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1. Bevezetés

A Pedagbgiai Programban megfogalmazott célok elérését, illetve a neveld-oktatd munka
eredményes megvalosulasat segitdé iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgaljdk a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat, illetve a Hézirend eldirdsai. A szervezeti €s
mikodési szabalyzat alapvetden a kozoktatdsi intézmény felndtt dolgozodira allapit meg
szabalyokat, a hazirend pedig elsésorban a tanulok iskolai életével foglalkozik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
eléirasanak figyelembevételével meghatarozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,
miikodtetésének belso rendjét, valamint a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti ¢és miikddési szabdlyzatdnak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tl elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz is.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A koznevelési intézmény mitkodésére, belso ¢€s kiils6 kapcsolataira vonatkozo6 rendelkezéseket a
szervezeti és mitkodési szabalyzat hatarozza meg. A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2315 Szigethalom, Thokdly utca 37. belso és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen
dokumentum (tovabbiakban: SZMSZ) hatdrozza meg. A szervezeti ¢s miikkodési szabalyzat

* meghatarozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe

* tartalmazza a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

* célja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kozoktatasi intézményben

* tartalma nem 4llhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem
is szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad

1.2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozoé jogszabalyok:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL toérvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

* 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvveé, pedagdgus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolo 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

az iskolai Nemzeti Osszetartozas Napja bevezetésérél, a magyarorszagi és a kiilhoni
magyar fiatalok kozti kapcsolatok kialakitasardl és erdsitésérdl a kozoktatdsban,
valamint a Magyarorszag hatarain kiviil ¢16 magyarsag bemutatasarol szol6 101/2010.
(X.21.) OGY hatarozat

2011. ¢évi CXIl. torvény az informacidos Onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

26/1997. (1X.3.) NM rendelet az iskola-egészségiigyi ellatasrol

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, létesitményeit. Az
SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti ¢és milkddési szabalyzatot az intézményvezetd késziti el. Elfogaddsa eldtt a

jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte:

az iskolai diakonkormanyzat
az Iskolaszék

az Intézményi Tanacs

a fenntarto

A nevel6testiilet elfogadasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.4. Az SZMSZ kozzététele, konyvtari helye

A Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata - a 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1), (4), valamint a 20/2012. EMMI rendelet 4. § (1) alapjan a kovetkez6
helyeken keriil kozzétételre:

igazgatdi iroda
iskolai konyvtar
intézmény honlapja

1.5. Intézményi alapadatok

név: Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

cim: 2315 Szigethalom, Thokdly utca 37.

OM-azonosito: 032473

e-mail cime: grofalt@vnet.hu; szhszechenyi@gmail.com;
honlap cime: www.szechenyi-iskola.hu

fenntartdja: Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont
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* mikodtetdje: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kozpont

* jogszabalyban meghatarozott kozfeladata (2011. évi CXC. térvény):
Altalanos iskolai alapfokt nevelés és oktatas, altalanos miiveltséget megalapozo,
nappali rendszeri 1-8. évfolyamon, sajatos nevelési igényli oktatas integraltan.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Szigethalom Varos Onkormanyzata a rendelkezésre all6 dokumentumok alapjan 1988. évben a
Szigethalom Nagykozségi Tandcs altal 1étesitett 2. sz. Altalanos Iskola, jelenleg Szigethalmi
Széchenyi Istvan Altalanos Iskola szamara az 1991. évi XCI. tv. 16. § (3) bekezdés el6irasai szerint
elvégzett feliilvizsgalat alapjan, az 1992. évi XXXVIIL. tv. 88. §. (3) bekezdés, valamint az 1993.
évi LXXIX. tv. 37. §-a szerint tartalmi kdvetelményeknek megfelelden a 236/1995.(VIL.11.) Kt.
sz. hatarozataval alapité okiratot adott Ki.

Az intézmény kotelezo felvételt biztositd altalanos iskola Szigethalom varos kozigazgatasi
teriiletén a meghatarozott korzet (hatar) alapjan.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az intézmény vallalkozasi és gazdasagi feladatot nem végezhet.

Az intézmény székhelyét képezo épiilet ¢s telek vonatkozasaban a tulajdonos Szigethalom Varos
Onkorményzata. Szigethalom Varos Onkormanyzata és a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont
megallapodasa alapjan az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket ¢és a feladatellatashoz
sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozoket)
leltar szerint hasznalatra az dnkormanyzat atadta a fenntartd szdmara.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato engedélyével, az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntartd jogosult bérbe adni vagy egyéb modon hasznositani.

3.1. Fenntartoi tobbletfinanszirozast igénylé tevékenységek

A fenntartdi tobbletfinanszirozast igényld tevékenységek és programok megvalositasa a
mindenkori éves koltségvetésben foglaltak szerint torténik.



4. Az iskola miikodésének rendje

4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal &sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* Szervezeti és Mukodési Szabalyzat

* Pedagogiai Program

* Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatdé miikddésének részeként funkcionalnak az aldbbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves €s éves beszamolokkal),
* cgyéb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatanak rendje)

4.2. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétf6tol péntekig reggel 6 oratol 20 oraig tart nyitva. Az iskola
igazgatojaval tortént eldzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd iddpontban, illetve
szombaton és vasarnap is nyitva tarthat6. Az épiiletet 6rz6-védo szolgélat védi.

Szorgalmi idében hétfét6] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 és 17 6ra kozott az iskola
igazgatojanak vagy egyik helyettesének vagy az éltala megbizott személynek az iskoldban kell
tartozkodnia.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét egy hétre elore kell meghatarozni.

A mindenkori tantargyfelosztas szerint a pedagdgusok idébeosztasa 7.30-17.00 ora kozé esik. Az
igyeleti id6 lezdetétdl a vezetd beérkezéseéig az ligyeletes neveld, a délutan tavozo vezetd utan, az
esetleges foglalkozast tartd pedagogus a feleldés az iskola milkddésének rendjéért, valamint 6
jogosult és koteles a sziikségessé valo, halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgat6 vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet
egyik tagjat vagy az iskolatitkarokat kell megbizni. A megbizast szoban a dolgozo6 tudomasara kell
hozni.

4.3. A tanitasi orak, az orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a helyi tanterv alapjan 8% és 14% kozott kell megszervezni. A tanitasi
orék hossza 45 perc, az 6rakozi szlinetek hossza 15, 15, 10, 10, 15 és 10 perc. Indokolt esetben az

igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato €s az
igazgatohelyettesek tehetnek. A tanitasi ordk tanuldkra vonatkozo szabdlyait a hazirend tartalmazza.



Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az
orakozi sziinetet a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok - egészségiik érdekében - lehetdség szerint az
udvaron toltsék, vigyazva sajat és tarsaik testi épségére!

A napkozis csoportok munkarendje a déleldtti tanitasi orak végeztével a csoportba jaro tanulok
orarendjéhez igazodva kezdddik és 16%-ig, iigyelet minden nap 17 6raig tart.

Az iskolaban reggel 730-t61 és az orakozi sziinetek idején tandri iigyelet miikodik. Az iligyeletes
neveld koteles a rabizott épiiletrészben a hdzirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasdganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskolaban egyidejlileg tobb ligyeletes neveld keriil beosztasra. Az ligyeletes nevelok feleldsségi
teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed Ki:

 foldszint bal szektor;
» f6ldszint jobb szektor;
» emelet bal szektor,

» emelet jobb szektor;
« aula;

* titkarsag elott.

A biifé reggel 7 oratol 13 o6raig miikodik.
A tanulok reggelente az aulaban gyiilekeznek. A tantermekbe csak 73°-kor lehet bemenni.

A tanitasi 6rak és a tanoran kiviili foglalkozasok védelme érdekében az orak utan el kell hagyni az
iskolat a tanuloknak. A folyoson nem lehet tartozkodni a tanuloknak az o6rak alatt.

A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha az igényt a sziilok irasban
jelzik. Az intézményi feliigyelet egyéb szabalyait az ligyeleti rend tartalmazza.

4.4. Belépés és benntartozkodas rendje a nevelési-oktatasi intézménnyel
jogviszonyban nem allok részére

A portads az iskolaba érkezd latogatokat felkiséri a titkarsagra, a latogatas céljat, az érkezés és
tavozas idépontjat lejegyzi. A bejarati ajtot zarva tartja.

A tanuloknak a tanitasi ordk utan az iskolat el kell hagyni, a tantermeket be kell zarni. A délutani
foglalkozasokra csak a kijeldlt helyen lehet kulturaltan varakozni.

A tanul6 a tanitasi 6rék idején csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes), illetve a részére orat tartd szaktanar
engedélyével, a titkarsagon kiallitott irasos kilépdvel hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak az igazgato vagy az igazgatohelyettes
adhat engedélyt. A tanoran kiviili foglalkozasokat 12%°-t61 20 6raig, vagyis a déluténi nyitva tarts
végéig kell megszervezni. Ett6l eltérni csak az igazgato beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuloi hivatalos tligyek intézése az iskolatitkéri irodaban torténik.



Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az tligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése elétt a sziilok,
a tanulok és a neveldk tudomésara hozza. A nyari sziinetben irodai iigyelet miikddik.

4.5. Munkarend

45.1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetonek kell az épiiletben tartozkodni. Ezért az
intézmény vezetdje, vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az ligyeletes vezetd feladatait.
Az ligyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben mar rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az ligyeleti feladatokat ellatd személyt.

4.5.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos

jogszabalyok betartdsdval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakdri
leirasait a vezetd-helyettesek készitik el, €s az intézményvezetd hagyja jova.

Minden kozalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést kiilsd szakember tartja.

A vezet6é-helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaid6 és pihend id6 figyelembe vételével
- a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsara, valtoztatisara ¢és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

4.5.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagbdgusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgoz6 pedagbdgus heti teljes munkaideje kotott munkaidébol, neveléssel-oktatassal
lekotott munkaidobol, valamint a kotott munkaidon feliili részbdl all. A munkabeosztasok

Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatdsa és a pedagogusok egyenletes
terhelése.

A pedagogusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagdgus koteles munkakezdés eldtt 15 perccel munkahelyén megjelenni. A reggeli ligyeletet
ellato pedagdgusnak az iigyeletkezdésnél 5 perccel kell korabban érkeznie.

A pedagbdgusnak a munkabol vald tadvolmaradéasat eldzetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasardl helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagdogust hianyzasa esetén - lehet6ség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése elott el
oraval jelezni kell.
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A pedagogusok szamara a kotelezd oraszamon feliili tanitdsi (foglalkozasi) 6rdk megtartasara,
egy¢eb feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd adja, a vezetdség és a szakmai
munkak6zdsség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizdsok soran figyelembe kell
venni a pedagogus alkalmassagat, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

4.5.4. A tanulok munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabdlyozasat az intézményi hazirend
hatarozza meg.

A hazirend szabdlyait a nevel6testiilet - az igazgato elterjesztése utan - az érintett kdzosségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak
megvaldsitdsa miatt az intézmény valamennyi tanulojara és az intézményben tartozkodod
személyekre nézve kotelezo.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozéas keretében a tanulok altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kozremiikodo tanuldknak dijazas jar. A tanuloknak
kifizetett dij mértéke az iskola szdmara kifizetett 6sszeg min. 50 szdzaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikddo tanulok kozott a végzett munka ardnyaban kell szétosztani. Az egyes
tanuloknak jaro 6sszegrol az adott iskolai foglalkozast vezet6 iskolai alkalmazott javaslata alapjan,
az iskolai didkénkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola igazgatdja dont.

4.6. Az iskola épiiletének, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola ¢épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» az iskola tulajdondnak megdvasaért, védelméért;

* az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért;

* atliz- és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért;

* aziskolai SZMSZ-ben és tanuldi hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagdgus feliigyeletével
hasznalhatjdk. Ez aldl az iskola igazgatoja sem adhat felmentést. Az iskola épiiletébe érkezd
sziilok és idegenek belépését a portas ellendrzi.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intézok
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatdjatdl engedélyt kaptak. (Pl.:
helyiségbérlet esetén.)

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kdlcsonkérni csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.

Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal és a tanitasi sziinetekben, kiilsd
igényléknek kiilon megallapodas alapjan (térités ellenében) at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznal6 kiils6 igénybe vevok
csak megallapodas szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak az épiiletben. Kiilon
szerz6dés alapjan anyagilag is felelnek a bérelt helyiségekért, kartéritésre kotelezhetdek.
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4.7. A tanoran Kkiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az aldbbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
foglalkozasok mukodnek:

» szakkorok

*  Onképzokorok

* ¢énekkar

* iskolai sportkor

» felzarkoztatd foglalkozasok

* tehetségfejlesztd foglalkozasok
* tovabbtanulésra eldkészitd foglalkozasok
* hit-és erkdlcstan oktatas

* konyvtar

* versenyek, bajnoksagok

* tanulmanyi kirandulasok

* egyéb rendezvények

4.7.1. Az egyéb foglalkozasok miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

+ afelvétel a sziil6 kérésére torténik az SZMSZ eldiradsai alapjan

* amiikddésének rendjét a neveldk dolgozzak ki az SZMSZ eldirasai alapjan, és azt a
tanulok hazirendjében rogzitik

» a foglalkozasrdl valo eltavozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnydban — az
eltavozasra az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek engedélyt adhatnak

A napkozis és tanuloszobai foglalkozasokra valo felvétel elvei

A napkozis foglalkozasra tanévenként elére minden év majus elején, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziild tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozis elhelyezését. A tanuldszobai foglalkozasokra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt
esetben a tanuld tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges. Az évet ismétld vagy félévkor
elégteleniil teljesitd tanuldk szamara javasolt a tanuldszobai foglalkozasokon valo részvétel.

A napkozi otthonba, illetve a tanulészobara minden jelentkez6 tanul6t fel kell venni, amennyiben
van elég hely.

Az irédsos jelentkezés utan az egész tanévre sz0l a napkdziben és a tanuldszoban is a jogviszony.
A felvételi kérelmek elbiralasanal eldnyt €lveznek azok a tanuldk,

» akiknek napkozben az otthoni feliigyelete nem megoldott €s ezért iskolai feliigyeletre
szorulnak,
+ akinek mindkét sziiléje dolgozik,
* akik rosszabb szocidlis koriilmények kozott élnek, halmozottan hatranyos helyzetiiek,
hatranyos helyzetiiek, vagy veszélyeztetettek
+ akik tanulmanyi segitségre szorulnak.
12



4.7.2. Az egyéb tanoran Kkiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanoran kivili foglalkozasokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik
¢s egy tanévre szol. A felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozasokon részt vevo tanulokat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, a fejleszto- és gyogypedagogus és a szaktanarok jelolik
ki.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti 6raszamat, a

vezetd nevét, milkodésének helyét ¢és idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, neveldi igényeket a
lehetdségek szerint figyelembe kell venni.

A tanoréan kiviili foglalkozasok vezetdit az igazgatd bizza meg, akik munkdjukat a munkakdri
leirasuk alapjan végzik. Tanoran kiviili foglalkozast vezethet az is — az igazgato engedélyével -
aki nem az iskola pedagodgusa. O is feleldsséggel tartozik a foglalkozasan részt vevé tanuldk testi
épségéért, szellemi fejléddéséért, a berendezések megdvasaért.

Az osztalyfonokok a pedagogiai program alapjan, a tantervi kdvetelmények teljesiilése, a
nevelomunka eldsegitése érdekében osztalyaik szamdara tanulmanyi kirandulast, erdei iskolat
szerveznek. A tanulmanyi kirdndulasra rendelkezésre 4ll6 tanitds nélkiili napok szamat az iskola
éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulas tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek
az osztalyfénoki munkaterviikben kell rogziteniiik a tanév elején (Szeptember).

Az erdei iskola és a tobb napos kirdndulas (hétvégével kiegészitve) az éves munkatervben leirtak
alapjan szervezhetd (védett napok kikotésével). A kirandulds vérhatd koltségeirdl a sziiloket
tajékoztatni kell.

A kell6 szamu kisérdrél (osztalyonként min. 2 f6) a kirandulast szervezd pedagodgusnak kell
gondoskodnia.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséert a tanitok és szaktanarok a feleldsek.

