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1. Bevezetés

A Pedagégiai Programban megfogalmazott célok elérését, illetve a nevelé-oktaté munka
eredményes megvalosulasat segitd iskolai szervezet, valamint miikodési rend kialakitasat
szolgaljék a Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat, illetve a Hazirend eldirasai. A szervezeti és
muikodési szabilyzat alapvetéen a kozoktatasi intézmény felnott dolgozdira allapit meg
szabalyokat, a hizirend pedig elsésorban a tanuldk iskolai életével foglalkozik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az a helyi dokumentum, amely a magasabb jogszabalyok
elGirasanak figyelembevételével meghatérozza egy adott intézmény szervezeti felépitését,
miikodtetésének belsd rendjét, valamint a belsd és kiilsé kapesolatokra vonatkozo rendelkezéseket.

Az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzatanak a magasabb szint jogszabalyok
rendelkezésein til elveiben és tartalméban illeszkednie kell az iskola mas belsé szabalyzataihoz,

alapdokumentumaihoz is.

1.1. Az SZMSZ célja, tartalma

A koznevelési intézmény mikdodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket a
szervezeti és milkodési szabélyzat hatarozza meg. A Nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan a Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalénos Iskola
2315 Szigethalom, Thokély utca 37. belsé és kiilsd kapcesolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen
dokumentum (tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. A szervezeti és miikodési szabalyzat

* meghatarozza a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikédésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal més hataskérbe

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

* celja, hogy a torvényben foglalt jogi magatartisok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek az adott kézoktatasi intézményben

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

1.2. Jogszabalyi hattér
A SZMSZ szabélyozasi korét meghatarozo jogszabalyok:

* 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésrol

* 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérél

* 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogalldsarol szold 1992, évi XXXIIL torvény koéznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

* 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koéznevelésrdél szolo torvény
végrehajtasarol
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« a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatairdl szolé 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet

* az iskolai Nemzeti Osszetartozas Napja bevezetésérdl, a magyarorszagi és a kiilhoni
magyar fiatalok kozti kapesolatok kialakitasarol és erdsitésérdl a kozoktatasban,
valamint a Magyarorszag hatarain kiviil €16 magyarsag bemutatasarol sz6lo 101/2010.
(X.21.) OGY hatarozat

* 2011. évi CXIIL. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol

* 1999. évi XLIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl

* 26/1997. (IX.3.) NM rendelet az iskola-egészsegiigyi ellatasrol

* 1992. évi XXXIIL. térvény a kdzalkalmazottak jogallasarol

* 2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyveérol

1.3. Az SZMSZ hatalya

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit. Az
SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény 4dltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézményvezeté késziti el. Elfogadasa el6tt a
jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezte:

* az iskolai diakonkormanyzat
* az Iskolaszék

* az Intézményi Tanacs

* a fenntarto

A nevelétestiilet elfogadasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idore szol.

1.4. Az SZMSZ kozzététele, konyvtari helye
A Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és M{ikodési Szabalyzata - a 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1), (4), valamint a 20/2012. EMMI rendelet 4. § (1) alapjan a kdvetkezo
helyeken kertl kozzétételre:

* igazgatoi iroda

* iskolai konyvtar

* intézmény honlapja

1.5. Intézményi alapadatok

* név: Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
» c¢im: 2315 Szigethalom, Thokdly utca 37.
* OM-azonosito: 032473



* e-mail cime:szhszechenyi@szechenyi-szhalom.sulinet.hu

* honlap cime: www.szechenyi-iskola.hu

* fenntartdja: Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kozpont

* mikédtetSje: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

* Jogszabéalyban meghatarozott kézfeladata (2011. évi CXC. torvény):
Altalanos iskolai alapfoku nevelés és oktatas, altalanos miiveltséget megalapozo,
nappali rendszerii 1-8. évfolyamon, sajatos nevelési igényli oktatds integraltan.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

Szigethalom Varos Onkormanyzata a rendelkezésre allo dokumentumok alapjan 1988. évben a
Szigethalom Nagykozségi Tandcs altal létesitett 2. sz. Altalanos Iskola, jelenleg Szigethalmi
Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola szdmara az 1991. évi XCL tv. 16. § (3) bekezdés eldirasai szerint
elvégzett feliilvizsgalat alapjén, az 1992. évi XXXVIIL tv. 88. §. (3) bekezdés, valamint az 1993.
évi LXXIX. tv. 37. §-a szerint tartalmi kovetelményeknek megfelelden a 236/1995.(VIL11.) Kt.
sz. hatdrozataval alapité okiratot adott ki.

