal torténd kozlés
tekintetében a tanulo és a sziilo kozosen, mindkét esetben irasban felmentést adott. A tanulo
irasbeli  hozzajarulasdnak hianydban sem mindsiil a titoktartdsi kotelezettség
megszegesének a cselekvoképtelen kiskort sziildjének tajékoztatasa, ha az konkrét tény,
adat, informécid atadasa nélkiil, és azt kovetden torténik, hogy a pedagogus, illetve a neveld
¢s oktatd munkat segitd alkalmazott meggy6z0dott arrol, hogy a tanulot ezzel nem hozza
hatranyos helyzetbe. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezletre,
a neveldtestiilet tagjainak egymaskdzti, a gyermek, tanuld érdekében végzett
megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki azokra az adatokra, amelyek e
torvény alapjan kezelhetOk és tovabbithatok. A titoktartasi kotelezettség kiterjed azokra is,
akik részt vesznek a neveldtestiilet iilésén.

2. A kozoktatasi intézmények a gyermekek, tanulok személyes adatait csak pedagdgiai célbol,
pedagogiai célu habilitacidés €s rehabilitacidos feladatok ellatdsa céljabol, gyermek-és
ifjisdgvédelmi célbol, iskola-egészségligyi célbdl, az e térvényben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol, mar folyamatban 1év0 biintetd eljaradsban, szabalysértési
eljarasban a biintethetdség és a felelésségre vonas mértékének megallapitdsa céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

3. A pedagdgus, illetve a neveld és oktaté munkat segitd alkalmazott az iskola igazgatdja utjan
- a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrdl szolo torvény 17. §- ara is tekintettel
- koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a gyermek, a kiskord tanulé - mas vagy sajat magatartdsa miatt - sulyos
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veszélyhelyzetbe kertilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett,
illetve az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges.

4. A kozoktatasi intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal,
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol
a célnak megfelelé mértékben, célhoz kototten kezelhetik.

5. Adattovabbitasra a kdzoktatasi intézmény vezetdje €s - a meghatalmazas keretei kozott - az
altala meghatarozott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

6. Az iratkezelési szabdlyzatban, az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzatdnak
mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és
tovabbitas intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari
Orzési idot. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal nevelési
oktatasi intézményben a sziildi szervezetet, (kozosséget) és az iskolai diakonkormanyzatot
egyetértési jog illeti meg.

7. Onkéntes adatszolgéltatas esetén a tanulét, kiskora tanuld esetén a sziilot is tajékoztatni kell
arrol, hogy az adatszolgéltatisban valo részvétel nem kotelezd. Kiskora tanulonak az
onkéntes adatszolgaltatasba torténd bevondsidhoz be kell szerezni a sziilé engedélyét.

A torvény az intézmény adatszolgaltatasi kotelezettségét irja eld a Kozoktatasi Informécios
Iroda felé is az alabbiak szerint:

4. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

A mellékletben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalas
céljara személyazonositasra alkalmatlan modon atadhatok.

4.1 A kozoktatas informacios rendszere

1. A kozoktatas informacios rendszere - kozponti nyilvantartas keretében - a nemzetgazdasagi
szintll tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi, gyermek- és tanuldi
adatokat tartalmazza. A kozoktatas informacios rendszerébdl egyidejli értesitése mellett a 4.
¢s 6. pontban meghatarozott esetben adhaté ki. A kozoktatasi informdcids rendszer
keretében folyo adatkezelés jogszerliségéért az nemzeti erdforras fejlesztési miniszter és az
oktatasi allamtitkar felel.

2. A kozoktatds informacids rendszerébe - kormanyrendeletben meghatarozottak szerint -
kotelesek adatot szolgaltatni azok az intézményfenntartok, illetve azok az intézmények,
amelyek kozremiikodnek az e torvényben meghatarozott feladatok végrehajtasaban.

3. A Kozoktatdsi Informécios Koézpont annak, akit elsé alkalommal alkalmaznak pedagogus
munkakorben, illetve neveld- ¢és oktatomunkat kozvetleniil segitd alkalmazotti
munkakorben, pedagdgiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakdrben, azonositd szamot
ad Ki.