5. A pedagogiai (nevelo és oktato) munka belsé ellenérzésének
rendje

5.1. A pedagégiai (nevel6 és oktato) munka belsé ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)

mukodését;

* segitse eld az intézményben folyd neveld és oktatd6 munka eredményességét,
hatékonysagat;

* azigazgatosag szamara megfeleld mennyiségili informaciot szolgéltasson a pedagoégusok
munkavégzéseérol;
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* szolgaltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatdo munkajaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

5.2. Kiemelt ellenorzési szempontok a nevelo-oktaté munka belsé ellendrzése
soran

» apedagogusok munkafegyelme

* atanorak és a tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

* aneveld-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja

* atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

* aneveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon

» apedagogus példaado szerepe, az iskola jo hirének megdrzése, az intézményhez és
vezetéséhez valo lojalitas

5.3. A belso ellenorzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzd dolgozd jogosult:

* az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

» az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol
* masolatot késziteni;

* az ellendrzott dolgozd munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
» Kkisérni;

* az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A bels0 ellendrzést végzd dolgozd koteles:

* az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban és az iskola bels6 szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

* az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

* az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

5.4. Az ellenorzott alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

* az ellendrzés megallapitasait megismerni;
* az ellendrzés maodjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
ezeket eljuttatni az ellendrzést végzo kozvetlen feletteséhez.
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Az ellendrzott dolgozo koteles:
* az ellendrzést végzo dolgoz6 munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd kéréseit
teljesitent;
» a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

5.5. A belsé ellenorzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgato:

* cllen6rzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

* cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli éstechnikai
jellegli munkéjat;

* ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyok megtartésat;

 elkésziti az intézmény belso ellendrzési szabalyzatat;

» Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;

+ feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és mikddése felett

* meghallgatja az egyes tanuloi k6zdsségeket helyzetiikrdl, problémaikrol.

Igazgatohelyettesek:

Folyamatosan ellendrzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd €s ligyviteli munkajat,
ennek soran kiilonosen:

* a szakmai munkak6zosségek vezetdinek tevékenységét;

* apedagogusok munkavégzeését, munkafegyelmét;

* apedagogusok adminisztraciés munkédjat;

* apedagogusok neveld-oktatd munkajanak modszereit és eredményességét;
* agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartoz6 pedagdgusok neveld-oktato
munkajat, ennek sordn kiilondsen:

+ apedagogusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

* aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)

* az egységes kovetelményrendszer érvényesitését.

Osztalyfonokok:

» atanulok magatartasanak, tanulmanyi elérehaladasanak és erkolcsi fejlodésének
vizsgalatat, fegyelmi helyzetét;

* ahianyzésok, a hosszabb idejii tivolmaradasok okat, az igazolasok teljesitését;

* az osztaly ligyviteli munkdjaval kapcsolatos teenddk elvégzésének pontossagat.
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Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellenOrzést végzo,
illetve az ellen6rzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellenérzési terv
hatarozza meg. A belso ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelOs.

Az intézményben, mint kézpénzek felhasznaldsaban résztvevd koltségvetési szervben, belso
ellendrzési rendszer mikodik abbodl a célbdl, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot
nyUjtson a pénziigyi irdnyitasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belso ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot ado €s tanacsado tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, és eredményességét novelje. A belsod
ellendrzés az intézmény céljai elérése érdekében rendszerszemléleti megkdzelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyd pénziigyi belso ellenérzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta alapjan
elkészitett belso ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

6. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl mind az
5 orét az 6rarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.

A kiilsé szakosztdlyokban igazolt, versenyszeriien sportold tanulok szamara, a szakosztalyban
torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas
benyujtasaval — heti 2 testnevelés ora latogatasa alol felmentést adunk, amennyiben az 6rarend erre
lehetdséget ad. (elsd vagy utolsd ora esetén)

A kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 oras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel felmentést adunk - az 6rarend fliggvényében - azon tanuldink szamara, akik —

az iskola egészségligyi szolgalat szakvéleménye szerint — a normadl testnevelési orakon is részt
vehetnek.

A délutani sportfoglalkozasokat az iskolai didksportkdr, a tomegsport, a szakkorok és a
mindennapos testnevelés keretében kell megszervezni. Ezeken az iskola minden tanuldja jogosult
részt venni.
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7. Szervezeti felépités

/ Igazgatod \
Alsé tag. igh. Felso tag. igh. iskolapszicholégus,
logopédus és
l l NOK-S dolgozok
tanitok szakos tanarok (isk. titkarok,
s pedagogiai assz.-ek,
osztalyfonokok osztalyfonokok konyvtaros,
. ; rendszergazda,
gyogypedagdgus h
laborans)
fejleszté pedagogus karbantartok és
DOK vezeté PRI

A szervezeti egységek és vezetdi szintek meghatirozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi eldirasoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfelelden magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés a racionalis és gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
kortiilmények és igények figyelembevételével folyik.

Az intézmény élén az igazgatd all, munkatarsai kozvetleniil az ¢ iranyitasa alatt dolgoznak, a
részletes feladatkdroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

7.1. Az intézmény vezetoje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerii ¢és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miikédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasdval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének mikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanuld- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi
vizsgélatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili iddjaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény mitkodtetése nem biztosithato, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan kérral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartd
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgato az intézmény egyszemélyi felelosségli vezetdje. Felelosséggel tartozik a fenntartonak,
a didkoknak a sziiloknek és a nevel6testiiletnek a torvényben, rendeletekben és az iskolai
szabalyzatokban szamara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas
felelOs tagjai altal vezetett munkateriiletek feliigyeletével. Alapveto feladata a pedagdgiai iranyitas,
de munkakdrében foglalkozik adminisztrativ feladatokkal is. Az igazgaté a kozponti tantervi
eldirasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével, a nevelGtestiilettel egyiitt

kialakitja az iskola Pedagodgiai programjat, gondoskodik annak megvalositasardl, az
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eredményesség és hatékonysag tervszerii és rendszeres ellen6rzésérdl, a vizsgalati eredményeknek
megfeleléen sziikség szerint mddositja a programot — a térvényes egyeztetési kotelezettségek

betartasaval. Az igazgatd vezetOtarsaival — munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi,

elemzi és értékeli a neveld-oktatdé munkat.

A koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas
munkavallalojara atruhazhatja.

Feladatai a végrehajtas teriiletén:

elokésziti, megszervezi az iskola Pedagogiai programjanak kialakitasat, elkésziti,
nevelOtestiileti dontésre eldterjeszti a program tervezetét.

a programkészités kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartoval, majd a
programot a Koznevelési torvényben eldirt moédon — a kotelezd forumokon a
véleményezési jogokat biztositva — a neveldtestiilettel elfogadtatja, majd jovahagyja.
elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt a
nevelGtestiilettel elfogadtatja, majd megkiildi a fenntartonak

az igazgatd dolga és feleldssége az SZMSZ-tervezet eldkészitése, vitdra bocsatasa,
elfogadtatdsa

a nevel6testiilet véleményezési jogkorének és a SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat el6irasainak megfeleléen megbizza a munkajat segitd vezetdket és
felelsoket, és elkésziti a tantargyfelosztast

eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult féorumokon
(neveldtestiilet, iskolaszek, didkdonkorményzat) megvitatasardl és egyetértéssel vald
elfogadésarol

szorgalmazza a kiilonleges banasmodot igényeld (hatranyos helyzetii, veszélyeztetett és
tehetséges) tanulok megfeleld foglalkoztatasat szolgalo eljarasokat

iranyitja és figyelemmel kiséri a tanuloi kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti
szabadidejiik kulturalt eltoltését

biztositja az iskola tanuloi és felnétt kozosségeinek demokratikus jogait

gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezéseérdl, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld eldkészitését, az intézményen beliili informacidaramlast

biztositja, hogy valamennyi nevel6 megismerje a legfontosabb kdzponti és iskolai
dokumentumokat, ellendrzi ezek eldirasainak, szellemének érvényesiilését, a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat

tamogatja a pedagdgusok tervszerli €s folyamatos on-¢€s tovabbképzését, eldsegiti az
1jito és korszerli torekvések kibontakozasat

vezetdtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellendrzi a felel6sok munkajat
a tanitasi ordk és tanoran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatdsaval a neveldk
egyetértésével végzett, tolilk bekért felmérések és beszdmolok, valamint folyamatos
megfigyelései Utjan  ellenérzi a  neveld-oktatomunka  szinvonaldnak  és
eredményességeének alakulasat
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bels6 és kiils6 vizsgalatokat végez. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezet6k
és felelésok beszamoloi alapjan félévkor és a tanév végén rendszeresen, a munkatervben
meghatarozott alkalmakkor kiilon is értékeli a tantestiilet munkajat, az értékelést veliik
elfogadtatja

Feladatai hivatali vezetoként:

szervezi az iskola tigyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint
folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti €s a helyi oktataspolitikai intézkedéseket.
Ezekrdl naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben vald megismertetésérdl és végrehajtasarol

a hivatalos ligyintézési hataridon beliil valaszol a hozza érkezett tanulokat érintd
kérésekre

Az igazgaté dontési hataskorébe tartozik:

a pedagogusok munkabeosztasa, tantadrgyfelosztas

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadésa

az iskolédba felvett tanuldk osztalyokba valo beosztasa, napkozi otthonba, tanuloszobara
torténd felvétele

a tanulok felmentése a kotelez6 iskolai foglalkozasok latogatasa alél, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanuldsa aldl (ha a tanuld egyéni adottsagai, helyzete ezt indokoltta
teszi)

a tanulmanyi id6 megroviditése, egyes tantargyak tobb évfolyamra megallapitott tantervi
kovetelményeinek egy tanévben valo teljesitése

a tankotelezettség kezdete, idétartamanak meghosszabbitasa, felmentéssel kapcsolatos
igyek (a nevelési tanacsado szakvéleménye alapjan)

a jogszabalyban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgaltatasok, a szocialis helyzet alapjan
adhat6 kedvezmények

7.2 Altalanos igazgatohelyettes

Kozvetlen felettese, vezetdje az iskola igazgatdja. Munkajat az iskola igazgatojanak irdnyitasaval
végzi, az igazgato elsé szamu helyettesitdje.

Feladatai:

allami, illetve helyi szakmai és pedagdgiai dokumentaciok (NAT, Pedagogiai program,
SZMSZ, Hazirend, tantervek, munkatervek, egyéb iskolai szabdlyzatok, szakmai-
pedagbgiai kovetelmények stb.) eldirdsainak, ajanlasainak alkalmazasa, alkalmaztatasa,
jovahagyott programok végrehajtasa, végrehajtatasa

tanoran kiviili képzéssel, neveléssel dsszefiiggo feladatok ellatasa (nevelési értekezletek,
eléadasok, prezentaciok)

taniigyigazgatdssal kapcsolatos teenddk: kozremiikodik a tanév  rendjének
kialakitdsaban, a tantargyfelosztas koordinalasdban, az osztalyfonokok tevékenységével

19



az intézmény egész teriiletére kiterjedd barmi nemd statisztikai adatszolgaltatas

a kiilonb6z6 szintli mérések iskolai szervezésében, lebonyolitasaban vald kozremiik6dés
a pedagdgusok feliigyeleti tevékenységének ellendrzése

a tandra ¢€s tanoran kiviili tevékenységek ellendrzése

az iskola targyi technikai eszkozrendszerének gondozasa, fejlesztésének, lehetdségeinek
felmérése

a tanév programjaval 6sszefliggésben vezet6i ligyeletet lat el

az igazgato delegalasa alapjan kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

baleset-, tliz-¢s munkavédelemmel kapcsolatos gyakorlatok koordinalasa, feliigyelete
az iskola ellendrzési tervében szerepld feladatok figyelemmel kisérése

munkakori feladataival 6sszefliggd iratok jogszabalyban meghatarozott médon torténd
kezelése, tarolasa

szlikséges esetekben szakértodi jogositvannyal rendelkezék igénybevételére torténd
javaslattétel

sziil6i munkako6zosséggel valo kapcsolattartas

Hataskore:

Jogkore:

a nevelGtestiilet tagjai,
kozalkalmazottak.

hataskorébe tartozo munkavallalok feladatainak meghatdrozésa, a feladatok
elvégzésének ellendrzése, mindsitése

hataskorébe tartozé dolgozok vezetdi szinten torténd szobeli elmarasztalasa, vagy
dicsérete, illetve ilyen értelmii javaslattétel az igazgato felé

joga, hogy hanyag, szakszertitlen, az elvarhato koriiltekintést, gondossagot nélkiil6z6
munkavégzes, az ellendrzés folyaman tapasztalt hidnyossagok, jogszeriitlenségek,
fegyelmezetlenségek esetén szoban figyelmeztessen, vagy erre javaslatot tegyen az
igazgatonak

joga, hogy feladatkorével 0sszefliggésben, kotelezettsége érvényesitése mellett az
1gazgato egyetértésével munkdjat onalldan szervezze, munkaidejét 6nalldan ossza be,
illetdleg a jobb munkateljesitmény, a szakmai és pedagdgiai munka mindségének, a
munkahely szervezettségének magasabb szintre emelése érdekében sajat hataskorében
valtozasokat eszk6zoljon, vagy javasoljon

meghatarozott esetekben (delegalas, vezetdi ligyelet) az intézmény kotelezettségeit,
érdekeit érvényesitd dontést hozzon

helyi szabalyozasban meghatarozott esetekben alairasi joga van

Egyiittmiikodési kotelezettsége kiterjed az iskola mas vezetdire, és valamennyi munkatarsara.
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7.3 Also és felso tagozatos igazgatohelyettesek

Kozvetlen vezetdjiik az iskola igazgatdja. Munkédjukat a hatalyos jogszabalyok és belsd
szabalyzatok szerint végzik.

Feladataik, jog- és hataskoriik:

a tagozatok mindenre kiterjedd irdnyitasa

allami (kozponti) illetve helyi szakmai és pedagdgiai dokumentaciok (NAT, iskolai
Pedagodgiai program, tantervek, munkatervek, szakmai-pedagogiai szintek,
kovetelmények stb.) eldirdsainak, ajdnlasainak alkalmazésa, alkalmaztatasa,
jovahagyott programok végrehajtasa, végrehajtatasa, ellendrzése

szakmai iranyitasuk ala tartoznak a szervezeti vazlatban jelolt teriiletek

tanév rendjének kialakitasa

osztalykialakitas, csoportbontasok feliigyelete, ellendrzése

orarend évkozi modositasai

tanterembeosztasok

a tagozatra vonatkozo6 statisztikai adatszolgaltatasok

pedagbdgusok feliigyeleti tevékenységének szervezése

munkatertiletiikkel 6sszefliggd, tanoran kiviili tevékenység iranyitasa, hitelesitése
szakmai €és tanulmanyi kiranduldsok nyilvantartasa

munkateriiletiik targyi-technikai eszkdzrendszerének gondozasa, fejlesztése, igények
felmérése, kozvetitése

a meghatarozottak szerint vezetdi ligyeletet kell ellatniuk

ellendrzése, az abban meghatarozott szakmai-pedagdgiai tevékenységek hitelesitése
(tanmenetek, helyi programok stb.)

munkakori feladataikkal 0sszefiiggd iratok jogszabalyban meghatarozott moédon
torténo kezelése, tarolasa

sziikséges esetekben szakértdi jogositvannyal rendelkezdk igénybevételére torténd
javaslattétel

az igazgatd azon torekvésének tamogatasa, amely az iskolai 1égkor jobbitasara
vonatkozik

Hataskorik:

munkakori feladataik ellatasa kapcsan hozza tartozo neveldtestiileti tagok vezetése,
iranyitasa
kiilon meghatarozott esetben a tantestiilet teljes kore

Jogkoriik:
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* hataskoriikbe tartozdo munkavallalok feladatainak meghatarozasa, a feladatok
elvégzésének ellenérzése, mindsitése

* hataskoriikbe tartozo dolgozok vezetdi szinten torténd szobeli elmarasztaldsa vagy
dicsérete, illetve ilyen értelmi javaslattétel az intézmény vezetdje felé

* meghatarozott esetekben (delegalas — vezetdi ligyelet — intézményvezetd tavolléte) az
intézmény kotelezettségeit, érdekeit érvényesité dontéseket hozzanak

* helyi szabalyozasban meghatarozott esetekben alairasi joguk van

7.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetd helyettesitése:

Az igazgat6 vezetési feladatait az igazgatohelyettesekkel egyiitt gyakorolja. A munka és a
feleldsség megosztasarol munkakdri leirasban rendelkezik. Helyetteseivel kozosen elkészitett
rend szerint tartézkodik az iskolaban. Tavolléte esetén az dltaldnos igazgatohelyettes helyettesiti.
Mindkettdjiik tavolléte esetén az alsd tagozatos igazgatohelyettes latja el a vezetési feladatokat.
Az iskolavezetés valamennyi tagjanak tavolléte esetén az intézkedésre jogosult pedagogus az
egyik munkakozosség-vezetd. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor
gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosult az igazgaté és az igazgatohelyettesek minden tigyben,
az iskolatitkarok a munkakori leirasukban szereplé tigyekben, az osztalyfonok az év végi
érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valo
beirasakor és egyéb, az iskolai dokumentumokban szerepld ligyek kapcsan.