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

3. Az intézmény gazdilkod4sanak jellemzéi
Az intézmény vallalkozasi és gazdasagi feladatot nem végezhet.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonos Szigethalom Varos
Onkorményzata. Szigethalom Varos Onkormanyzata és a Szigetszentmiklési Tankeriileti Ko6zpont
megallapodasa alapjan az intézmény székhelyét képezd eépiletet, a telket és a feladatellatashoz
sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozdket)
leltar szerint hasznalatra az 6nkormanyzat atadta a fenntarté szamara.

Az intézmény atmeneti szabad kapacitasat az igazgato engedélyével, az alaptevékenység sérelme
nélkiil a fenntart6 jogosult bérbe adni vagy egyéb médon hasznositani.

3.1. Fenntartéi tobbletfinanszirozast igénylé tevékenységek

A fenntartéi tobbletfinanszirozast igényld tevékenységek és programok megvaldsitisa a
mindenkori éves koltségvetésben foglaltak szerint torténik.



4. Az iskola miikodésének rendje
4.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény tdrvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabélyokkal &sszhangban allo
alapdokumentumok hatarozzak meg;

* Szervezeti és Mukddési Szabalyzat

* Pedagogiai Program

* Hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:

+ atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
* egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznélatanak rendje)

4.2. Az intézmény nyitva tartdsa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola épiilete szorgalmi idében hétft6l péntekig reggel 6 ératol 20 éraig tart nyitva. Az iskola
igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épiilet ettél eltéré idSpontban, illetve
szombaton €s vasarnap is nyitva tarthat6. Az épiiletet 6rz6-védd szolgalat védi.

Szorgalmi id6ben hétf6té] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7.30 és 16 6ra kozott az iskola
igazgatdjanak vagy egyik helyettesének vagy az dltala megbizott személynek az iskolaban kell
tartozkodnia.

A vezetOk benntartozkodasanak rendjét egy hétre elére kell meghatarozni.

A mindenkori tantargyfelosztés szerint a pedagogusok idébeosztasa 7.00-17.00 6ra koz¢ esik. Az
ligyeleti id6 kezdetétd] a vezetd beérkezéséig az uigyeletes neveld, a délutan tavozo vezet utan, az
esetleges foglalkozast tartdo pedagogus a felelés az iskola mikodésének rendjéért, valamint &
jogosult és koteles a sziikségessé vald, halaszthatatlan intézkedések megtételére.

Amennyiben az igazgato vagy helyettesei koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt egyikiik sem
tud az iskoléban tartézkodni, az esetleges szikséges intézkedések megtételére a nevelGtestiilet
egyik tagjat vagy az iskolatitkarokat kell megbizni. A megbizast szoban a dolgozo tudomasara kell
hozni.

4.3. A tanitasi orak, az 6rakozi sziinetek rendje, idotartama

Az iskoldban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan 8°° és 147" kozott kell megszervezni. A tanitasi
orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 15, 15, 10, 10, 15 és 10 perc. Indokolt esetben az
igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd és az
igazgatohelyettesek tehetnek. A tanitasi orak tanuldkra vonatkozé szabalyait a hazirend tartalmazza.



Minden sziinet ideje alatt - a tanulok egészsége érdekében - a tantermekben szelldztetni kell. Az
orakozi sziinetet a kijeldlt étkezési id6n kiviil a tanuldk - egészséglik érdekében - lehetdség szerint az
udvaron téltsek, vigydzva sajat és térsaik testi épségére!

A napkozis csoportok munkarendje a délel6tti tanitdsi 6rak végeztével a csoportba jaré tanulok
orarendjéhez igazodva kezdédik és 16°-ig, tigyelet minden nap 17 éréig tart.