4. A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza azoknak a nyilvantartasat, akik azonositd
szammal rendelkeznek. A nyilvantartas tartalmazza az érintett nevét, sziiletési adatait, az
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azonositd szamot, a végzettségre és szakképzettségre vonatkozo adatokat, a munkahely
cimét és tipusat, valamint OM-azonositojat. A nyilvantartdsbol személyes adat - az
érintetten kiviil - csak az egyes, a foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatdsok jogszera
igénybevétel jogossaganak ellenérzésére hivatott részére. Az informacios rendszerben
adatot az érintett foglalkoztatdsdnak megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott 6t
¢vig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az ¢érintett ismét bejelentik a
nyilvantartasba.

5. A Kozoktatasi Informacios Kozpont annak, aki els6 alkalommal 1étesit tanuldi jogviszonyt,
azonosito szamot ad ki.

6. A kozoktatds informacids rendszere tartalmazza a tanuldi nyilvantartast. A tanuldi
nyilvantartds tartalmazza a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, azonositd szamat, anyja
nevét, lakohelyét, tartozkoddsi helyét, allampolgarsagat, didkigazolvanydnak szamat,
valamint az érintett nevelési-oktatdsi intézmény adatait. A tanuldi nyilvantartasbol
személyes adat az érintetten kiviil - csak a tanuldi jogviszonyhoz kapcsolddd juttatas
jogszerl igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyajtd vagy
az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott 6t évig lehet
kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7.A kozalkalmazottak munkavégzésérol az 1992. évi XXXIIL,- a kozalkalmazottak
jogéllasarol szolo - torvény 39. § (2) bekezdése a kovetkezd szerint fogalmaz: A
kozalkalmazott a munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd
utasitdsainak, az egyéb szakmai szabalyoknak ¢€s szokdsoknak, valamint a munkaltato
utasitasainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

8.Ezen adatkezelési szabalyzatban megfogalmazottak betartdsa az  intézmény
kozalkalmazottainak munkakori kotelezettségei koze tartozik. A Kijt. 45. § (1) bekezdése
szerint fegyelmi vétséget kovet el a kozalkalmazott, ha a kozalkalmazotti jogviszonybol
eredd lényeges kotelezettségét vétkesen megszegi. Az a kozalkalmazott, aki a
kozalkalmazotti jogviszonybol szdrmazd kotelezettségét vétkesen megszegi, fegyelmi
vétséget kovet el, és fegyelmi biintetéssel stjthato.



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Ugyvitel és iratkezelés

1.Az iigykor és az iigyvitel fogalma
Az ligykor az intézmény hataskorébe tartozd személyek vagy szervezetek érdekét érintd
helyzetek, tényallasok csoportja.

Az ligykorbe tartozd iigyek megoldasarol az intézmény illetékes alkalmazottainak kell
gondoskodni.

Az intézmény fobb ligykorei:

a) vezetési és igazgatasi tigykor,

b) nevelési és oktatasi ligykor,

c) tanuloi ligykar,

d) egészség- és gyermekvédelmi tigykor.

Az ligyvitel (ligyintézés) az intézmény ligykorébe tartozo hivatalos ligyek intézésében kifejtett
tevékenység. Az intézmény milkodésével kapcsolatos tigyvitelt a hatalyos jogszabalyok és
jelen szabalyzat rendelkezéseinek megfelelden kell ellatni.

2.A iskolatitkar (iigyiratkezelo) feladatai

Az intézményi feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos ligyek szervezése €s végzése,

valamint az ligyeket kiséro iratkezelés a titkarsagvezeté munkakorébe tartozik. Fontosabb

feladatai az alabbiak:

a) a hivatali igyek nyilvantartasa,

b) az ligyiratok és a bélyegzok nyilvantartasa,

c) akiilldemények atvétele, felbontasa, kezelése,

d) a hivatalos ligyek csoportositasa, rangsorolasa,

e) az iratok iktatasa, eléiratok csatolasa, mutatozas,

f) ahataridés tigyek nyilvantartasa,

g) azligyek iranyitasa és a sziikséges iratok tovabbitasa az tigyintéz6khoz, valamint az ezzel
kapcsolatos nyilvantartas vezetése,

h) akiadvanyozas el6készitése, a kiadvanyok tovabbitasa, postai feladasa,

1) atovabbitando kiilldemények bérmentesitésére szolgalo ellatmany kezelése,

az uigyiratokrdl hivatalos mésolat és masodlat készitése

J) azelintézett tigyek iratainak irattari elhelyezése,

k) az irattar kezelése, rendezése, az irattari jegyzékek készitése,

az irattari anyag selejtezése vagy levéltari atadésa.