7.5. A szervezeti egységek (intézményi kozosségek) megnevezése

7.5.1. Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatdsagat az igazgato, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjak:
Also6 tagozatos igazgatohelyettes - also tagozat, napkozi otthon
Felso tagozatos, altalanos igazgatohelyettes - felsd tagozat, tanuldészoba

Az igazgatohelyettesek megbizatasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével a tankertileti igazgato
adja. Az igazgatohelyettesi allasokra az 5 éves megbizas lejarta eldtt palyazatot kell kiirni.

Az igazgatohelyettesi megbizas 5 éves hatarozott idore sz6l. Az igazgatOhelyettesek a hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, magasabb vezetonek mindsiilnek.

Az igazgatosag rendszeresen - hetente egyszer - tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.
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7.5.2. Az iskola vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezo, szervezd, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s kotelezettségekkel.
Az iskola vezetdségének tagjai:

* igazgato

* igazgatOhelyettesek

* aszakmai munkakdzosségek vezetoi

» adidkdonkormanyzat vezetdje

* aKt. elndke
Az iskola vezetOsége az iskolai €let egészére kiterjedd konzultativ, véleményezo, és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mas kdzosségeinek képviseldivel, igy
az iskolaszék képviseldivel, a sziil6i munkakdzOsség valasztmanyaval. Az iskola vezetdsége
rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A megbesz¢lésrdl irasban emlékeztetd és jelenléti iv késziil.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld és vezeti. A vezetdség tagjai kotelesek a
hataskoriikbe tartozo munkakozosségeket, kollégakat és sziil6i kozosséget informalni az Oket érintd
kérdésekral, értékelésekrol, eseményekrol.

7.5.3. Az iskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok eldirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan megallapitott
munkakorokre az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az iskola dolgoz6i munkéjukat a munkakori leirasaik alapjan végzik.

8. Az iskolai kozosségek, ezek kapcsolata egymassal és a vezetéssel

8.1. Iskolai kozosségek

Az iskolak6zosséget az alkalmazottak, a szlilok €s a tanulok alkotjak. Az iskolak6zdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén €s modon érvényesithetik.

8.1.1. Az Iskolaszék

Az iskoldban a magasabb jogszabalyokban eldirtak szerint, az intézmény miikddésében érdekelt
személyek ¢és szervezetek egyiittmikodésének eldmozditdsara, a neveld-oktatd munka segitésére,
valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért iskolaszék miikodik. Az iskolaszék
érdekegyeztetd szerv. Az iskolaszék létszama: 9 f6. A sziildket 3 {06, a nevelGtestiiletet 3 6, a
diakonkormanyzatot 3 f6 képviseli. Az Iskolasz€ék tagjainak megvalasztasa:

* A sziilok képviseldit a sziilok javaslatainak 0sszegyljtése utan a sziil6i munkakozdsség
iskolai valasztmanya nyilt szavazéassal valasztja meg, egyszerii tobbséggel.
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* Az iskola didkonkormanyzat képviseloit az iskolai didkonkorményzat tagjai nyilt
szavazassal valasztjak meg, egyszeri toObbséggel.
* A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak dsszegylijtése utdn a
neveldtestiilet nyilt szavazassal valasztja meg, egyszeri tObbséggel.
* Ha az iskolaszék sziildi, illetve neveldi, didk-Onkormanyzati helye megiiresedik, az
ujabb valasztas elOkészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatoja felelds.
Az iskolaszék sajat szervezeti és miikodési szabalyzata alapjan miikodik, magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorrel rendelkezik.

8.1.2. Az iskolai alkalmazottak (kézalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak k6zossége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allo dolgozokbol
tevodik 0ssze. Jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili érdekérvényesitési lehetdségeit
a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodd rendeletek) rogzitik. Az iskolaban
Kozalkalmazotti Tanacs miikodik.

8.1.3. A neveldk kozosségei

8.1.3.1. A neveldtestiilet
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakdrt betolté alkalmazottja. A
nevelOtestiilet a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
nevelOtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelOtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatai

* apedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

* atanuldk egységes szellemi nevelése és oktatédsa,

* atanuldk személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és
minositése,

* asziilék, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa €s
jogaik érvényre juttatasa,

* akozosségi élet szervezése és a hagyomanyorzes ellatasa,

* akornyezeti és egészségnevelési program megvaldsitasa,

* atanév munkatervének elkészitése,

» atfogo értékelések és beszamolok készitése,

* atorvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasainak
betartasa,

* alétesitmények és kdrnyezet rendben tartasa, védelme.
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A neveldtestiilet jogkore

A neveldtestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érintd
ligyben.

A neveldtestiilet dontési jogkore:

» apedagogiai program elfogadasa és modositasa,

* az SZMSZ és a hazirend elfogadédsa és modositasa,

» kornyezeti- egészségnevelési program elfogadasa,

* atanév munkatervének elfogadasa,

» atfogo értékelések és beszamolok elfogadésa,

* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének ¢és osztalyozo vizsgara bocsatasanak
megallapitasa,

» atanulok fegyelmi ligyeiben val6 eljaras,

* adidkdonkorményzat miikodésének jovahagyasa,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A neveloétestiilet dontési jogkorébe tartozo tigyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi tligyeit) az éraado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Nevelotestiileti értekezletek

Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi nevelotestiileti értekezleteket tartja:

» alakulo értekezlet

* tanévnyito értekezlet

» félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet

» félévi értekezlet

» Jszi/tavaszi nevelési értekezlet

* tanévzaro értekezlet

* havi munkaértekezletek.
Rendkiviili neveldtestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 75%-a kéri,
illetve, ha az iskola igazgatoja vagy vezetsége ezt indokoltnak tartja. A magasabb jogszabalyokban
megfogalmazottak szerint:

» aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50 %-a +1 {06 jelen
van.
* aneveldtestiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabaly, ill. az SZMSZ mésként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A neveldtestiileti értekezletrdl emlékeztetdt kell vezetni, jelenléti iv csatolasaval.
A neveldtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a nevelGtestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-
egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

* egy osztalyban tanité neveldk értekezlete
* egy tagozat neveldinek értekezlete (als6 vagy felsd)
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8.1.3.2. A neveldok szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagbdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozdsségekben tevékenykednek. A munkak6zOsség szakmai, moddszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 neveld és oktaté munka tervezéséhez, szervezéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek. Az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, egy tanévre sz616 munkaterv szerint tevékenykednek. A
szakmai munkak6z0sség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé ellendrzésének éves
tervezését A szakmai munkakozosség munkajat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A
munkakdzdsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A
munkakozdsségek vezetdi munkdjukat munkakori leirasuk alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai:

* A szakmai munkakozosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény
vezetésége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasai, javaslatai el6tt koteles
meghallgatni a munkak6zosség tagjait. Ezen tilmenden tajékoztatja oket a vezetdi
értekezletek napirendi pontjaival kapcsolatban.

* Irényitja a munkakodzosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 0ssze, bemutatd foglalkozasokat szervez.

» Elbiralja és jovadhagyasra javasolja a munkak6zdsség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit.

* Ellendrzi a munkakozdsségi tagok szakmai munk4jat, a tanmenetek szerinti
elérehaladast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezeto felé.

« Osszedllitja a pedagodgiai program és munkaterv alapjan a munkakozdsség éves
munkaprogramjat.

* Beszamol a neveldtestiiletnek a munkako6zosség tevékenyseégérol.

» Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkako6zosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésre, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

A munkakozosségek:
1. Also tagozatos, 1-2. évfolyamos nevelék munkakozossége (napkozi otthon)
2. Alsoé tagozatos, 3-4. évfolyamos nevel6k munkakozossége (napkozi otthon)
3. Human szakmai munkakdzosség (5-8. évf. és tanuldszoba)
4. Redl szakmai munkakozdsség (5-8. évf. és tanuldszoba)
5. Osztalyfonoki munkakozosség.
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A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

+ az adott szakmai-pedagogiai teriilet neveld és oktatd munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

+ az iskolai neveld és oktaté munka bels6 fejlesztése, korszerisitése,

* egységes kovetelményrendszer kialakitasa, a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

* alemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé-€s tdmogatd
rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatasa az intézményvezeto altal
meghatarozottak szerint,

* palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitéasa,

» apedagogusok tovabbképzésének, Onképzésének szervezése, segitése,

» aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

* apedagogusok munkdjanak segitése hospitalasokkal, bemutatd orak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitdshoz hasznalhat6 eszkdzok beszerzésével,

* a palyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése patronald neveld (mentor)
kijelolésével,

 javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkakozosség-vezetd személyére,

* a munkakdzosség éves munkatervének Osszeallitasa,

» amunkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értekelések elkészitése.

8.1.3.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a neveltestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan./pl. Kt. valasztasakor szavazatszedd
¢és szavazatszamlalo bizottsag, kérddivek feldolgozasa, nevelési program stb./ Amennyiben az alkalmi
munkacsoportot az igazgatosag hozza 1étre, errdl tajékoztatni kell a neveldtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja (nyilt szavazas) vagy az igazgato6 bizza

meg.

8.1.4. A sziil6k kozosségei

Az iskolaban a sziil6knek a koznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziil6i munkakozosség (SZMK) mitkddik. Az osztalyok sziiléi munkakozosségeit
az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziild1 munkakdzosségei a sziilok korébdl 2-3 £6 képviseldt valasztanak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
képviseldk vagy az osztalyfonok segitségével juttatjak el az iskola vezetdségéhez. Az iskolai sziil6i
munkak6zdsség legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskolai SZMK valasztmanya. Az iskola
SZMK viélasztmanyanak munkéjaban az osztaly sziil6i munkakozdsségek képviseldi vehetnek részt.
Az iskolai SZMK vélasztmany vezetdi az iskolaszékbe delegalt sziildi képviselok (3 £6). Elndke az
Iskolaszék elndke, aki alairdsi joggal bir.
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Az iskolai SZMK valasztmanya, vagy a sziil6i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb, mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszert szotobbséggel hozza.

Az iskolai SZMK vélasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 2 alkalommal dssze kell
hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl. (Iskolai munkaterv,
hazirend, tk. ellatas, SZMSZ).

Az iskolai sziil6i munkakozosséget az alabbi dontési, véleményezési és egyetértési jogok illetik meg:

* megvalasztja a sziilok képviseldit az iskolaszékbe

» képviseli a sziil6ket a kdznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

* véleményezi az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilokkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak

* véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilokkel és a tanuldkkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

8.1.5. A tanulok kozosségei

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkoto tanulok osztalykozosséget alkotnak.

Az osztalyk6zosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfdnokok
osztalyfonoki tevékenységiliket az SZMSZ-ben taldlhato munkakori leiras alapjan végzik. Az
osztalyfonokot a felelds igazgatdhelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfonok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az osztalyban
tanit6 pedagdgusok osztalyértekezletét 6sszehivni.

Bontott tanul6csoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a tanitdsi ordkon,
melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam (angol nyelv,
informatika, €letvitel és gyakorlat ). A tanuldcsoportok bontéasat a tantargy sajatos jellege, vagy a
tanrend szervezése indokolja.

Csoportbontasnal is figyelembe kell venni az esélyegyenldség biztositasat és a HH és HHH tanulok
azonos aranyat a kialakitott csoportokban.

A tanulok, a tanulokozosségek és a diakkorok érdekeinek képviseletét, a kozos tevékenység
megszervezését az iskolai didkdnkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkormanyzat a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Tevékenységét sajat szervezeti €s
miikddési szabalyzata szerint folytatja. Az iskolai didkonkorményzat jogositvanyait az iskolai
diakdnkormanyzat vezetdsége, illetve annak valasztott tisztségviseldi érvényesitik.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezokben:

* az intézmény Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,
* a hazirend elfogadédsakor és modositasakor
» amunkaterv elfogadasakor.

A didkonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

* sajat miikodésére és hataskore gyakorlasara,

28



* amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasara,
* egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

* tajékoztatdsi rendszerének létrehozéasara és miikodtetésére,
» vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

Az osztalyk6zosség tagjai koziil az alabbi tisztségviseloket valasztja meg a 4-8. évfolyamon:

» osztalytitkar

 osztalytitkar helyettes.
Az iskolai didkonkormanyzat feln6tt vezetdjét a tagsag javasolja €s az igazgatd bizza meg 5 évre.
A didkdonkorményzatot képviseld pedagoégus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatojaval.
Evente legalabb egy alkalommal Gssze kell hivni az iskolai didkkozgyiilést, ahol az iskola
igazgatoja és a didkonkormanyzat vezetdje beszdmolnak az el6z6 diakkozgytilés ota eltelt iddszak
munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérdl. A kozgytilésen a tanuldk kérdéseket
intéznek a diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.
A diakok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.
A didkkozgyiilés Osszehivasat a diakonkormanyzat felnétt vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés 6sszehivasaért az igazgato felelds. Rendkiviili diakkdzgytilés is 6sszehivhato, ha ezt
a didkdnkorményzat vezetdje vagy az iskola igazgatoja kezdeményezi.

8.2. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

8.2.1. Az igazgato és a neveldtestiilet

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozdsségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével, a megbizott
pedagogus vezetdk ¢€s a valasztott képviselok utjan valosul meg. A kapcsolattartas férumai:

* az igazgatdsag llései

* aziskolavezetdség iilései

» ¢értekezletek, megbeszélések
Ezek idOpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatdsag az aktudlis feladatokrol a
tanari szobaban elhelyezett hirdetdtablan, e-mailen, valamint irasbeli tajékoztaton (korozvény)
keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

 az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartoz6 pedagogusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol;
* az irdnyitasuk al4 tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.
A nevelok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdzosség-vezetdjlk, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.
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8.2.2. A szakmai munkakozosségek

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi felelosek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozdsség éves munkatervének Osszeallitasa elott
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkak6zOsségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

8.2.3. Az iskolaszék és az iskola

Az iskolaszék az iskola kdzosségeivel az iskolaszék teljes jogu tagjain és a meghivottakon
keresztiil tartja a kapcsolatot.

Az iskolaszEk tagjai

* rendszeres idokozonként /évente legalabb 2 alkalommal/ kotelesek tajékoztatni az ket
megvalasztokat az iskolaszék tevékenységeirdl
* kotelesek az ket megvalasztok kérdéseit, véleményét, javaslatait az iskolaszék
tevékenységével kapcsolatban az iskolaszéknek, a felvetést koveto iilésen az iskolaszék
elé tarni.
Az iskolasz€k iilésein allandd meghivottként az alabbiak vehetnek részt:

* igazgato

* igazgatohelyettesek

» fenntart6 képviselgje.
Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatoja rendszeresen (évente
legalabb 2 alkalommal) tajékoztatja az iskolaszéket.

8.2.4. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének ¢letérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol az igazgatd

» az iskolai didkonkormanyzat vezetdségi ilésén és az évi egy diakkozgylilésen,

» a folyosokon elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

* valamint az osztalyfonokok az osztalyfénoki ordkon tajékoztatjak a tanulokat.
A tanulot és a tanulo sziileit a tanuld fejléddésérdl, egyéni haladasar6l a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdsdgaval, a neveldkkel, a
neveldtestiilettel vagy az iskolaszékkel.
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8.2.5. A nevelok és a sziillok

Az iskola egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

* azigazgatd a sziléi munkakozdsség valasztmanyi iilésén,
» afolyosokon és az iskola bejarati ajtajanal elhelyezett hirdetétablan keresztiil,
+ az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztiil, valamint az iskola
honlapjan ad tdjékoztatast.
Az osztalyfonokok az osztalyok sziiloi értekezletén tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

» csaladlatogatasok

» fogadoorak

* nyilt napok

» Osszehivott megbeszélések

 firasbeli tajékoztatok.