Az iskolaban reggel 7%°-t6] és az érakédzi sziinetek idején tandri tigyelet mikodik. Az iigyeletes
nevel6 koteles a rabizott épiiletrészben a hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiilet
rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Az iskoléban egyidejiileg tobb ligyeletes neveld keriil beosztasra, Az ugyeletes nevelok feleldsségi
tertilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

* foldszint bal szektor;
* f6ldszint jobb szektor;
* emelet bal szektor,
* emelet jobb szektor;
* aula;
* titkarsag elGtt.
A biifé reggel 7 6ratél 13 oraig mikodik.
A tanulok reggelente az aulaban gyiilekeznek. A tantermekbe csak 73%-kor lehet bemenni.

A tanitasi 6rak €s a tanoran kiviili foglalkozasok védelme érdekében az 6rak utan el kell hagyni az
iskolat a tanuloknak. A folyoson nem lehet tartdzkodni a tanuldknak az 6rak alatt.

A tanitas nélkuli munkanapokon akkor tartunk gyermekfeliigyeletet, ha az igényt a sziilék irasban
jelzik. Az intézményi felligyelet egyéb szabalyait az iigyeleti rend tartalmazza.

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

A portéas az iskolaba érkezé latogatokat felkiséri a titkdrsagra, a latogatas céljat, az érkezés és
tavozas iddpontjat lejegyzi. A bejérati ajtot zérva tartja.

A tanul6knak a tanitdsi orak utan az iskolat el kell hagyni, a tantermeket be kell zarni. A délutani
foglalkozéasokra csak a kijellt helyen lehet kulturéltan varakozni.

A tanul6 a tanitasi érak idején csak a sziil6 személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgathelyettes), illetve a részére orét tartéd szaktanar
engedélyével, a titkarsagon kidllitott frasos kilépével hagyhatja el az iskola épiiletét. Rendkiviili
esetben — sziiloi kérés hidanyaban — az iskola elhagyéaséra csak az i gazgato vagy az igazgatdhelyettes
adhat engedélyt. A tanéran kiviili foglalkozasokat 12°°-t61 20 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas
végeéig kell megszervezni. Ettd] eltérni csak az igazgatod beleegyezésével lehet.

Szorgalmi id6ben a neveldi és a tanul6i hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik.



Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart nyitva.
Az ligyeleti rendet az iskola igazgatoja hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok,
a tanulok és a nevel6k tudomdsara hozza. A nyari sziinetben irodai tigyelet miikodik.

4.5. Munkarend

4.5.1. Az intézmény munkarendje

Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds vezetének kell az épiiletben tartozkodni. Ezert az
intézmény vezetdje, vagy helyettesei heti beosztas alapjan latjak el az iigyeletes vezetd feladatait.
Az iigyeletes vezetd akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben mar rogzitett vezetdi helyettesitési rend
jeloli ki az tigyeleti feladatokat ellaté személyt.

4.5.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan miikddése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatalyos
jogszabalyok betartasaval - az intézményvezetd allapitja meg. A kozalkalmazottak munkakori
leirasait a vezeté-helyettesek készitik el, és az intézményvezet6 hagyja jova.

Minden kézalkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az dltalanos munka- és
balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést kiilsé szakember tartja.

A vezeté-helyettesek tesznek javaslatot - a torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembe vételével
- a napi munkarend &sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a kozalkalmazottak
szabadsaganak kiadasara.

4.5.3. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a koznevelési torvény rogziti. A nevelési-oktatasi
intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje kotott munkaid6bol, neveléssel-oktatéassal
lek6tott munkaidébol, valamint a kététt munkaidén feliili részbdl all. A munkabeosztasok
Osszeallitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes
terhelése.

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatohelyettesek
allapitjak meg, az intézményvezetd jovahagyasaval.

A pedagdgus kételes munkakezdés eldtt 15 perceel munkahelyén megjelenni. A reggeli tigyeletet
ellaté pedagogusnak az ligyeletkezdésnél 5 perccel kell kordbban érkeznie.