3. Az iigyek és az ligyiratok nyilvantartasa

Az intézmény vezetOje altal szignalt hataridds €s egyéb iratokat a nyilvantarté konyvbe kell
bevezetni és még a szignalds napjan 4t kell adni az iigyintézoknek. Ugyintézok részére az iigy
iratait iktatoszam, targy és az atvétel iddpontjanak feltiintetésével, valamint hataridd



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

kitlizésével aladirasuk ellenében adja at. Az iratok visszavételét jelezni kell a titkarsag
nyilvantartokonyvében.

Az tigyek hataridejének betartasaért a titkarsag vezetdje felel, ezért a hataridohoz kotott igyek
hatéaridejérdl is nyilvantartast kell vezetni. Hatdridé-nyilvantartas torténik az iktatokonyvben
¢és a nyilvantartokonyvben.

4. Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa

Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzdket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartani. A bélyegzok nyilvantartolapjan fel kell tlintetni?

a) abélyegz6 lenyomatat,

b) a bélyegz6t hasznald telephely nevét,

C) abélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,

d) abélyegzo kiadasanak datumat,

e) abélyegzoért felelds dolgozo nevét.

Az iskolatitkar gondoskodik a bélyegzot hasznalok jelzése alapjan a sériilt és elavult
bélyegzék megsemmisitésérol, valamint az uj bélyegzok beszerzésérdl és a bélyegzok
szétosztasarol. A bélyegzd haszndloja felelds a bélyegzd biztonsadgos Orzéséért és a hivatali
munkéval kapcsolatos rendeltetésszerili és jogszerli bélyegzdhasznalatért. A bélyegzd eltiinése
esetén a bélyegzd felkutatdsara és az ligyben lefolytatott eljardsra, valamint sziikség esetén a
bélyegzd érvénytelenitésére az igazgatohelyettes intézkedik.

5. Felvilagositas hivatalos iigyekben

Az intézményben barmely {liggyel kapcsolatban érdemi felvildgositast csak az ligyben eljaro
illetekes iigyintézé vagy vezetd (intézményvezetd és vezetd helyettes) adhat. Tanulonak,
valamint sziiljének (vagy a tanuld igazolt képviseldjének) a tanulora vonatkozo iratokba valo
betekintést oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges - az adatvédelmi torvény rendelkezéseinek megfeleléen. Hivatalos
szerveknek (fenntarto, kiillonb6z6 hatdsagok) a személyiségi jogokat nem sérté adatokat és
informéciokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet rendelkezésre bocsatani. A személyesen
benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. A benyujtott irat és az igazolasul
felhasznalt masolat egyezOségérdl az ligyiratkezelonek gondosan meg kell gy6zddni. Ha az
igy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszélon, illetleg a jelenlévd érdekelt
személyes tajékoztatasaval elintézhetok.

6. Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa és feliigyelete

Az intézmény ligyviteli és iratkezelési feladatait az intézményvezetd (igazgatd) irdnyitja, s
ellatja annak felligyeletét is. A pedagdgiai targykort ligyvitelt és iratkezelést a pedagogiai
vezetd helyettes negyedévenként ellendrzi, s errdl irasbeli jelentést készit az igazgatd részére.
Az ellendérzéssel kapcsolatos észrevételeket és utasitiasokat a nyilvantartokdnyv soron
kovetkez0 rovataba kell bejegyezni. Ide kell beirni az ellendrzések soran megallapitott
hianyossagok megsziintetésére tett intézkedéseket.
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Az uigyiratok kezelésének rendje

1.Az iigyiratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

Irat minden irott szoveg, rajz, vazlatrajz, terv, tervrajz, fénykép, kép, hangfelvétel, film,
térkép, kotta, magneses ¢és mas adathordozé (adattarolo), valamint a megjelenés forméajatol
fliggetleniil minden mas dokumentéacid, amely barmilyen anyagon, barmely elnevezéssel
(feljegyzés, eloterjesztés, jelentés, atirat, tdjékoztatd, tervezet stb.) barmely eszkoz
felhasznalasaval keletkezett.