* elektronikus formdban e-ellendrzén keresztil.
A sziilokkel, a nevelokkel és a tanulokkal kapcsolatos témakrol csak az iskolaval aktiv
jogviszonyban 1év0 pedagdgus adhat informéciot. A tanulok és a sziilok szobeli és irasbeli
tdjékoztatdsa sordn az esélyegyenldséget biztositani kell, illetéktelen személynek az iskolaval
kapcsolatos informaci6é nem adhato ki. Az informéci6 ataddséra csak az igazgat6d adhat engedélyt.
A médianak csak az igazgat6 engedélyével tehetd barmilyen nyilatkozat. A sziildi értekezletek és
fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan
kozolhetik az iskola igazgatdsagaval, nevelOtestiiletével vagy az iskolaszékkel.
A sziilok és mas érdekl6dok az iskola pedagdgiai programjaro6l, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl €s hazirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatohelyettesektdl az
iskolai munkatervben évenként meghatdrozott igazgatoi, igazgatOhelyettesi fogaddorakon
kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola Pedagogiai Programja, helyi tanterve nyilvanos, minden érdeklddd szdmara elérhetd,
megtekinthetd.

A Pedagogiai Program, az SZMSZ ¢és a hazirend egy-egy példanya a kovetkezd személyeknél,
illetve intézményeknél talalhaté meg:

+ az iskola fenntartdjanal
* aziskola irattaraban

* az iskola konyvtaraban
* az iskola igazgatojanal
» ahonlapon.
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9. Az iskola vezetésének és kozosségeinek Kiilso kapcsolatali

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatosdganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

» fenntart6d és mukodtetd: Szigetszentmiklosi Tankertileti Kozpont

* Szigethalom Véros Onkorményzat

* a helyi oktatasi-nevelési, kulturalis intézmények vezetosége

* korzeti kozoktatasi intézmények

* Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézménye

* 1. sz. Tanulasi Képességet Vizsgalod Szakértdi és Rehabilitacids Bizottsag és

Gyogypedagodgiai Szolgaltaté Kozpont (1077 Budapest, Dohany u. 54.)

* Nobilis Human Szolgaltatdo Kézpont

» gyermek-és ifjusagvédelmi hatosagok

* Nebulé Gyermekétkeztetési Intézmény

* iskolaorvos

* védondi szolgalat

* iskolai fogaszat

* Gyermekbarat Barati Kor

» Szigetszentmikl6si Rendérkapitanysag

* Orszagos Integracios Halozat

 Civil szervezetek

* Egyhazak

* miivészeti iskola
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatd a felelds. Az eredményes oktato és
nevel6 munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd
intézmeényekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

* Szigethalmi Gyermekek Mosolyéaért Alapitvany kuratoriumaval.

* A helyi termeld, gazdalkodo szervezetekkel, egyénekkel.

* A Zold Halo Egyesiilettel.
A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskoldban part vagy parthoz kotddo
tarsadalmi szervezet nem mitkddhet.

10. Az iskolai hagyomanyok és azok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola sajat zaszloval rendelkezik, melyen a cimer és az iskola neve lathato. A zaszl6 érzésének
helye az igazgatoi iroda. A zé4szlovivé tanulok kivalasztasa elismerést jelent. A ballagési
iinnepélyen minden elballag6 osztaly feltiizi a szalagjat a zaszlora.

Az iskola Grof Széchenyi Istvan arcképének, valamint az iskola nevének, székhelyének felirataval
ellatott jelvénnyel rendelkezik. A jelvényt a tanulok €s a pedagdgusok az iskolai {innepélyeken,
rendezvényeken viselik.

A tanévnyito tinnepélyen minden leend6 1. osztalyos tanul6 iskolank jelvényét ajandékba kapja. A
tobbi tanulo részére a jelvény a titkdrsagon megvasarolhato.
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Az iskolaban kotelezd egyenruha nincs, az linnepélyeken viszont kotelezd a sotét alj és a fehér
tinnepi felséruha viselete a tanulok és a felndtt dolgozok részére. A testnevelés orakon az egységes
felszerelés (fehér polo, sotét nadrag, tornacipd) viselete kotelezo.

Az iskola 10 évenként anyagi lehetdségeihez és kapacitasahoz mérten évkonyvet készit.

Az iskola névaddja: Széchenyi Istvan. Emlékét tisztelettel &apoljuk. Kiemelkedd
megemlékezéseink: Széchenyi névadd napok rendezvénysorozata, melynek része a galamisor,
minden év tavaszan. Ekkor keriil 4tadasra az ,,Akire névadonk is biiszke lenne” dij, az arra mélto
also és felso tagozatos tanul6 részére.

Kitiintetések a sziilok, dolgozok és tanuldk korében:

Az alapitvanyunk kuratériuma minden tanév végén, a tanévzaré iinnepélyen odaitéli az ,Ev
tanuldja”, az ,.Ev tanara”, az ,,Ev sportoldja” és az ,,Ev kozosségi dijas tanuldja” dijakat.

A dijak odaitélésének és felterjesztésének rendjét, az iskolai kdzvélemény tajékoztatasanak modjat
a kuratorium mitkddési rendje tartalmazza. A segit6kész sziildk a tanévzaro linnepélyen vehetik at
az emléklapot.

Az iskolatorténeti emlékeket gylijtjik a tanév soran. A gytjteményt iddszaki kiallitdsok soran
tekinthetik meg az érdekl6dok. A kiallitas helye: az iskola szinhazterme és folyosoi.
Iskolai iinnepélyek
Minden tanév elején az éves munkatervben rogzitjiik az iinnepélyek idOpontjat és rend;jét.

* Tanévnyito linnepély

* Megemlékezés oktdber 6.-ardl

* Megemlékezés oktdber 23.-4rol

* Megemlékezés marcius 15.-érdl

* Megemlékezés a nemzeti Osszetartozasrol

* Ballagas

* Tanévzaro linnepély

Jeles napok
A tanév elején az éves munkatervben rogzitjiik, hogy az adott évben milyen formaban emlékeziink
meg hagyomanyaink szerint a kovetkezd jeles napokrol:
* A zene vilagnapja
* A népmese napja
* A magyar kultira napja
* A viz vildgnapja
* A koltészet napja
+ A Fold napja
Hagyomanyorzé rendezvényeink, ilnnepkorhoz kapcsolodé megemlékezéseink
* Adventi iinnepkor
» Karéacsony
* Boka Péter Emlékkupa
* Farsang
» Egészség- és kornyezetvédelmi projektnap
* Misoros Gélaest
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11. A tanulok iigyeivel kapcsolatos szabalyok

11.1. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Egészséghazzal (iskolaorvossal, fogorvossal, iskolai védondvel). A
megallapodasnak biztositani kell:

» aziskolaorvos az iskoldban elvégzi a kotelezo oltasokat a véddndvel, sziikség esetén az
osztalyfonok atkiséri vizsgalatra az Egészséghazba az osztalyat.
* atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogészat, évente 1 alkalommal,
- szemészet, évente 1 alkalommal,
- hallasvizsgalat, évente 1 alkalommal,
- atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

- atanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasagi szlirdvizsgalatat
évente 2 alkalommal (valamint sziikség szerint gyakrabban is).

A szlirvizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet biztosit.

11.2. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanul6i balesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi véd6-0vo eloirasok)

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanuld balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.2.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatosan:

* Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania @ munkavédelmi  szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas €s tlizriado terv rendelkezéseit.

* A NAT, a kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

* A nevel6k a tanodrai €s a tanoran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztasukban meghatarozott iddben kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a balesetmegeldzési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

* Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetniiik kell az
egészségiik és testi épségilik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartdsformakat. Az osztalyfonokoknek feltétlentiil foglalkozniuk kell a balesetek
megeldzését szolgald szabalyokkal a kdvetkezd esetekben:

* atanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:
- az iskola koérnyékére vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat,
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- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

- arendkiviili esemény /baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa stb./
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, 8 menekiilés rendjét,

- atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

tanulmanyi kirandulasok, turak elott,

kézhaszni munkavégzés megkezdése eldtt,

rendkiviili események utan, /felijitasi munkalatok soran fokozottan /

a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezo viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor
kovetendd magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie
arrol, hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat /testnevelés, fizika, kémia, életvitel és
gyakorlat/ vezetd neveldk baleset megeldzési feladatait részletesen a munkakori
leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatoja az egészséges €s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét a munkabiztonsagi szabalyzat
tartalmazza.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirdsai szerint kell
elvégezni.

A tiizriadé tervben meg kell hatarozni:

a rendkiviili esemény jelzésének modjait,

a dolgozdk, tanulok riasztasdnak rendjét,

a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaloit (kiiirités, mentés,
rendfenntartés, biztonsagi szervek — renddrség, tlizoltosag, mentdk — értesitése,
fogadasuk eldkészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

az iskola helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési tvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Ovezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltlintetésével, kozmiivezetékek kozponti elzaroival).

11.2.2. Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

a sérilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges, orvost kell hivnia,

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhetd mdédon meg kell sziintetnie,

35



* minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola

igazgatdjanak
E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.

* A balesetet szenvedett tanuldt elsOsegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia €s a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

* Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében €s a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

* A tanuloi baleseteket elektronikus uton és az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

* Minden tanuldbalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni €s e balesetekrdl a KIR
rendszerben jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzOokonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuloknak (kiskoru tanul6d
esetén sziiloknek). A jegyzOkodnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

* A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A stulyos baleset
kivizsgéldsaba legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

» Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék és az iskolai didkonkormanyzat felnott
képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgaldsaban.

11.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén a tlizriadondl leirtak érvényesiilnek (szaggatott csengetés, kivonulési
utvonal biztositasa, fegyelmezett intézkedés). Az igazgatosag azonnal elrendeli az épiilet kitiritését,
a dolgozok és tanulok biztonsagos elhelyezésérdl gondoskodik.

Ertesiti a rendSrséget, tiizoltokat, ha sziikséges a mentdket is. Jelzi a fenntartonak (tankeriilet) a
rendkiviili eseményt. Gondoskodik a dolgozok, tanulok és a sziilok megnyugtatasarol. Az
intézkedés lebonyolitasaban az iskola munkavédelmi feleldse aktivan vesz részt.

Az iskola miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathatd
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akaddlyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa /pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz sth./
e atlz
* arobbantassal torténd fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
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koteles azt azonnal k6zoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds
vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:

* igazgato
* igazgatohelyettesek
* amennyiben a fenti vezetok nem tartozkodnak az intézményben, az iskola épiiletében
tartozkodd munkako6zosség-vezetok.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* a fenntartot

* tliz esetén a tlizoltdsagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld munkavédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartézkodd
tanuldcsoportoknak a tlizriad6 terv és a bombariado terv mellékleteiben talalhaté ,,Kiiiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.
A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten térténd
gylilekezésért, valamint a varakozés alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas
foglalkozast tarté pedagdgusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezdkre:

* Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil /pl.: mosdoban, szertarban stb./ tartozkodod gyerekekre is
gondolnia kell!

* A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

» A tanodra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zédni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejilleg — felelés dolgozo kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

 akatiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

* akozmiivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,
* avizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsésegélynyujtas megszervezésérol,
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* arendvédelmi, illetve katasztroéfaelharito szervek /rendorség, tlizoltosag, tizszerészek/
fogadasarol,
* az integralt neveléssel Osszefiiggd akadalymentesitésrol.
» az ¢piiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola
igazgatojanak vagy az éltala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

» arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

+ aveszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

 az épiiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

* akozmi /viz, gaz, elektromos stb.(vezetékek helyérol),

» az épiiletben tartdozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,

» az épilet kitiritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharit6 szerv vezetdjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani. A rendkiviili esemény miatt kiesett
orékat a nevelOtestiilet 4ltal meghatarozott napokon be kell potolni.
A tiiz esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza. Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariadd tervben szerepld
kitiritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felelds. A tlizriadd tervben és bombariadd tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanul6jara és dolgozodjara kotelezé érvényiiek. A tiizriadd
tervet az iskola gazdasagi irod4jaban kell elhelyezni. (A tlizriad6 és bombariado esetén sziikséges
menekiilési utvonal rajza a szektorokban elhelyezve taldlhato.)

11.4. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kozotti eltérd
megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott elé a tanuloi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szlikséges anyagi €s egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — €s a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora
tanuld esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetden nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.
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11.5. A tanulok mulasztasanak igazolasa

A mulasztasok igazolasa a hazirend alapjan torténik. A tanulo tanitasi orarol valo tdvolmaradasat
az osztalynaploba az orat tartdé pedagdgus koteles bejegyezni az 6ra megkezdését kovetden. A
tanuld havi mulasztisait az osztalyfonoknek a naplé megfeleld rovatdban a hénap elteltével
Osszesiteni kell.

A sziil6 elOzetes irdsbeli kérése alapjan a tanulo

az osztalyfénok engedélyével harom napot,
az igazgatd engedélyével harom napot meghaladéan mulaszthat (a tanév soran).

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkez6 esetekben:

a sziilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

orvosi igazolassal igazolja tavolmaradésat,

a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

A tanulo elézetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tdvol az iskolatol. A sziild
ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek. Amennyiben ez elmarad,
az osztalyfonok kotelessége a mulasztds okanak felderitése a mulasztas megkezdésétdl szamitott 5
napon beliill. Amennyiben a sziilé6 nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, gy az
igazolatlan mulasztasnak mindsiill. A mulasztd tanuld iskoldba jovetelének elsd napjan, de
legkésobb 5 napon beliil — 3 napig terjedé mulasztas esetén sziil6i, 3 napon tuli betegség esetén
pedig orvosi igazolassal igazolhatja mulasztasat. Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek
be kell mutatni. A tanulé orai igazolatlannak mindsiilnek, ha az eldirt hataridé alatt nem
igazolja tavolmaradasat.

Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatisa az osztalyfénok feladata, ezeket
datummal ellatva az osztalynaplo jegyzet rovataban irasban rogziteni kell.

az igazolatlanul mulasztott tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott iskolai biintetések
megfeleld (altala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, €s ezt a sziilo
tudomasara kell hozni.

elsd izben tortént igazolatlan mulasztés esetén a sziil6t - az erre a célra rendszeresitett
nyomtatvanyon - értesiteni kell az igazolatlan mulasztasrol és annak
kovetkezményeirdl.

ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az
iskola igazgatoja értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot.

ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc orat, az
iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabalysértési hatdosagot — a
gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedé tanuld kivételével —, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot.

ha a tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az 6tven orat, az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot €s korméanyhivatalt.
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A tanodran kiviili foglalkozasokrdl torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tanorakon kiviili
foglalkozasokrol ismételten igazolatlanul mulaszté tanuld az igazgatd engedélyével a
foglalkozasrol kizérhato.

11.6. A tanul6k jutalmazasa

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tantsit, vagy

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el, vagy

az osztaly, illetve az iskola érdekében kozOsségi munkat végez, vagy
iskolai, illetve iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis, stb. versenyeken,
vetélked6kon vagy eldaddsokon, bemutatokon vesz részt, vagy

barmely mas mddon hozzajarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és
noveléséhez, az iskola jutalomban részesiti.

Az iskolai jutalmazas formai:

az iskolaban tanév kdzben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:

- szaktanari dicséret

- napkozis nevel6i dicséret

- osztalyfénoki dicséret

- igazgatohelyettesi dicséret

- 1igazgatoi dicséret

- neveldtestiileti dicséret
az egész évben példamutatd magatartast tanusito és kiemelkedd munkat végzett tanuld
a tanév végén:

- szaktantargyi teljesitményéért dicséretben részesiil

- példamutatd magatartasért €s kiemelkedd szorgalmaért dicséretben részesithetd.

A dicséretet a tanuld bizonyitvanyaba be kell vezetni.

az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven 4t kitlind eredményt elért tanuldk
oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzar6 tinnepélyen vehetnek at.
az iskolai szintli versenyek elsé harom helyezettje oklevelet kap, melyet az iskola
kozossége elott vehetnek at.
az iskolén kiviili versenyeken, vetélked6kon, illetve eldaddsokon, bemutatokon
eredményesen szerepld, iskolai és varosi linnepélyeken fellépd tanulok igazgatoi
dicséretben részesiilnek.

A kiemelkedd eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusitdé tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.

A felsorolt dicséretek, jutalmak adasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet. A jutalmak
odaitélésérdl az erre jogosult neveld (szaktanar, napkozis neveld, osztalyfonok, igazgatohelyettes,
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igazgatd) dont. A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az
osztalynapld megjegyzes rovataba be kell jegyezni.

»duligytilésen” ismertetjiik az iskolai, a korzeti, a megyei €s az orszagos versenyek helyezettjeinek
eredményeit.

11.7. A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések
Azt a tanulot, aki

* tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti vagy

* atanuldi hazirend eldirasait megszegi vagy

* igazolatlanul mulaszt vagy

* barmely modon art az iskola jo hirnevének, bilintetésben kell részesiteni.