A pedagdgusnak a munkabdl valo tavolmaradasat el6zetesen jelentenie kell, hogy feladatanak
ellatasarol helyettesitéssel gondoskodni lehessen. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése
érdekében a pedagogust hidnyzdsa esetén - lehet6ség szerint - szakszertien kell helyettesiteni.

A rendkiviili tavolmaradast legkésébb az adott munkanapon az elsé tanitasi 6ra megkezdése el6tt fél
oraval jelezni kell.
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A pedagogusok szdmara a kotelez$ 6raszdmon feliili tanitasi (foglalkozasi) orak megtartasara,
egycb feladatokra a megbizést vagy kijelélést az intézményvezetd adja, a vezetGség és a szakmai
munkakoz6sség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utdn. A megbizasok soran figyelembe kell
venni a pedagdgus alkalmassdgét, ratermettségét és szakmai felkésziiltségét.

4.5.4. A tanulék munkarendje

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

A hizirend szabilyait a neveldtestiilet - az igazgatd eléterjesztése utén - az érintett kozdsségek
véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartasa a pedagdgiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuléjara és az intézményben tartézkodo
személyekre nézve kotelezd.

Amennyiben az intézmény az iskolai foglalkozas keretében a tanulok altal készitett dolgokat
értékesiti, illetve hasznositja, az elkészitésben kézremiikodé tanuldknak dijazas jar. A tanuloknak
kifizetett dij mértéke az iskola szamara kifizetett 6sszeg min. 50 sz4zaléka, melyet az adott dolog
elkészitésében kozremiikods tanulok kozott a végzett munka aranydban kell szétosztani. Az egyes
tanuloknak jaré Gsszegrdl az adott iskolai foglalkozast vezetd iskolai alkalmazott javaslata alapjan,
az iskolai didkonkormanyzat véleményének figyelembe vételével az iskola i gazgatdja dont.

4.6. Az iskola épiiletének, helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épiiletét, helyiségeit rendeltetésiknek megfeleléen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felelGsek:

* aziskola tulajdonanak megovasaért, védelméért:

* aziskola rendjének, tisztasaganak megérzéséért;

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

* aziskolai SZMSZ-ben és tanul6i hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit, eszkozeit csak pedagogus felligyeletével
hasznalhatjak. Ez aldl az iskola igazgatoja sem adhat felmentést. Az iskola eépiiletébe érkezo
sziilok és idegenek belépését a portas ellendrzi.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos lgyet intézok
tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgat6jatol engedélyt kaptak. (PL.:
helyiségbérlet esetén.)
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit kolcsonkémi csak az igazgatd engedélyével,
atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén tul és a tanitasi sziinetekben, kiilsé
igényl6knek kiilon megallapodas alapjan (térités ellenében) at lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevok
csak megdllapodéds szerinti idében és helyiségekben tartézkodhatnak az éptiletben. Kiilén
szerzGdés alapjan anyagilag is felelnek a bérelt helyiségekért, kartéritésre kotelezhetdek.
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4.7. A tanoran kiviili foglalkozasok

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — tandran kiviili
foglalkozéasok miikddnek:

* szakkorok

*  OnképzOokorok

* ¢énekkar

* iskolai sportkor

+ felzarkoztatd foglalkozasok

« tehetségfejleszto foglalkozasok
 tovabbtanulasra el6készito foglalkozasok
* hit-és erkolcstan oktatas

* konyvtar

 versenyek, bajnoksagok

* tanulmanyi kirandulasok

* egyeb rendezvények

4.7.1. Az egyéb foglalkozasok miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok

* a felvétel a sziil6 kérésére torténik az SZMSZ el6irasai alapjan

+ a mikodésének rendjét a nevelok dolgozzak ki az SZMSZ eldirasai alapjan, €s azt a
tanulok hazirendjében rogzitik

* a foglalkozasrol vald eltavozas csak a sziilo személyes vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a nevel engedélyével. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnydban — az
eltavozasra az igazgato vagy az igazgatohelyettesek engedélyt adhatnak

A napkaozis és tanuloszobai foglalkozasokra valé felvétel elvei

A napkozis foglalkozasra tanévenként elére minden év majus elején, illetve elsé évfolyamon a
beiratkozaskor kell jelentkezni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kozben is kérheti gyermeke
napkozis elhelyezését. A tanuloszobai foglalkozasokra a tanév elején lehet jelentkezni. Indokolt
esetben a tanul6 tanuldszobai felvétele tanév kozben is lehetséges. Az évet ismétlé vagy félévkor
elégteleniil teljesitd tanulok szamara javasolt a tanuldszobai foglalkozasokon valé részvétel.