Irattari anyagnak kell tekinteni az intézmény és jogelddei miikddése soran keletkezett iratokat,
valamint az iratokhoz kapcsolodd mellékleteket, amelyekre iigyviteli szempontbdl még
szlikség van.

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasédgi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki, kulturdlis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii
iratokat, amelyekre az iligyvitelnek mar nincs sziiksége. Az irattari terv foglalja rendszerbe az
intézmény altal ellatott ligykoroket és az elintézendd tligyekhez kapcsolodo iratokat, ennek
megfelelden tagolja. Az irattari terv ez altal az iratok rendszerezésének az alapja.

2.Az iigyiratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Iratot a munkakori feladat ellatdsan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint
munkahelyen kiviil tanulmanyozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd, illetve a
felelds vezetd helyettes engedélyével lehet, ligyelve arra, hogy tartalmat illetéktelen személy
ne ismerje meg. Az ligykezelonél 1évd iratba akkor tekinthet be, ha az a munkajaval,
tevékenységével Osszefliggd feladatok ellatdsa ezt sziikségessé teszi.

3.Az iigyiratok masolatainak és masodlatainak kiadasa

Az intézmény tigyeinek iratairdl masolatot az iskolatitkar vezetdi engedéllyel adhat ki. A
masolatot ,,A masolat hiteles" felirattal, keltezéssel és az engedélyezd alairasaval kell ellétni.
Masodlatot kell kiadni az intézmény altal kidllitott eredeti okmanyokrdl (bizonyitvanyok,
oklevelek stb.) azok elvesztése vagy megsemmisiilése esetén, a tdrzslap alapjan.

4.A kiildemények atvétele és felbontasa

Az intézmény részére postan vagy kézbesitd Utjan érkezd iratokat, tértivevényeket és mas
kiildeményeket, valamint az ligyfelek altal kdzvetleniil benytjtott beadvanyokat és kérelmeket
az iskolatitkar veszi at. A nyilvantartott kiildeményeket a posta szabalyainak megfeleléen
kézbesitokonyvvel kell atvenni. Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

a) atévesen cimzett kiildeményeket,

b) anévre sz616 iratokat, amelyekrél az iratkezelé megallapitja, hogy tartalmuk
maganjellegii €s ezért hivatalos elintézést nem igényelnek,
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C) tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat az intézményvezetd fenntartotta
maganak,

d) fel kell bontani minden kiildeményt.

5. A kiildemények feldolgozasa

A kiildemény felbontasakor egyeztetni kell a feltiintetett tartalom meglétét, ellenérizni kell a
feltiintetett és a tényleges beérkezett mellékletek szamat. Soron kiviill kell az
intézményvezetohdz tovabbitani a fenntartétol érkezett megkereséseket, az intézményhez
cimzett idézéseket, meghivokat. A vezetdk nevére érkezd kiildeményeket az iigyiratkezeld
soron kiviil tovabbitja a cimzetthez. A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton,
feltlintetni, ha a postdra adds idOpontjdhoz jogkdvetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés,
jelentkezés, palyazat stb.) flizodhet, valamint a feladdé neve és pontos cime az iratbdl nem
allapithato meg.

Az ligyiratok iktatasa

1. Az iktatokonyv.

Az intézménybe érkezett, illetéleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dé sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében. Minden naptari évben 0y iktatokonyvet kell nyitni
és az év végén keltezéssel, és névalairassal le kell zarni. Az irat targyat ugy kell megjelolni,
hogy az iligy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki, valamint ennek alapjan a helyes
mutatozas elvégezhetd legyen. Az iktatas sorszdmozasa az elsd iktatdszamtdl megszakités
nélkiil folyamatosan halad. A tévesen bejegyzett adatokat vékony vonallal at kell htizni ugy,
hogy az eredeti (téves) bejegyzés olvashaté maradjon, és f6l¢ kell irni a helyes szoveget.

2. Az iktatasi bélyegz6
Iktataskor az irat jobb felsé sarkat kell ellatni az iktatasi bélyegzé lenyomataval, és ki kell
tolteni annak rovatait.