Az iskolai biintetések formai:

* szaktanari figyelmeztetés

* napkdzis neveldi figyelmeztetés

» osztalyfonoki figyelmeztetés

* osztalyfonoki intés

» osztalyfonoki megrovas

* igazgatohelyettesi figyelmeztetés

* igazgatoi figyelmeztetés

* igazgatoi intés

* igazgatoi megrovas

* neveldtestiileti figyelmeztetés

* neveldtestiileti intés - neveldtestiileti megrovas - tanuloi fegyelmi eljaras.
Az iskolai biintetések kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a
vétség sulyatdl fliggden el lehet térni.
A felsorolt biintetések kiszabasara az iskola barmely pedagogusa javaslatot tehet.

A biintetés adasardl az erre jogosult neveld, illetve a neveldtestiilet dont. A biintetést irasba kell
foglalni és azt a sziilé tudomaésara kell hozni, illetve az osztalynaplé megjegyzes rovataba be kell
jegyezni.

A tanulo stlyos kotelezettségszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb

jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithatd. A fegyelmi eljards meginditasardl a
neveldtestiilet dont.

A tanuldé gondatlan vagy szadndékos karokozdsa esetén a tanuld sziiléje a magasabb
jogszabalyokban eldirt modon és mértékben kartéritésre kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét
az iskola igazgatdja hatarozza meg.
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11.8. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasra a nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 58. §, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmények miikddésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo
20/2012. (V1II. 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

11.9 Tanuléi jogviszony sziineteltetése, tanuldi jogviszony kiilfoldon

A koznevelési torvény hatalyos eldirdsai az alabbiak:

91.§ (1) Magyar allampolgar engedély nélkiil folytathat tanulméanyokat kiilfoldon és
tankotelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti.

@ A tankoteles tanuld tanulmanyainak kiilfoldon torténd folytatasat - a tankoteles gyermek
nyilvantartdsa céljabol - be kell jelenteni a lakohely, ennek hidnyaban tartdzkodasi hely szerint
illetékes jarasi hivatalnak, vagy, ha a tanuld6 mar hazai iskolaba beiratkozott, az iskola
igazgatojanak.

@ A kilfoldi tanulmanyok alatt a tanuld magyarorszagi tanul6i jogviszonya sziinetel, kivéve, ha
tanulmanyait magantanuloként Magyarorszagon folytatja.

Mivel a kiilfoldon tartézkodé tanulé rendszeresen jar az adott orszagban iskolaba, azaz
teljesiti a torvény 4altal eldirt tankdotelezettségét, a kiilfoldi tanulmanyok ideje alatt a tanulo
jogviszonyat sziineteltetjiik (a KIR-ben ezt lejelentjiik).

A tanuldi jogviszony sziineteltetésének feltételei, a sziilo teendoi:

* A tanulmanyok folytatasa az adott orszag allamilag elismert intézményében;

* sziil6i kérelem benyujtasa ;

* akiilfoldi fogado iskola vagy a sziil6 nyilatkozata (iskola neve, elérhetdségei).
Az iskola igazgatoja hatarozatban értesiti a tanulot €s a sziilot dontésérdl.

Kiilfoldon tartézkodas tanuldi jogviszony nélkiil

Ha a tartosan kiilf61don tavol 1évé tanuld nem teljesiti tankotelezettségét, azaz nem jar rendszeresen
iskolaba vagy nem éllamilag elismert oktatdsi intézménybe jar, akkor a tanuld jogviszonya nem
sziineteltethetd. Ebben az esetben a sziildnek irasban kell bejelentenie, hogy gyermeke tanulmanyi
kotelezettségét magantanuloként iskolankban fogja teljesiteni.

Az iskola igazgatdja hatarozatban értesiti a tanulot és a sziildt a magantanuld jogairdl é€s
kotelességeirdl, kiemelt tekintettel az év végi osztalyozo vizsgak kotelezettségére.
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11.10 Magantanuloi jogviszony létesitése egyéb okok miatt

A koznevelési torvény hatalyos eldirdsai a kovetkezok:

45. § (5) A tankotelezettség iskolaba jarassal, vagy ha az a tanuld fejlédése, tanulméanyainak
eredményes folytatdsa ¢és befejezése szempontjabél nem hatranyos, a sziild kérelmére
magantanuloként teljesithetd.

(6) Az iskola igazgatdja a gyamhatdsag és a gyermekjoléti szolgalat véleményének kikérése utan
dont arrdl, hogy a tanuld a tankotelezettségének magantanuloként tehet eleget. Gyermekvédelmi
gondoskodasban részesiilo tanulod esetén az iskola igazgatdjanak a dontéséhez be kell szereznie a
gyermekvédelmi gyam véleményét.

Amennyiben a magantanuléi statusz nem okoz hatranyt a gyermek fejlddésében, az igazgatod
hatarozatban dont a magantanuléi statusz megadasarol.

Amennyiben a magantanul6i statusz a tanulonak hatranyos, az igazgat6d a torvényi eldirasoknak
megfelel6 dokumentumok alapjan hozza meg dontését. A sziil6i feliigyeletet gyakorld bejelentése
utdn, az igazgatd Ot napon beliill kezdeményezi az illetékes gyermekjoléti szolgéalatnal a
szakvéleményt annak eldontésére, hogy a jogviszony hdatranyos-e a tanuld szédmara. A
gyermekjoléti szolgalat tizendt napon beliil kozli vizsgalatanak eredményét.

A sziil6 teend6i:

+ sziil6i kérelem benyujtasa
A magantanul¢ sziil6jét, gondviseldjét az igazgatd tajékoztatja jogairdl és kotelességeirdl.

A magantanuldi jogviszony keretében a tanuld felkészitésérdl a feliigyeletet gyakorld koteles
gondoskodni. A tanul6 ebben az esetben a vizsgakra egyediil (ill. a sziil6 segitségével) késziil fel.
A tanulé igénybe veheti az iskolai konyvtar szolgaltatasait.

A magantanul6 az igazgato eldzetes engedélyével részt vehet a tandrai vagy egyéb foglalkozasokon.
Kérelemre felvehetd a napkozibe €s a tanuldszobai foglalkozasra.

A tanul6 osztalyzatanak megéllapitasara alapesetben évente keriil sor. A tanévet lezard értekelés
az osztalyoz6 vizsgak idOpontjaban torténik (a tanév rendje szerint). Ettél eltérni, kiilfoldi
tartozkodas esetében, irasos kérelemmel lehetséges. A szamonkérés, irasos €s szobeli (egyes
tantargyak esetében gyakorlati) osztalyoz6 vizsga, litemezésérdl és szervezésérdl az iskola
tajékoztatja a sziildi feliigyeletet ellatot.

Az osztalyoz6 vizsga minden tantargyra kiterjed. Magatartés €s a szorgalom értékelésére ilyenkor
nem kertil sor.

A tanul6 osztalyzatait az iskola allapitja meg, illetve dont a tanulé magasabb évfolyamba 1épésével
kapcsolatos kérdésekben.
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12. A tamogatasok megallapitasanak és felosztasanak elvei

rrrrrr

osztalyfonokok véleményének kikérése utan az iskola igazgatdja dont.
A tamogatasok odaitélésénél — amennyiben erre az iskola jogosult — eldnyt élvez az a tanulo:

» akiknek egyik vagy mindkét sziil6je munkanélkiili

+ akit az egyik sziil6 egyediil nevel

» akinek magatartési és tanulmanyi munkéja megfeleld
* aki allami gondozott.

Jelenleg a tankonyvek ingyenesek 1-8. évfolyamon.

Az allami normativab6l az iskolai konyvtarban elhelyezett ingyenes és tartdés konyveket is
fedezziik.

Az iskola a ,Szigethalmi Gyermekek Mosolyaért” nevii alapitvanyanak vagyonabol a
kuratorium dontése alapjan az ,,Ev tanuldja”, az ,,Ev sportoloja”, az , Ev kozosségi dijas tanuldja”
és az ,,Ev tanara” dijat odaitéli, és a megszavazott osszeget 6sztondijként atadja a dijazottnak.
Kuratoriumi dontés alapjan tdmogatast biztosithat annak az als6 és felsd tagozatos tanulonak,
akinek a tanulmanyi eredménye kitlind, példas a magatartésa, illetve palyazik az ,,Akire névadonk
is biiszke lenne” elnevezésti dijra. A tamogatast az alapitvany kuratériuma a tanuld
osztalyfonokének és az igazgatonak a javaslata alapjan itéli oda. A dijakat a névado linnepségen és
a tanévzaro iinnepélyen kell atadni a Széchenyi emlékplakettel és oklevéllel egyiitt.

A fenticken til a kuratorium tamogathatja a tanulmanyi kiranduldsokra, erdei iskolai programokra
palyazokat, az alapitvany alapitd okiratdban szerepld célok szerint. A fentiekre a nevelGtestiilet
barmely tagja tehet javaslatot.

A kuratérium céltamogatast nyajthat konkrét tevékenység és személy részére.

13. Az idegen nyelv aloli felmentés, mentesités egyes tantargyak
minositése, értékelése alol

A szakszolgalat irdsos véleménye alapjan az arra raszorulod tanuldk felmenthetdk az igazgatod

dontése alapjan az idegen nyelv értékelése alol.

A beilleszkedési zavarral, tanulési nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizdd tanuldt a
szakértdi és rehabilitacios bizottsag vagy a nevelési tanacsado szakértdi véleménye alapjan az
igazgatd mentesiti — a gyakorlati képzés kivételével — egyes tantargyakbol, tantargyrészekbdl az
értékelés és mindsités alol.
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14. Az elektronikus és az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus aldirdst kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa

 az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések

* atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések

» az oktober 1-jei pedagodgus és tanuldi lista
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappdban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd 4altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkéarok és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola
vezetOi, tanarai €s az adminisztracidért felelos alkalmazottak. Az adatok tarolasa a
szolgaltatd e célra hasznalatos szerverén torténik.

A digitalis napld elektronikus Uton tdrolja a tanulok adatait, osztilyzatait, a tanitdsi Ordk
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését,
statisztikakat €s egyéb informécidkat.

Az elektronikus napld nyomtathato. Az iskola a tanulok torzslapjat, személyes adatait, az év végi
adatokat kinyomtatva is megorzi.

Az iskola az éves informacidkat kimenti elektronikus formaban is.

A szolgaltato az irattarolas-selejtezés mindenkori szabalyozdsa szerinti id6tartamban Orzi
szerverén a tarolt adatokat.

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

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak

szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.
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15. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

15.1. A fenntartas, iranyitas, mikodtetés, elhelyezés koriilményei
Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak.

15.1.1. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164.
§,165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

* 2012. évi L. torvény A munka térvénykonyvérol

* 2012.évi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001.¢vi XXX VII. mddositasarol

* 2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellato egyes onkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

» Az intézmény Pedagdgiai Programja

15.1.2. Azonosité adatok
Intézmény: Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtéara OM:032473

2315 Szigethalom, Thokdly u. 37.
Tel: 24-400-621 Email: grofalt@vnet.hu

15.1.3. A konyvtar fenntartéja

Fenntarto: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola fenntartoja gondoskodik. A szakszerti
konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto kozosen vallal felelosséget. Az
iskolai konyvtar mukodését az iskola igazgatoja biztositja a nevelOtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros tanar szakmai iranyitasaval.

15.1.4. A konyvtar elhelyezése, miikodési feltételei

A konyvtar az egész iskolaé, olyan szellemi hattér, mely a tandrnak, tanulonak egyarant minden
tantargyban, illetve tudoméanyagban segitséget, tamogatast nyujt. A konyvtar szolgéltatdsait az
iskola tanuldi és dolgozoi vehetik igénybe.
A konyvtar helyisége egyben olvasoterem is, amely alkalmas a helyben olvasasra, alapteriilete kb.
26 m?, egy helyiségbdl all.
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A konyvtar tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban van nyitva.

Akonyvtari allomany nagysaga a rendelet értelmében elegendd, de tartalmilag hianyos. A konyvtar
internetkapcsolattal rendelkezik.

15.1.5. Gazdalkodas

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény
fenntartdja éves koltségvetésében biztositja.

Az iskola fenntartoja gondoskodik a kdnyvtar napi miikddéséhez sziikséges technikai eszkdzokral,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata az intézményvezeto altal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

15.2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyai
15.2.1. A konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését biztositd szervezeti egység. Az iskolai
konyvtar els6dleges feladata, hogy gytijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban folyd oktatd-
neveld munkat segitse tanitasi idoben és tanitasi idon kiviil.

15.2.2. A konyvtarhasznalék kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ €s technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso, illetve, ha
tanulo, akkor annak nagykort hozzatartozoja kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden konyvtarhasznal6 kdteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
torténhet.

15.2.3. A konyvtarhasznalat feltételei

A konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* kézikonyvtari allomanyrész;

* kiilon gylijtemények (pl. folyoiratok).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi oOrara, indokolt
esetben (pl. versenyre valo késziilés) a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére a tanulok is
kiko6lesondzhetik. A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabalyzata, 2. sz.
melléklet rogziti.
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15.2.4. Nyitva tartas

Az iskolai konyvtar szorgalmi idében a hét minden tanitasi napjan nyitva van.

Nyitva tartdsanak idejét a tanév aktudlis orarendjéhez igazitva tanév elején hatarozza meg a
konyvtaros. Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomédnyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartozd dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak
¢s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat, 5. sz. melléklet tartalmazza.

15.3. Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

Alapfeladataink a kovetkezok:

* gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
* tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos, helyben hasznalatanak biztositéasa,
* konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
* tartés tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara.
A konyvtari allomany elhelyezése szabadpolcon torténik.

Koényvallomany:

* kézi és segédkonyvtar;
* kolesondzhetd allomany;
Raktari rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretk6z1l6 irodalom szakrendben.

Tovabbi elrendezés: a kdlesondzhetd allomany esetében kiilon-kiilon helyeztiik el az also- és a
fels6 tagozatosoknak szant dokumentumokat.
Kiilon: mese, versek, egyes sorozatok, oktatasi segédletek (tankonyvek, tanari segédkonyvek, stb.).

Audiovizudlis €és szamitdgéppel olvashaté dokumentumok raktari rendje: tartalom szerint, kiilon.

15.3.1. A gyiijtemény fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa, védelme

A gyujtemény gyarapitasanak forrasai

Az iskolai konyvtar allomanya, vétel, ajandék tjan a gytijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.
A vasarlas csak az intézményvezetd jovahagyasaval torténhet. Az ajandék mint gyarapitasi mod
fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

Az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskolatitkar feladata. Az

48



eredeti példany (fény) masolatdt azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni. Azokat a
dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos megOrzésre szant, végleges nyilvantartasba kell
venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges nyilvantartas
formai iskolankban: leltarkonyv;(Szirén integralt konyvtari rendszer.) A  kiilonbdzd
dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal és raktari jellel.

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idotartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megdrzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avul6d kiadvanyokrdl dsszesitett (brostra) nyilvantartas van.

Allomany feltarasa

A konyvtar strukturdjanak alakitdsa folyamatban van. A Szirén Integralt Konyvtari Program
segitségével torténik az allomany feldolgozasa.

Az allomany védelme, gondozasa
Allomanyapasztas: az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:

* a gyarapitds mindségétol,

» aziskola szervezeti és profil valtasatol,

* atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

* a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétol, a kdlcsonzési fegyelemtol.

Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

* tervszerl alloméanyapasztas,

* természetes elhasznalodas,

* hiany.
Minden kivonési folyamatot megeldz egy éallomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
Barmely okbol keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megdrzésit dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozo engedélyt
az iskola igazgatdja adja meg. A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az
igazgatd aldirdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
Az allomanyapasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat felajanljuk az iskola
dolgozdinak, tanuldinak. A megrongaldodott dokumentumokat hulladékgytlijtés sordn a
didkonkormanyzat elszallitja.
Allominyvédelem:
Az iskola igazgatdjanak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely lehetdvé teszi a
konyvtari allomany megovasat. Az alloményvédelem a konyvtar fogyoeszkozeire is kiterjed.
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarbol tavozas elott a helyiségeket kozpontilag aramtalanitani kell.
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Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktol.

Az allomany ellendrzése:

Az élloményellendrzést, akar rendkiviili, akdr iddészaki, az iskola igazgatojanak irasban kell
elrendelnie. A leltarozas végrehajtasaért, a személyi ¢és targyi feltételek biztositasaért az
iskolatitkar —mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje —a felelds. Az allomany ellendrzése a
3/1975. VIII. 17. KM-PM. szamu egyiittes rendelet alapjan torténik.