A napkozi otthonba, illetve a tanul6szobara minden jelentkezd tanul6t fel kell venni, amennyiben
van elég hely.

Az irasos jelentkezés utan az egész tanévre szo6l a napkoziben és a tanuloszoban is a jogviszony.
A felvételi kérelmek elbiralasanal elényt élveznek azok a tanulok,

« akiknek napkozben az otthoni feliigyelete nem megoldott és ezért iskolai felligyeletre
szorulnak,

 akinek mindkét sziilgje dolgozik,

* akik rosszabb szocialis koriilmények kozott élnek, halmozottan hatranyos helyzetiiek,
hatranyos helyzetiek, vagy veszélyeztetettek

* akik tanulmanyi segitségre szorulnak.
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4.7.2. Az egy¢éb tanéran Kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalinos szabalyok

A tanbran kiviili foglalkozasokra valé tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok
kivételével — onkéntes. A tandran kiviili foglalkozasokra torténd Jelentkezés tanév elején torténik
¢s egy tanévre szol. A felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasokon részt vevé tanulékat képességeik,
tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, a fejleszts- és gyogypedagogus és a szaktanarok jeldlik
ki.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezeéseét, heti oraszamat, a
vezetd nevét, mikddésének helyét és idStartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban rogziteni kell.

A tandran kiviili foglalkozdsok megszervezésénél a tanuldi, sziiléi, nevelsi igényeket a
lehetéségek szerint figyelembe kell venni.

A tanéran kivili foglalkozasok vezetdit az igazgaté bizza meg, akik munkéjukat a munkakori
leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is — az igazgatd engedélyével -
aki nem az iskola pedagogusa. O is felelosséggel tartozik a foglalkozasan részt vevé tanulok testi
cpségeért, szellemi fejlédéséért, a berendezések megdvasaért.

Az osztalyfénokok a pedagogiai program alapjan, a tantervi kovetelmények teljesiilése, a
neveldmunka el6segitése érdekében osztalyaik szamara tanulményi kirandulast, erdei iskolat
szerveznek. A tanulményi kirdndulasra rendelkezésre 4116 tanitas nélkiili napok szamat az iskola
éves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulés tervezett helyét, idejét az osztalyfénokoknek
az osztalyfonoki munkaterviikben kell rogziteniiik a tanév elején (szeptember).

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

A kell6 szami kisérordl (osztalyonként min. 2 f3) a kirandulast szervezd pedagogusnak kell
gondoskodnia.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulményi, sport és kulturalis
versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd tanulok
felkészitéséért a tanitok és szaktanarok a feleldsek.

4.8 Munkarend a jarvanyiigyi készenlét/veszélyhelyzet esetén

A tanulok és a munkdjukat végz6 pedagdégusok esetében kiiléndsen fontos a koronavirus elleni
védekezés minél hatékonyabb megszervezése.

A jarvanyiigyi készenlét idején intézményiink erre vonatkozo protokolljaban, az INTEZMENY‘I
PROTOKOLL A  JARVANYUGYI KESZENLET IDEJEN ALKALMAZANDO
ELJARASRENDROL dokumentumban leirtakat kovetjiik.

Az Nkt. 27. § (1) bekezdése helyébe 1épé rendelkezés alapjan az iskolaban a nevelést-oktatast a
nappali oktatds munkarendje szerint kell megszervezni. A nappali rendszerti iskolai oktatds e
torvény felhatalmazasa alapjan kiadott miniszteri rendeletben az évfolyamra, az idétartamra, a
tanuléi hozzaférésre és a tanulok feliigyeletének megszervezésére vonatkozd részletszabélyok
meghatarozasaval, tantermen kiviili, digitalis munkarendben is megszervezhetd.