3. Az iktatas szabalyai

Az lgyiratok minden mellékletére ra kell irni az irat iktatdoszamat. A visszakiildendd
mellékleteket célszerli mar az iktataskor boritékba tenni és az iktatdszamot, évszamot,
valamint a tételszamot azon feltiintetni. Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat
elézményeit. Az iktatokdnyvben ugyanezen moédszerrel az idérendi sorrendben legutolsonak
keletkezett ligyiratszammal kell kivezetni a korabbi ligyiratokat.

Nem kell iktatni a beérkezd kiilldemények koziil az alabbi iratokat:

a) Amelyekr6l a vonatkozo rendelkezések értelmében kiilon nyilvantartast kell vezetni,

b) ajogkovetkezménnyel nem jard tomeges értesitéseket (meghivokat, kézlonyoket,
sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat, szaklapokat és folyodiratokat),
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A taviratok ¢és telefaxok iktatdsa oly modon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozod
irathoz kell csatolni.

Gyujtészamos  iktatast kell alkalmazni akkor, amikor az iddszakos jelentések,
adatszolgaltatasok nagy mennyisége ezt sziikségessé teszi, kiilondsen, ha egylittesen torténik
az uigyek elintézése is.

Az ligyintézés és a kiadvanyozas

1.Az ligyintézok és a kiadvanyozasi jogkor

Az ligyintézok az ligyeket érkezési sorrendben és siirgdsségiik figyelembevételével kotelesek
elintézni.

2.A kiadvany tartalma

Az intézmény ligyintézésével kapcsolatban keletkezd ligyiratoknak az aldbbiakat feltétlenil
tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét, székhelyét,

b) az iktatoszamot és a mellékletek szamat,

C) aziigyintéz6 nevét,

d) azligyintézés helyét és idejét,

e) az irat alairdjanak nevét és beosztasat,

f) az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

3.A boriték cimzése és a kiadvanyok tovabbitasa

A boritékokat a kiadvanyon feltiintetett cimzettek részére a leir6 késziti el. A boritékon fel
kell tlintetni a kiadvany iktatdszamat, a postai irdnyitdoszamot és a tovabbitds modjara
vonatkozo kiilonleges utasitast is. A boriték cimzését a postai eldirasoknak megfeleléen kell
végezni. Tértivevénnyel el kell kiildeni az iratot, ha atvételének idépontjarol az intézménynek
tudomast kell szerezni. Kézbesitéssel csak slirgds, kivételes esetekben szabad kiildeményeket
tovabbitani. A kézbesités a kézbesit vagy a vezeto altal kijelolt alkalmazott feladata.

Az irattarozas és az iratselejtezés rendje

1. Az irattari terv

Az ligykorok (ligycsoportok) tagoldsa az irattari tervben sorszammal jeldlt irattari targykor
(tétel, targycsoport) szerint torténik. Az irattari targykort Gigy kell meghatarozni, hogy az
ahhoz tartozd iratok (az azonos targykoron tulmenden) selejtezési hatdrideje, illetve a
levéltarnak torténd atadasa egységes legyen. Valamennyi tételnél jelolni kell a selejtezési
hataridét, valamint azt is, hogy a nem selejtezheto tételeket mikor kell a levéltarnak atadni.

Az irattari targykorok (tételek) szamat az tigyvitel igényeinek megfeleléen ndvelni vagy
csOkkenteni lehet. A nagyobb {ligyfélforgalmu tételeket altételekre lehet bontani. Az
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intézmény tligykorében bekovetkezd jelentds valtozas esetén az irattari tervet a kovetkezd év
elején kell modositani.

Az irattari tervbe fel kell venni olyan iratféleségeket, amelyek az altalanos szabalyok szerint
nem kerililnek iktatdsra pl. gazdalkodassal kapcsolatos kartonok, konyvelési, bérszamfejtési
iratok stb. Az irattari tervben az ilyen iratok Orzési helyét fel kell tiintetni, és a megfeleld
irattari tételszamot legkésébb akkor kell feljegyezni, amikor az irat végleges 6rzési helyére
kertil.

2. Az iratok irattarba helyezése

Az elintézett ligyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: tovabbi intézkedést nem igényel,
ezért irattdrba helyezhetd, datum, intézményvezetd aldirasa.

A Kkézi irattar

Az intézmény 3 évnél nem régebbi iratait a kézi irattdrban kell kezelni és Orizni az évek
sorrendjében.