15.4. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

* 2013. évi CCXXXII torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol
* 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvéanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

A Fenntart6 minden rdszorulé gyermeknek biztositja — a jogszabalyoknak megfelelden az
ingyenes tankonyvellatast. A tanulé szdmara a tankonyv biztosithato tartos €s 11j tankdnyvvel is. A
tartos tankonyvek rendelkezésre allasat a konyvtarral egyeztetve biztositja az iskola.

A 2017/2018-as tanévtdl minden tanul6 szamara ingyenes.

Az iskola az ingyenes tankonyvellatas biztositasara rendelkezésre 4116 pénzbdl a tankdnyvpiac
rendjérdl szolo torvény értelmében biztositja a tanuldk szdmara a tankonyveket.

Az ingyenes tankOnyvellatas biztositasa a kovetkezOképpen torténik:
e a tartos tankonyveket, atlaszokat a konyvtarbol kolcsondzziik a gyerekek
szamara,

e a munkatankonyvek a gyermek tulajdonéaba keriilnek.

A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 eldirdsok alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai
munkakozdsség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, ennek hidnyaban az iskolai sziildi szervezet
(koz0sség) és az iskolai didkonkorményzat.

15.4.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskoldn kiviil. Az iskolai tankonyvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmazo. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.
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Az iskolai tankonyv-kolcsonzés soran biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni kivand
tanulok egyenl6 eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kolesonzése soran a konyv
a szokasos hasznalatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul6 illetve a kiskora tanul6 sziildje az okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

15.4.2. A tankonyvfelelés megbizasa

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a Konyvtarellato
(KELLO) végzi a forgalmazast és a kiszallitast.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatod a felelds. Az
igazgatd minden tanévben december 15-¢éig elkésziti a kovetkez6 tanév tankonyvellatasanak rendjét,
amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremitkodd személyt (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatdsdban. A
feladatellatasban valdo kozremilk6dés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét. A dijazast a fenntarto6 latja
el.

Az iskola éves munkatervében rogziteni kell a felelés dolgozo nevét, aki az adott tanévben elkésziti
az iskolai tankonyvrendelést, részt vesz az iskolai tankdnyvterjesztésben

A tankOnyvrendelésben, illetve a tankOnyvterjesztésben részt vevo munkatarsakkal az iskola
igazgatoja megallapodast kot.

A megallapodéasnak tartalmaznia kell

* afelelds dolgozok feladatait,

* asziikséges hataridoket,

» atankonyvterjesztés modjat, helyét, idejét,

* afelelds dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.
A tankOnyvjegyz€kbdl az iskola helyi tanterve alapjan és az iskolaszék véleményének
figyelembevételével a szaktanarok — a munkakozosséggel tortént egyeztetés utan — valasztjak ki a
megrendelésre keriild tankonyveket.

15.5. A kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar hasznalati rendjét konyvtarhasznalati szabalyzat, 2. sz. melléklet tartalmazza. Az
iskolai konyvtarhasznéalokat megilletik az alabbi alapszolgaltatasok:

* koOnyvtarlatogatas
» konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utdbbiak korlatozott szdmban),
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* tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

* informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

* lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

* tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

* tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

15.6. Kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

* nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

* konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, és egylittmiikddik a varosban
miikod6 Hegediis Géza Varosi Konyvtarral

15.7. Gyijtokori szabalyzat

1. A gyijtés szintje és mélysége

1.1. Kézikdnyvtari allomany:

Gyljtenddk a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével : altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, osszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek, Ki-

kicsoda jellegii életrajzi lexikonok.
1.2. Ismeretkoz16 irodalom:

Gyljtenddk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyok a tanul6i munkaltatashoz hasznalhat6
dokumentumok, zenei kottak.

1.3. Szépirodalom:

Gylijtendék a tantargyak tantervi €s értékelési kovetelményeinek megfelelé kiadvanyok, a

tantervben meghatarozott lirai, prézai, dramai antologidk, hdzi és ajanlott olvasmanyok,

életmilivek, népkdltészeti alkotdsok, a tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, egyes

szerzok Osszes miivei, a tananyagban nem szerepld, de a magyar ¢és vilagirodalom klasszikusainak

szamitd szerzok miivei.

1.4. Pedagogiai gytijtemény:

Vélogatva gylijtenddk a pedagogiai szakirodalom ¢és hatartudoméanyainak dokumentumai: Pedagogiai
¢s pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.

* Fogalomgytlijtemények, szotarak.

* Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai dsszefoglalok.
+ Altalanos lélektani és fejlédés-1élektani miivek.
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A pedagogiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasdhoz
sziikséges szakirodalom.

(Egészségnevelés, kornyezeti nevelés, mindennapos iskolai testedzés.)

A tehetséggondozas, felzarkoztatas és integracios nevelés modszertani irodalma.
A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

(Tantervek, kézikonyvek, mddszertani itmutatok.)

Tantervben meghatarozott magyar és a tanitott idegen nyelvi (angol) tankonyvek,
feladatgylijtemények, munkafiizetek, feladatlapok, szoveggytijtemények.

A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolodo szakirodalom.

Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.

Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

Palyavalasztassal kapcsolatos tanacsadok, utmutatok, felvételi kovetelmények.
Altaldnos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratok, szaklapok.

Az iskola torténetérdl, névadojarol szolé dokumentumok.

Szigethalom és kornyékére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok.

1.5. Koényvtari szakirodalom (Valogatva gyiijtendok):

A konyvtari munka modszertani segédletei, 6sszefoglalo munkak
Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok

2. A konyvtar gylijtékore dokumentum tipusok szerint

konyvek, konyv jellegli kiadvanyok

térképek, atlaszok

folyoiratok, folyoirat jellegli kiadvanyok, koz1onyok

iddszaki kiadvanyok, évkonyvek

kottak

audiovizualis dokumentumok: CD, DVD, Cd —Rom, szoftverek

(A konyvtar dllomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

3. Az allomanygyarapitas modjai:

vasarlas (konyvkereskedok, kiadok)
palyazati iton
ajandék (jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen)
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15.8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaléi kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Beiratkozas

Az iskolai konyvtarba a beiratkozés dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a
konyvtari szabalyok betartdsdra, minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni.
A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az estleges konyvtari tartozasrendezése utin
torténhet. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

A konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar szorgalmi idében a hét minden munkanapjan nyitva van.

Nyitva tartdsanak idejét a tanév aktualis drarendjéhez igazitva tanév elején hatarozza meg a
konyvtaros.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kdzremtikddésével tervezett tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtarossal egyeztetnitik kell.

A konyvtar szolgaltatasai
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gytijteményével, €s szolgaltatasaival az iskolaban
foly6 oktato-nevel6 munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehetové
teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az iskolai konyvtar dokumentumai
koziil csak helyben hasznalhatok:

* kézikonyvtari allomanyrész;

 kiilon gylijtemények (pl.: folyoiratok).
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben (pl.: versenyre valo felkésziilés) a konyvtar zardsa €s nyitasa kozotti idére a tanulok is
kikolcsondzhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az

atvételt a kolcsonzo alairasaval kell hitelesiteni.
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A kolcsonzési nyilvantartas tanulonként, illetve a felndtteké kiilon, névsor szerint torténik. Idovel
megvalodsithaté lesz a szamitogépes nyilvantartas.

Az olvasok szdma, az allomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan az
iskolai konyvtarbol az als6 tagozatosok egyszerre kettd, a fels@ tagozatosok egyszerre harom
konyvet kolcsonozhetnek, 1 honapos idétartamra. Pedagoégusok a dokumentumokat a sziikséges
idére (legfeljebb egy tanévre) kolcsondzhetik. A korlatozédsok egyénenként feloldhatok.
Tankonyvek, oktatdsi segédletek mindenki szdmara a sziikséges idOtartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsonozhetdk.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidny) dokumentumot az olvasoé koteles
egy kifogéstalan példannyal vagy a kdnyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni. Ha a
dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg.

A konyvtari szabalyok megsért6itdl a konyvtaros a kdlcsonzési, illetve helyben hasznélati jogot
megvonhatja.

Azokat a dokumentumokat, amelyek nem kolesondzhetdek, a konyvtar helyben olvasasra adja
olvasoéi kezébe.

A konyvtarban sajat konyv is hasznélhat6, de azt be- és kilépéskor be kell mutatni.
Amennyiben a dokumentumot mas nem jegyezte eld, a hataridé meghosszabbitasat lehet kérni.

Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari

nyitva tartadsnak megfeleltetett litemterv szerint kdnyvtari szakorakat, foglalkozésokat tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* tajékoztatast ad az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgéltatasairdl;

* t4jekoztato szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai
hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli
adatszolgaltatast nyujt;

* segiti az iskolai munkéhoz, a kiillonb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez;

* kozremiikodik a kdnyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozéasok
rendszerének kialakitasaban, elokészitésében, megtartasaban;

* az iskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokrol — a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével — masolatot is készithet a kdnyvtaros;

* tajékoztatds nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének segitése
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15.9. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

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

e raktari jelzetet,
e a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket

A konyvtar struktirdjanak alakitasa folyamatban van.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kdnyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai
* fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
» szerzOségi kozlés, kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve oldalszdm+mellékletek:
* 1illusztracio6 ; méret
* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
* Megjegyzések : Kotés: ar, ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatok keriilnek rogzitésre: a f6tétel besorolasi adata
(személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime), cim szerinti melléktétel , targyi melléktétel

Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalom cutter-

szamokkal, a szakirodalom ETO-szakrendi jelzetekkel van ellatva. A raktari jelzetek feltiintetésre
kertilnek a dokumentumokon és a kataloguscédulakon.
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Az iskolai konyvtar katalogusai

Az iskolai konyvtar katalogusai (2010-es évvel lezarva)

A tételek belsd elrendezése szerint:

- a Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzd
Dokumentumtipusok szerint: - Kényv

- Formaja szerint:
- cédula,
- szamitogépes (SZIREN program)

Szakkatalogus:
Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

neve ¢és cim alapjan)

Iskolai konyvtarunkba az twjonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal

vessziik nyilvantartasba. A SZIREN program megvésarlasa ota a régi anyag szamitogépes

nyilvantartdsa folyamatosan torténik. A konyvtar korabbi kataldégusait 2010—el bezarolag

lezartuk, azota szamitdgépesen dolgozunk fel minden dokumentumot.

A konyvtari allomany szamitdégépes nyilvantartasa:

A program elnevezése: SZIREN integralt konyvtari rendszer (Szirén9.0) Készité neve:

Mohai Lajos
Uzembe helyezés datuma: 2010.

A program a mindenkori kdnyvtaros gépén fut.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, adatbazis kezelését a konyvtaros végzi. A

feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik

15.10. Tankonyvtari szabalyzat

Az orszagos ¢s iskolai szintli tankdnyvellatasrol a kovetkezd jogszabalyok rendelkeznek:

* anemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény

* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol
* 17/2014. (I1I. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
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Tartos segédeszkoz :

Tartalmi szempontbol: A NAT kompatibilis tankényvek és egyéb segédletek. Az egyéb segédletek
lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii iskolai szotarak, szoveg- és
forrasgytijtemények, feladatgyiijtemények stb.

Formai szempontbol: fiizott, lehetdség szerint keményfedelli tankdnyvek, segédletek. A tartos
hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kolcsonzésbe adasa a konyvtaron keresztiil torténik.
Felelds a konyvtaros, aki e munkdjahoz segitséget kap az osztalyfonokoktol.

* tartos hasznalatra szant tankdnyvek és segédletek elhelyezése az allomany tobbi
részeétdl elkiiloniilten torténik

* atartds hasznalatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzésére egy-egy osztaly
tankonyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak megszervezéséért a
konyvtaros és az osztalyfonok a felelds

* az ingyenes tankonyvre jogosult didkok, az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra

» ezeket a tankonyveket a didkok, a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint
kolesonzik ki és a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan hasznaljak

* az iskola részére tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt  konyv
¢s tankonyv az iskola tulajdonéba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil

A kolcsonzés rendje

* atanulok a tanév sordn hasznalt tartos tankonyveket tanév elején a konyvtarbol
kolesonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaaddsara
vonatkozoan

Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai kényvtarbol a ...... ... ........ -es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett
kényveket, melyet dtvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

ceeeeewenndg az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasagdara vigyazok. Amennyiben megrongalodik ,vagy elhagyom, akkor
azert anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni. A kézhez kapott konyvek listaja:

* adidkok a tanév befejezése eldtt 5 -10 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni

* atanulo, illetve a kiskort tanul¢ sziildje koteles a kdlesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mitkddési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni, nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznélatabol szarmazo értékcsokkenést
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A tankonyvek nyilvantartasa

A tankonyvfelelos kiilon adatbazisban, kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket. Az ingyenesen jard tankonyvek az iskola tulajdonaba keriilnek. Evente leltarlistat
készit:

* a kolcsonzésekrol (folyamatos)

* (sszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol

A tartés tankonyvek a konyvtar allomanyaba keriilnek, ezek a konyvtar allomanyaba keriilnek:
brossura nyilvantartasban.

Kartérités
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az éltala hasznélt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden: az elsé év végére
legfeljebb 25%-0s a masodik év végére legfeljebb 50%-0s a harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
a negyedik év végére 100%-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet kdlesondz, a tanulo, illetve a kiskoru tanuld
sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
e ugyanolyan kdnyv beszerzése;
e anyagi kartérités
Az elhasznéalodas mértékének és indokoltsaganak megéllapitasa a konyvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgat6 szava donto.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuloknak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie: az
elsé év végén a tankonyv aranak 75%-at a méasodik év végén a tankonyv aranak 50%-at a
harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benyujtott irasbeli kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.
A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg befizetett pénzosszeg kizardlag
ujabb konyvtari dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.

59



Zaro rendelkezések

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak hatalya kiterjed mindazokra, akik a konyvtar
szolgaltatasait igénybe veszik, illetve, akik a konyvtarral kapcsolatban

tevékenységet végeznek.

A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok

valtozésa esetén, illetve az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges

modositasokra javaslatot tenni.

A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalyoknak eldirtan modosithatja. Az iskolai

konyvtar szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Szigethalom, 2018. augusztus 31.

Kiraly Adam Egyed Jolan
konyvtaros igazgatd
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Zaradék

1. A Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az
intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a neveldtestiilet 2018. augusztus 30. napjan tartott
értekezletén a mellékelt nyilatkozat szerint megismerte, véleményezte és elfogadta.

Az elfogadast megel6zben a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt
az Iskolai Diakonkormanyzat, az Iskolaszék és az Intézményi Tandacs.

2. A hatalyba Iépés id6pontja: 2018. szeptember 3.

3. A szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatdlyat veszti az intézmény korabbi Hézirendje.

Szigethalom, 2018. augusztus 30.

Készitette:

Egyed Jolan
igazgato
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2018. év augusztus 30. napjan

tartott értekezletén elfogadta.

Szigethalom, 2018. augusztus 30.

Marschek Zsuzsanna

hitelesitd nevelbtestiileti tag
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Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatot az Iskolaszék 2018. évi szeptember ho 3. napjan tartott tilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogat jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott ligyekben gyakorolta, a
rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2018. szeptember 3.
Csdszné Pozsgai Andrea

Iskolaszék elndke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2018. évi szeptember ho 3. napjan
tartott ilésén megtargyalta. Aldirasommal tantsitom, hogy az Intézményi Tandcs véleményezési
jogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta, a rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2018. szeptember 3.
Mabani-Kelemen Lilla

Intézményi Tandcs elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Didkonkormanyzat 2018. évi szeptember hé 3. napjan
tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a Didkonkormanyzat véleményezési jogat
jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
igyekben gyakorolta, a rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2018. szeptember 3.

Takacs Robert
Didkdnkormanyzat segité pedagdgus
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Szigetszentmiklosi Tankeriileti K6zpont nevében
jovahagyom:

dr. Palos Annamaria

tankeriileti igazgat6

Szigetszentmiklos, 2018. ...l
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Mellékletek
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Igazgatohelyettes munkakori leirasa
(A munkakori leirds az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Az iskola elvarja az igazgatohelyettestdl, hogy a Pedagogiai programban meghatarozott
iskolai sajatossagokat, a gyermekek iranyaba megmutatkoz6 ,,sziil61” gondoskodast, az
iskola partnerei irant tanusitott készségességet felvallalja, azokat maga is betartsa, annak
értelmében dolgozzon az iskola kozosségében. Tovabba elvarja az iskola, hogy az
igazgatohelyettes valoban feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi, dolgozoi,
partnerei és targyi eszkozei irant. Elvarja az igazgatohelyettest6l, hogy a ra bizott munkat
az eldirt idoben, kifogastalan mindségben végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az
anyagokkal és eszkozokkel; észlelje €s jelezze a hibakat, hidnyossagokat. Talalja meg a

feladatokat, elvégzend6 munkakat a kozosség érdekében.
Az igazgatohelyettes munkaltatdja az igazgato.

Az igazgatohelyettes vezetdi tevékenységét az igazgatd irdnyitdsa mellett, egymassal

egylittmiikodve latja el.
Az igazgatohelyettes feladata:

Az igazgatohelyettes szervezi, iranyitja:

a tagozatok éves munkaterv szerinti miikodését,

a napkozi feliigyeletét

a tehetséggondozassal, rehabilitdcioval kapcsolatos iskolai munkat,

a tanoran kiviili foglalkozasok vitelét,

a pedagdgusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

a tankonyv- €s taneszkoz-ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat,

figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hatariddre az

adatszolgaltatast teljesiti
szervezi €s lebonyolitja a javito, osztalyozo, év végi zar6 vizsgakat,

szervezi a sziikséges szakértdi vizsgalatokon valo részvételt

a tanarok akadalyoztatasa esetén gondoskodik a tanorak helyettesitésérol,
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szervezi, Osszesiti €és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtéknek az iskoldban

jelentkezd tulorékat és helyettesitéseket,

szervezi €s ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, 6rakozi sziinetek, valamint az

ebédeltetés ligyeleti rendjét,

az igazgatoval egylitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
neveld-oktatatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartdsat, az

anyakonyvek €s naplok vezetését,

ellenérzi a munkakozosségek és a diakonkormanyzat altal szervezett versenyeken,

rendezvényeken valo ligyelet teljesitését,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

koordinalja a munkak6zdsségek tevékenységét.
kapcsolatot tart a tovabbtanulasi, palyavalasztasi pedagdgiai szakszolgalattal, a

kozmiivelddési intézményekkel.

Szigethalom, ..............

Egyed Jolan

intézményvezeto

A munkakdri leirast megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek,
azt elfogadom. Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakori leirast joga van

részleteiben megvaltoztatni.

A munkakori leirast Atvettem: ......ooerrrre e
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A szakmai munkako6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

NV e

A szakmai munkak6zdsség-vezetd munkakori leirdsa megegyezik a pedagdgus

munkakori leirdsaval és kiegésziil a kovetkezokkel:

A szakmai munkakozosség-vezetd szem el6tt tartva a Pedagogiai Programot és a Helyi
tantervet, figyelemmel kisérve az éves munkatervben foglaltakat, szervezi és iranyitja

a munkakozosség életét, tevékenységeit.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

Felelés a(z) ..o.ooovvvvivniiiiiiiinl, munkakozosség iskolai szintii

szakszerli miikodéséért, a munkakdzosségi feladatok koordinalasaért.
A vezet6i értekezleteken, a dontések elokészitésében aktivan részt vesz.

Feladata az iskola munkatervében rogzitett év eleji és év végi alapszint mérések ¢€s a

tantargyi versenyek szervezésével kapcsolatos feladatok koordinéléasa.

Felelosséggel tartozik az oktatashoz rendelkezésre allo eszkozok rendeltetésszerii

hasznalatanak biztositasaért, a jelentkezd problémak jelzéséért.

Evente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrdl, az el6z6 évek tapasztalatai

alapjan.

Figyelemmel kiséri az munkak6zossége tagjainak szakmai munkajat, azt 6sszehangolja,

sziikség esetén segiti.

Az intézményvezetd értékeld munkajat jelentések elkészitésével segiti, részt vesz az

intézmény belsd ellendrzési tervének kidolgozasaban és megvalositdsaban.

Szorgalmazza a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
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o Szakkort szervez az érdekl6do tanuloknak a tehetségfejlesztés érdekében.

o Félévkor és év végén szOveges és statisztikai beszamolot készit; értékeli, dsszesiti a
versenyeredményeket, javaslatot tesz a nevel6testiiletnek a legeredményesebb tanulok

jutalmazasara.

Kiilonleges felelossége
Személyzeti feladatok

e A munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban segiti az intézmény vezetdjét.

o Tovabbképzési javaslatokat fogalmaz meg az iskolai pedagdgiai program

megvalositasaval 6sszhangban.
o A kollégak jutalmazéasaban, értékelésében kozremiikodik.

Tervezés

e Szakmai eseménytervet allit 6ssze.
o Megfogalmazza az iskolai munkatervhez a kapcsolodasi pontokat.
o Beszerzési, fejlesztési terveket terjeszt eld.
Technikai dontések
o FElkésziti a munkakdzosségi események iddtervet.
« Kialakitja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjét.

Bizalmas informacidok

o Kaotelessége a személyiségi jogok torvény szerinti tiszteletben tartdsa, tartatasa.
o A kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.
o Az osztalyokkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli.

e A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
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Ellenorzési feladatok

Ellendrzi a munkak6zdsség munkatervének idoaranyos megvaldsulasat.

Elvégzi az igazgaté altal atruhazott ellendrzési feladatokat.
Kapcsolatok

Kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkédja soran.

Egyiittmiikddik a munkakozdsség-vezetd tarsaival a hatékony koordinécio

megvaldsitasa érdekében.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival.

Munkakoriilmények
Figyelemmel kiséri a munkak6zdsség szertaranak biztonsagi eldirasait.
Ellendrzi a termek biztonsagos miikddtetését.
Jelzi a teriiletén jelentkezd hidnyossagokat.
Jarandosag
A Pedagogus ¢életpalya modell alapjan megéllapitott illetmény.
A kollektiv szerzdédésben rogzitett munkakozosség-vezetdi potlek.

A modositott Kdzoktatasi torvényben megfogalmazott vezetdi érakedvezmény.
A szakmai munkak6zdsség-vezetd munkaltatoja az igazgato.
Szigethalom, ......

Egyed Jolan

intézményvezeto

A munkakori leirdst megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek,
azt elfogadom. Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakori leirdst joga van
részleteiben megvaltoztatni.

A munkakori 1eirast Atvettem: .....ooeerene e e
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Konyvtaros munkakori leirasa

(A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Az iskola elvarja a konyvtarostol, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott iskolai
sajatossagokat, a gyermekek irdnyaba megmutatkozo ,,sziil6i” gondoskodast, az iskola
partnerei irant tanusitott készségességet felvallalja, azokat maga is betartsa, annak
értelmében dolgozzon az iskola kozosségében. Tovabba elvarja az iskola, hogy a
konyvtaros valdban felel0sséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi, dolgozoi,
partnerei €s targyi eszkozei irant. Elvarja a konyvtarostol, hogy a ra bizott munkat az
eldirt idében, kifogastalan mindségben végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az
anyagokkal és eszkozokkel; észlelje és jelezze a hibakat, hidnyossagokat. Talalja meg a
feladatokat, elvégzendd munkakat a kozosség érdekében.

A konyvtaros munkaltatdja az igazgato.

A konyvtaros tevékenységét az igazgatoval dsszehangoltan, vele egyiittmikodve végzi.

Munkdjat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikddtetése, az intézményben folyo neveld-
oktatdmunka segitése, a pedagogiai programnak megfeleld konyvtari szolgaltatas

nyujtasaval.
Legfontosabb feladatok:

Az allomany gondozasa,
Az allomany gyarapitasa, a beszerzett miivek dllomanyba vétele,

Az é4llomany selejtezése, védelme,
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Az é4llomany feltarasa, katalogusok épitése,

A konyvtar bemutatdsa, megismertetése,

A konyv- és konyvtarhasznalat biztositasa a neveldknek és tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

A nevel6dk folyamatos tdjékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol,
Az iskolai konyvtar és a konyvrendelések nyilvantartasa,

Belso tovabbképzések elokészitése szakirodalom ajanlasaval,

A szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

Ko6lcsonzés,

Konyvtari statisztika készitése,

Jol hasznalhat6 kézikonyvtar osszeallitasa,

A letéti allomany kezelése, fejlesztése.

A konyvtar zarhato kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel az ott elhelyezett berendezési

targyakért és a konyvtar allomanyaért.

A munkakori leirds valtoztatasanak jogat fenntartom.

Szigethalom, .....
Egyed Jolan
intézményvezetod

A munkakori leirdst megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetéségnek ezt a munkakori leirast joga van részleteiben
megvaltoztatni.

A munkakori lefrdst AtVettem: ......ovriiittt e
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A pedagogus munkakori leirasa

(A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzodés része.)

Bérbesorolas: a pedagdgus ¢letpalya modell alapjan

A pedagéogus munkaltatoja a Szigetszentmiklosi Tankeriilet igazgatoja és az

intézményvezeto.

Altalanos elvarisok:

Az iskola elvarja a pedagogustol, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott iskolai
sajatossagokat felvallalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kozdsségében.
Tovabba elvarja az iskola, hogy a pedagogus felelosséget érezzen az iskola eszmeisége,
tanuloi, dolgozoi, partnerei és targyi eszkozei irant. A ra bizott munkat az eldirt idében,
kifogastalan mindségben végezze el; takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel;

¢észlelje és jelezze a hibakat, hidnyossagokat.
A pedagdgus tevékenységét az igazgatdval dsszehangoltan, vele egylittmikodve végzi.

Munkdjat egyezteti az igazgatohelyettessel is.
Fobb felelosségek és tovabbi elvarasok:

e A munkakozossége tagjaként vegyen részt a pedagogus a NAT-ban, az iskola
Pedagdgiai Programjaban, Helyi tantervében, Eves Munkatervében megfogalmazott
feladatok végrehajtasaban.

e Segitse eld a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozosségi egyiittmitkodés szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Szaktargyai tanitasat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempodjdhoz
igazitva végezze. Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian ¢és valtozatos
modszerekkel kozvetitse.

e Hataridére készitse el digitalis formaban a képességek, kompetencidk fejlesztését

célzd tanmeneteit.
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Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuldi teljesitményt, az érdemjegyeket
jegyezze be az elektronikus napldba.

Az iréasbeli témazaro feladatlapokat 1 évig 6rizze meg.

Fogadoorakon tajékoztassa a sziiloket gyermekiik teljesitményérol, sziikség esetén
modszertani segitséget nyujtson az eredményesség fokozasa érdekében.

A kilonleges banasmodot igényld gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe véve -
egyénileg foglalkozzon. Torekedjen a kimagaslo teljesitményt nyujtod, tehetséges
tanulok képességeinek mind jobb kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.
A hatranyos helyzeti vagy lassti tempoban haladoé tanuldk felzarkoztatasat segitse
eld.

Miikddjon kozre helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos versenyekre
val6 felkészitésében.

8. osztaly végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmegdrzd, értékteremtd attitiidot.
Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanuldk kulturdlt, illemtudé viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasagdnak megdrzésére, az
iskolai hdzirend betartatasara.

Tartsa szem elott az dkotudatos értékeket, dontéseket.

A tanodrak sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletet lasson el.

A szaktargyak oktatasa soran tapasztaltakrol, eredményekrol,
eredménytelenségekrol félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.

A pedagdgus vegyen részt az eszkdzok rendszerezésében, leltarozasaban.

A pedagdgus vegyen részt az iskolai szintli rendezvényeken.

A pedagogus vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak
elékészitésében, lebonyolitasdban.

Ahhoz, hogy munkdjat tartdsan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo 1) tudomanyos eredményeket, pedagogiai szakmunkakat,
vegyen részt tovabbképzéseken. Késziiljon fel és aktivan miikodjon kozre az
Eletpalya modellben megfogalmazott és elvart eseményekben (szaktanicsadas,

tanfelligyelet, mindsités) Hatariddre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.
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o A kollégak, tanuldk, sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat érizze meg,
veliik szemben hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson.

e A tanulo6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fentieken tul a szaktanar elvégzi, amivel az igazgat6 vagy a helyettese megbizza.

Szigethalom, ...........

Egyed Jolan

intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetéségnek ezt a munkakori leirast joga van részleteiben
megvaltoztatni.

A munkakori 1eirast AtVettem: .....ooeeree et e,
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A pedagogus — tanito - munkakori leirasa

(A munkakori leirds az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Bérbesorolas: a pedagogus ¢€letpalya modell alapjan

A pedagdégus munkaltatdja a Szigetszentmiklosi Tankeriilet igazgatdja ¢és az

intézményvezeto.

Altaldnos elvarisok:

Az iskola elvarja a pedagogustol, hogy a Pedagogiai programban meghatarozott iskolai
sajatossagokat felvallalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kozosségében.
Tovabba elvarja az iskola, hogy a pedagogus feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége,
tanuloi, dolgozoi, partnerei és targyi eszkozei irant. A ra bizott munkat az eldirt idoben,
kifogastalan mindségben végezze el; takarékoskodjon az anyagokkal és eszkdzokkel,

¢észlelje és jelezze a hibakat, hidnyossagokat.
A pedagdgus tevékenységét az igazgatdval 6sszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.

Munkdjat egyezteti az igazgatohelyettessel is.
Fobb feleldsségek és tovabbi elvarasok:

e Az alsds munkakozosség tagjaként vegyen részt a pedagogus a NAT-ban, az iskola
Pedagodgiai Programjaban, Helyi tantervében, Eves Munkatervében megfogalmazott
feladatok végrehajtasaban.

e Segitse eld a tanulok erkolcsi fejlodését, a kozdsségi egyiittmiikodés szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

e Szaktargyai tanitasat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempodjdhoz
igazitva végezze. Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos
modszerekkel kozvetitse.

e Hataridére készitse el digitalis formaban a képességek, kompetencidk fejlesztését

célz6 tanmeneteit.
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Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuloi teljesitményt, a szoveges értékelést
illetve az érdemjegyeket jegyezze be az elektronikus naploba.

Az irasbeli témazaro feladatlapokat 1 évig 6rizze meg.

Fogadoorakon tajékoztassa a sziiloket gyermekiik teljesitményérol, sziikség esetén
modszertani segitséget nyujtson az eredményesség fokozasa érdekében.

A kilonleges banasmodot igényld gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe véve -
egyénileg foglalkozzon. Torekedjen a kimagasld teljesitményt nyujto, tehetséges
tanulok képességeinek mind jobb kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.
A hatranyos helyzeti vagy lassti tempoban haladoé tanuldk felzarkoztatasat segitse
eld.

Miikddjon kozre helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos versenyekre
val6 felkészitésében.

4. osztaly végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmegdrzd, értékteremtd attitlidot.
Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanuldk kulturalt, illemtudo viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasagdnak megorzésére, az
iskolai hazirend betartatasara.

Tartsa szem elott az dkotudatos értékeket, dontéseket.

A tanodrak sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletet 1asson el.

A szaktargyak oktatdsa soran tapasztaltakrol, eredményekrol,
eredménytelenségekrol félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.
Torekedjen az osztilyterem fejlesztésére, vegyen részt az eszkdzok
rendszerezésében, leltarozasaban.

A pedagdgus vegyen részt az iskolai szinti rendezvényeken.

A pedagogus vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak
elkészitésében, lebonyolitasdban.

Ahhoz, hogy munkajat tartosan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo ) tudomanyos eredményeket, pedagdgiai szakmunkakat,
vegyen részt tovabbképzéseken. Késziiljon fel €s aktivan miikodjon kozre az
Eletpalya modellben megfogalmazott és elvart eseményekben (szaktanacsadas,

tanfelligyelet, mindsités) HataridOre szerezze meg a kotelezd mindsitéseket.
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o A kollégak, tanuldk, sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat érizze meg,
veliik szemben hivatasahoz méltdé magatartast tantsitson.

e A tanulo6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fentieken tul az alsés pedagodgus elvégzi, amivel az igazgatd vagy a helyettese

megbizza.

Szigethalom, ..........

Egyed Jolan

intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetéségnek ezt a munkakori leirast joga van részleteiben
megvaltoztatni.

A munkakori 1eirast AtVettem: .....ooeeree et e,
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A gyogypedagogus munkakori leirasa

(A munkakori leirds az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Bérbesorolas: a pedagogus ¢életpalya modell alapjan

A pedagdégus munkaltatdja a Szigetszentmiklosi Tankeriilet igazgatdja ¢és az

intézményvezeto.

Altaldnos elvarisok:

Az iskola elvérja a gyogypedagogustol, hogy a Pedagogiai programban meghatarozott
iskolai sajatossagokat felvallalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kozdsségében.
Tovabba elvarja az iskola, hogy a pedagogus feleldsséget €rezzen az iskola eszmeisége,
tanuldi, dolgozoi, partnerei €s targyi eszkodzei irant. A ra bizott munkat az eldirt iddben,
kifogastalan mindségben végezze el; takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel;

¢észlelje és jelezze a hibakat, hidnyossagokat.
A pedagdgus tevékenységét az igazgatdval dsszehangoltan, vele egylittmiikodve végzi.