4. Az irattari orzés

Az irattari 6rzes idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattdri terv szerint nem selejtezhetd tételeit,
tovabba azokat a tételeket, amelyek selejtezéséhez az illetékes levéltdr nem jarult hozza, a
jogszabalyban meghatérozott id6 eltelte utan at kell adni a levéltarnak.

5. Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értekii, és amelyre az tligyvitelben mar
nincs sziikség a vonatkozo6 jogszabalyok szerint, kell selejtezni. A selejtezés az irattari terv
alapjan torténik, ennek megfelelden az irattarban Orzott iratokat, legalabb 6tévenként feliil kell
vizsgalni, és ki kell valasztani azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak
szerint lejart.

Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést
harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az iskolatitkar
feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési feladatok ellatasara selejtezési
bizottsdgot kell létrehozni. Az intézménynél keletkezett, de nem iktatott iratokat az
intézményvezetd altal megallapitott 6rzési idé utdn szabdlyos selejtezési eljarassal az iratok
egyenkénti elbirdlasaval kell selejtezni.

6. Az iratselejtezési jegyz6konyv

A selejtezésre szant iratokrol harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni,
amelynek tartalmaznia kell:

a) az intézmény nevét,

b) a selejtezett irattari tételeket,

C) az iratok irattarba helyezésének évét,

d) az iratok mennyiségét,

e) az iratselejtezést végzé személyek nevét,
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f) aselejtezést ellendrzé személy nevét.
g) A selejtezési jegyzOkonyv kett6 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak.

7. Az iratok atadasa a levéltarnak

A nem selejtezhetd iratokat az irattari tervben megjeldlt atadasi idében legaldbb tizenot évi
Orzési id0 utan at kell adni az illetékes levéltarnak. A levéltari atadas, illetve atvétel idépontjat
esetr0l esetre a levéltarral egyeztetve kell megallapitani. A levéltarnak csak teljes, lezart
évfolyamu és rendezett irattari tételeket lehet atadni. Az iratokat jegyzékkel az intézmény
koltségén kell a levéltarnak eljuttatni.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal megszlinik, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Ha az intézmény jogutod nélkiil
szinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik az
iratok elhelyezésével kapcsolatban.

8. Taniigyi nyilvantartasok

A torzslapon fel kell tiintetni az iskola nevét, cimét és az OM azonositot.

A tanuld altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kidllitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

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

Az iskola az iires bizonyitvdny-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly mddon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az altala megbizott személy férjen hozza.

Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet
készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

Az iskola nyilvantartast vezet az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, a kiallitott és kiadott
bizonyitvany-nyomtatvanyokrol, az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol. Az
iskolék altal alkalmazott zaradékok:



Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Z.aro rendelkezések

A szabalyzat idébeli és személyi hatalya

A szabdlyzat hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara ¢és mas
munkavallalojara.

A szabalyzat hozzaférhetosége és modositasa
A szabalyzat tartalmat az intézményvezet0 helyettesei kotelesek ismertetni a beosztott a

munkatarsakkal. A szabalyzat egy példanyat hozzaférhetévé kell tenni az intézmény
valamennyi alkalmazottja szamara a vezet helyettesi irodaban és a tanari szobaban.

Az intézményben mikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény diakonkormanyzata 2018. szeptember
14. napjan tartott iilésén megismerte és megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a
didkonkormanyzat véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Orkény, 2018.szeptember 14.

diakonkormanyzat képviseldje

A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet 2018 szeptember 17. napjan tartott
iilésén megismerte és megtargyalta. Aldirdsommal tanusitom, hogy a sziil6i szervezet
véleményezési jogat gyakorolta.

Kelt: Orkény, 2018. szeptember 18.

sziiloi szervezet képviseldje

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. augusztus 31.
napjan tartott értekezletén elfogadta.
Kelt: Orkény, 2018. szeptember 3.

hitelesito neveldtestiileti tag
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Fenntartoi nyilatkozat

Jelen (dokumentum neve) kapcsolatban a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC.
torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az alabbi, a fenntartora tobbletkotelezettséget telepitd
rendelkezések -

vonatkozasaban a Monori Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési
jogkort gyakorolt. Aldirdssommal tanusitom, hogy a fenntartdé dontésre jogosult vezetdje a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: oo, s e €V i, hoénap ...... nap

a fenntarto képviseldje