Munkdjat egyezteti az igazgatohelyettessel is.
Fobb feleldsségek és tovabbi elvarasok:

e Az alsds, illetve a fels6s munkakdzosség tagjaként vegyen részt a pedagdgus a NAT-
ban, a Sajatos nevelési 1gényll tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelvében, az iskola
Pedagdgiai Programjaban, Helyi tantervében, Eves Munkatervében megfogalmazott
feladatok végrehajtasaban.

e Oktatoi munkajat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempojahoz,
specialis fejlesztési igényeihez igazitva végezze. Az ismereteket targyilagosan,
sokoldaluan és valtozatos modszerekkel kozvetitse.

e Segitse eld a tanulok erkolesi fejlddését, a kozosségi egylittmiikodés szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.
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Hataridoére készitse el digitalis forméaban a képességek, kompetencidk fejlesztését

célzo6 tanmeneteit, tematikus terveit.

Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuloi teljesitményt, a szoveges értékelést
illetve az érdemjegyeket jegyezze be az elektronikus naploba.

Az iréasbeli feladatlapokat 1 évig Orizze meg.

Fogadoorakon tdjékoztassa a sziiloket gyermekiik teljesitményérdl, sziikség esetén
modszertani segitséget nyujtson az eredményesség fokozasa érdekében.

A kiilonleges banasmoddot igényld gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe véve -
egyénileg foglalkozzon.

A hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasat segitse elo.

Az altalanos iskolai tanulméanyok végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmeg6rzo,
értékteremtd attitlidot.

Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanuldk kulturdlt, illemtudé viselkedésre
szoktataséara, az iskolai és iskolan kiviili koérnyezet tisztasagdnak megdrzésére, az
iskolai hdzirend betartatasara.

Tartsa szem elott az dkotudatos értékeket, dontéseket.

A tandrak sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletet 1asson el.

A szaktargyak oktatdsa soran tapasztaltakrol, eredményekrol,
eredménytelenségekrol félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.
Torekedjen az osztilyterem fejlesztésére, vegyen részt az eszkdzok
rendszerezésében, leltarozasaban.

A pedagdgus vegyen részt az iskolai szintii rendezvényeken.

A pedagogus vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak
elkészitésében, lebonyolitasaban.

Ahhoz, hogy munk4jat tartosan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo 1) tudomanyos eredményeket, pedagdgiai szakmunkakat,
vegyen részt tovabbképzéseken. Késziiljon fel és aktivan miikodjon kozre az
Eletpalya modellben megfogalmazott és elvart eseményekben (szaktanacsadas,
tanfelligyelet, mindsités)

Hatariddre szerezze meg a kdtelezd mindsitéseket.
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o A kollégak, tanuldk, sziilok személyiségi jogait érintd informaciokat érizze meg,
veliik szemben hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson.

e A tanul6 érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A fentieken til a gydgypedagogus elvégzi, amivel az igazgatd vagy a helyettese

megbizza.

Szigethalom, ...........

Egyed Jolan

intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem, a vezetéséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetéségnek ezt a munkakori leirast joga van részleteiben
megvaltoztatni.

A munkakori 1eirast AtVettem: .....ooeeree et e,
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Iskolatitkar/irodai asszisztens munkakori leirasa

( A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzodés része.)

Az iskola elvarja az iskolatitkartol is, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott
iskolai sajatossagokat, a gyermekek iranydba megmutatkozo ,,sziil6i” gondoskodast, az
iskola partnerei irant tanusitott készségességet felvallalja, azokat maga is betartsa, annak
értelmében dolgozzon az iskola kozosségében. Tovabba elvarja az iskola, hogy az
iskolatitkar valoban feleldsséget érezzen az iskola eszmeisége, tanul6i, dolgozoi,
partnerei és targyi eszkdzei irant. Elvarja az iskolatitkartol, hogy a ré bizott munkat az
eléirt idében, kifogastalan mindségben végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az
anyagokkal és eszkozokkel; észlelje és jelezze a hibakat, hianyossagokat. Talalja meg a

feladatokat, elvégzendd munkékat a k6zosség érdekében.

Az iskolatitkar munkaltatoja az igazgato.

Az iskolatitkar tevékenységét az igazgatoval dsszehangoltan, vele egyiittmikodve
végzi.

Személyében is képviseli az iskola arculatat. Tudatdban van, hogy kapocs az iskola és a
kiilvilag kozott.

Munkajat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

Az irodaban tartozkodik €s az iskola dolgozoinak, tanuldinak €s a sziiloknek segitségére

van tigyeik intézésében.

Az igazgato, annak tavollétében helyettese iranyitasa alapjan végzi az iskola

tigyvitelével kapcsolatos adminisztracidos munkékat.
Elékésziti az iratokat.

Figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.
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Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai és elektronikus kiildeményeket, és

bonyolitja a kimend kiildeményeket.

Vezeti az iktatokonyvet. Az iigyiratokat a beérkezés, postazas sorrendjében iktatja,

elintézés utan irattarazza. Figyeli a hataridok betartasat.
Vezeti a pénztarkonyvet, a postai feladokonyvet.
Informéacidkat szerez be és tovabbit.

Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagdgiai szolgaltatoval,

szervezOirodakkal).

Pedagodgiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

Az igazgato és az igazgatOhelyettes rendelkezésére bocsatja a kért iratokat
Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Kozremiikodik az  iskolabutor, a tanszerek, irodaszerek ¢és tisztitdszerek

megrendelésében, azokat szam szerint és mindségileg ellendrzi, atveszi, kezeli.

Feladata a dolgozok 1uti- és egyéb koltségeinek igénylése, kifizetése, az atvételek
igazoltatisa. Osszegylijti a MAV és Pedagogus igazolvanyokat, intézi évenkénti

érvényesitésiiket.

Fogadja a vendégeket.

Vezeti az iskolai leltart.

Didkigazolvanyokat allit ki, évenkénti érvényesitésiikrdl, az elveszettek potlasarol

gondoskodik.

Kezeli az iskolai ellatmanyt.

Eldirt modon végzi a gazdasagi iratok és a készpénz kezelését.
Atadja a dolgozok részére a fizetési jegyzéket.

Nyilvantartja a nyomtatvanyokat, kiilonds figyelemmel a sorszamozottakat.

A fentieken tll elvégzi mindazokat a feladatokat, amire az igazgatotol vagy

helyettesétol kiilon utasitast kap.
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Kiilonleges felelossége:

Az irasos anyagok (elemzések, tervek, szerzodések, utasitasok) témakorok szerinti

feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés

Elkésziti az iratrendezési tervet a tarolt iratok konnyebb kezelhetdsége érdekében.
A nem dokumentum jellegli iratok folyamatos selejtezését évenként elvégzi.

Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait.

Bizalmas informaciok kezelése

Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar
el. Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki. A tudomasara jutott

informaciokat koteles diszkréten kezelni.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezet6jével folytatott

beszélgetések témait.

Kezeli a didkokrol, pedagdgusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolod

nyilvantartést.

Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozo6 adatvaltozasairdl.

Kapcsolatok

Ko6zvetlen napi kapcsolatban all az igazgatdoval, az igazgatohelyettesekkel.
Munkaszerzédésben allo, vagy az iskolat tamogato6 vallalkozokkal.

Fenntartoval, gazdalkodasi osztallyal.

Munkakoriilmények

Kiilon irodaja van.
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Az adminisztracio konnyitése érdekében szamitdogép all a rendelkezésre.

Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges

eszk6zokrdl gondoskodik.

Munkaideje: hétfotol péntekig 8 oratol 16 oraig.
Jarandosaga

Bér a KJT szerint.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerz6désben foglaltak szerint.

Kulcsa van a pancélszekrényhez, kezeli és feleldse a benne elhelyezett anyagoknak.

A munkakori leiras modositasanak jogat fenntartom.

Szigethalom, ......... Egyed Jolan

intézményvezetd

A munkakori leirdst megismertem, a vezetdséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetéségnek ezt a munkakori leirast joga van részleteiben

megvaltoztatni. Jelen munkakdri leirds munkaszerzédésem része.

A munkakori 1eirast AtVettem: .....oovereeee et e,
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A (gyogy)pedagogiai asszisztens munkakori leirasa

(A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzddés része.)

Az iskola elvarja a (gyogy)pedagodgia asszisztenstol, hogy a Pedagodgiai programban
meghatarozott iskolai sajatossdgokat, a gyermekek irdnyaba megmutatkoz6 ,,sziil6i”
gondoskodast, az iskola partnerei irdnt tantsitott készségességet felvallalja, azokat maga
is betartsa, annak értelmében dolgozzon az iskola kozosségében. Tovabba elvarja az
iskola, hogy a (gyodgy)pedagdgia asszisztens valoban feleldsséget érezzen az iskola
eszmeisége, tanuloi, dolgozodi, partnerei és targyi eszkozei irant. Elvarja a
(gyogy)pedagogia asszisztenstdl, hogy a ra bizott munkat az eldirt idében, kifogastalan
mindségben végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel,
észlelje és jelezze a hibdkat, hidnyossagokat. Taldlja meg a feladatokat, elvégzendd

munkakat a k6zosség érdekében.

A pedagdgia asszisztens munkaltatdja az igazgato.
A pedagdgus tevékenységét az igazgatdval dsszehangoltan, vele egylittmiikodve végzi.
Munk4jat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

Fobb feladatok és tovabbi elvarasok:

e A csoportjat vezetd pedagdgus tarsaként vegyen részt a NAT-ban, a sajatos nevelési
igényl tanulok iskolai oktatasanak iranyelvében, az iskola Pedagdgiai Programjaban,

Helyi tantervében, Eves Munkatervében megfogalmazott feladatok végrehajtasaban.

e Nevelést tdmogatdé munkdjat az iskola fejlesztési irdnyelvei alapjan, a tanulok
tempodjahoz, specidlis fejlesztési igényeihez igazitva végezze. Az ismereteket

targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kozvetitse.

e Segitse el6 a tanulok erkdlcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikddés szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatdsara.

e Miikddjon kozre a csoportjara vonatkozd, a képességek, kompetencidk fejlesztését

célzd tanmenetek, tematikus tervek elkészitésében.

e Miikodjon kozre a tanuldi teljesitmény ellendrzésében €s értékelésben, a szoveges
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értékelés illetve az érdemjegyek bejegyezésében az elektronikus napldoba.
Fogadoorakon és sziildi értekezleteken vegyen részt.

A kiilonleges banasmodot igényld gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe véve -

egyénileg foglalkozzon.
A héatranyos helyzetli tanulok felzarkoztatasat segitse eld.

Az altalanos iskolai tanulmanyok végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmeg6rzo,

értékteremtd attitiidot.

Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanuldk kulturalt, illemtud6 viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megorzésére, az

iskolai hazirend betartatasara.
Tartsa szem el6tt az okotudatos értékeket, dontéseket.
A tanodrak sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletben miikodjon kozre.

A nevelés-oktatds soran tapasztaltakrol, eredményekrdl, eredménytelenségekrol

félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.

Torekedjen az osztalyterem fejlesztésére, vegyen részt az eszkozok

rendszerezésében, leltarozasaban.
Vegyen részt az iskolai szintli rendezvényeken.

Vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak elkészitésében,

lebonyolitasaban.

Ahhoz, hogy munkdjat tartdsan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo 1) tudomanyos eredményeket, pedagogiai szakmunkakat,

vegyen részt tovabbképzéseken.

A kollégak, tanuldk, sziilok személyiségi jogait €rintd informaciokat Orizze meg,

veliik szemben hivatdsahoz méltd magatartast tanusitson.
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e A tanuld érdekében miikddjon egylitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fentieken tul a ( gydgy)pedagodgiai asszisztens elvégzi, amivel az igazgat6 vagy a
helyettese megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Szigethalom, .....

Egyed Jolan

intézményvezetod

A munkakori leirast megismertem, a vezetéséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetéségnek ezt a munkakori leirast joga van részleteiben
megvaltoztatni.

A munkakori leirdst Atvettem: ........uuureee e
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg

3.

kell felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsdgrol
szolo 2011. évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi

CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (Pl.: statisztikai adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez alél az iskola
igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az

érintett tanulo sziildjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Gnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatdja egy szemeélyben
felelds. Adatkezelési jogkorének gyakorldsdval az intézmény egyes dolgozoit bizza

meg az alabbi pontokban részletezett mddon.

Az adatok felvételével, nyilvantartdsaval megbizott dolgozok a munkakdri

leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a)  az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* igazgatOhelyettesek,
 iskolatitkar,

b)  atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* igazgatohelyettesek,

* iskolatitkar,

* osztalyfénokok,

* napkozis neveldk,

* gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs
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5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kbznevelési térvény altal

engedélyezett esetekben:

a)

b)

az alkalmazottaknak a munkakori leirdsukban szerepld

feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:

igazgato,
igazgatohelyettesek

iskolatitkarok

az alkalmazottak adatait a birésagnak, rendérségnek,
ligyészségnek, a kozneveléssel 0sszefiiggd igazgatasi
tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgdlatnak az intézmény igazgatdja

tovabbithatja.

6. A tanuldk adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntarto, a birosag, rendorség, ligyészség, a telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, a kdzigazgatasi szerv, a
nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészseégligyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-
¢s ifjusagveédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a
KIR miikodtetdje, a sziild részére az intézmény igazgatoja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egeészsegligyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a
KIR miikddtetdje, a sziild részére az intézmény
igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségligyi, iskola-
egészségiigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a
tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgélat intézményei, a
KIR miikodtetdje, a sziild részére az iskolatitkar;
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* akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény,
szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a
szll6 részére az osztalyfonok;

* acsaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a sziild részére a gyermek- ¢s ifjisagvédelmi
felelos;

* atankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds

7. Az alkalmazottak adatait a kbzalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII.
torvény alapjan dsszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvantartas. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell 6rizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az

igazgato a felel0s.

8. A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogosito adatait a
szamviteli szabalyoknak megfeleld pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkarai a feleldsek.
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ZARADEK

1. A Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat
az intézmény vezetGjének elSterjesztése utdn a nevelStestiilet 2018. augusztus 30.
napjan tartott értekezletén a mellékelt nyilatkozat szerint megismerte, véleményezte és
elfogadta.

Az elfogadast megel6zéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
Jjogot gyakorolt az Iskolai Didkénkormanyzat, az Iskolaszék és az Intézményi Tanécs.

2. A hatalyba lépés idSpontja: 2018. szeptember 3.

3. A szabdlyzat hatdlyba lépésével egyidejileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
Szervezeti Miikodési Szabalyzat.

Szigethalom, 2018. augusztus 30.

Készitette:

S
0 0.1
- cc&bifwt
yed Jola
igazgatd
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Az intézményben miikodo egyeztetd forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot az Iskolaszék 2018. évi szeptember h6 3. napjan tartott iilésén
megtargyalta. Aldirisommal tanusitom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogat jelen Szervezeti és
Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott iigyekben gyakorolta, a
rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2018. szeptember 3.

Iskolaszék elnoke

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az Intézményi Tandcs 2018. évi szeptember ho 3. napjan
tartott Gilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési
Jjogat jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
iigyekben gyakorolta, a rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2018. szeptember 3. "

Mabani-Kelemen Lilla

Intézményi Tanécs elndke

A Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot a Diakonkormanyzat 2018. évi szeptember hé 3. napjan
tartott tilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a Didkénkormanyzat véleményezési jogat
jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat felilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott
tigyekben gyakorolta, a rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2018. szeptember 3.

Takacs Robert

Diakonkormanyzat segité pedagdgus
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Zar6 rendelkezések

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak hatélya kiterjed mindazokra, akik a konyvtar
szolgéltatasait igénybe veszik, illetve, akik a konyvtarral kapcsolatban

tevékenységet végeznek.

A szabélyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok

valtozasa esetén, illetve az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt szitkséges

modositasokra javaslatot tenni.

A szabélyzatot az igazgaté a jogszabalyoknak el6irtan modosithatja. Az iskolai

konyvtar szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Szigethalom, 2018. augusztus 31.

el M & paecl ol

Kiraly Adam Egyed Jolan
konyvtaros igazgatd
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ZARADEK

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény neveldtestiilete 2018. év augusztus 30. napjan
tartott értekezletén elfogadta.

Szigethalom, 2018. augusztus 30.

Marschek Zsuzsanna

hitelesit6 neveldtestiileti tag
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