13



A tantermen kiviili digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat ellendrzése és
tamogatasa a pedagdgusok és a tanulok online vagy mas, személyes taldlkozast nem igénylo
kapcsolataban — elsdsorban digitalis eszk6zok alkalmazasaval — torténik.

Amennyiben sziikség szerint sor keriil a tantermen kiviili munkarendre, Gigy a Tantermen kiviili
digitalis munkarendben torténd oktatas cimii dokumentum az iranyado.

5. A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének
rendje

5.1. A pedagogiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellendrzésének feladatai:

* biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszeri (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
mikodését;

+ segitse elé az intézményben folyé nevelé és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

* azigazgatosag szamara megfelelé mennyiségii informaciot szolgéltasson a pedagogusok
munkavégzésérol;

* szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkéjaval
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitésehez.

5.2. Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése
soran

* apedagdgusok munkafegyelme

* atandrak és a tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa

* anevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracio pontossaga

* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja

* atanar-diak kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa

* anevel6 és oktato munka szinvonala a tanitasi érdkon

+ a pedagogus példaado szerepe, az iskola jO hirének megorzése, az intézményhez €s
vezetéséhez valo lojalitas

5.3. A belsé ellenérzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
A belso ellendrzést végzé dolgozd jogosult:
* az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

+ az ellendrzéshez kapcsolddo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrol

¢ masolatot késziteni;
* az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel
e kisérni;
* az ellenorzott dolgozotol irasban vagy szdban felvilagositast kérni.
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A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

* az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabdlyokban és az iskola belsé szabalyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelel6en eljarni;

* az ellendrzés sordn tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

* az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szoban kozélni az ellenérzott dol gozdkkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kozvetlen felettesével:

* hidnyossagok feltarasa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétsl kapott utasitas
szerint idében megismételni.

5.4. Az ellendrzétt alkalmazott jogai és kotelességei

Az ellendrzott dolgozo jogosult:

* az ellenérzés megallapitasait megismerni;
* az ellendrzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni,
ezeket eljuttatni az ellenérzést végzo kdzvetlen feletteséhez.

Az ellen6rzott dolgozo koteles:
* az ellendrzést végzé dolgozé munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefliggd kéréseit
teljesiteni; -
* a feltart hidanyossagokat, szabalytalansdgokat azonnal megsziintetni.

5.5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik

Igazgaté:

* ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

* ellendrzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, gazdalkodasi, iigyviteli és technikai
Jellegli munkajat;

* ellenérzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabal yok megtartasat;

* elkésziti az intézmény bels ellendrzési szabalyzatat;

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

* feliigyeletet gyakorol a belsé ellendrzés egész rendszere és mitkddése felett

* meghallgatja az egyes tanuloi kozosségeket helyzetiikrél, problémaikrol.

Igazgatohelyettesek:

Folyamatosan ellenérzik a hozzajuk beosztott dolgozok nevel-oktatd és ugyviteli munkajat,
ennek soran kiilondsen:

* aszakmai munkak6zOsségek vezetSinek tevékenységét;
* a pedagbégusok munkavégzését, munkafegyelmét;
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* apedagogusok adminisztracios munkajat;
* apedagogusok nevel-oktaté munkajanak modszereit €és eredményességet;
+ a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

Folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagogusok nevel6-oktato
munk4jat, ennek soran kiilondsen:

» apedagbgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket:

¢ aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel)

* az egységes kovetelményrendszer érvényesitését.

Osztalyfonokok:

* a tanulok magatartasanak, tanulméanyi el6rehaladasanak és erkdlesi fejlédésének
vizsgalatat, fegyelmi helyzetét;

* a hianyzasok, a hosszabb idejl tavolmaradasok okat, az igazolasok teljesitését;

* az osztaly tigyviteli munkajaval kapcsolatos teendék elvégzésének pontossagat.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozéi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkarrel felruhdzva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo,

illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv
hatérozza meg. A belsd ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az intézményben, mint kdzpénzek felhasznalasaban résztvevd koltségvetési szervben, belsé
ellenérzési rendszer mikodik abbdl a célbol, hogy az iskola igazgatdja szamara bizonyossagot
nyujtson a pénziigyi iranyitéasi és kontroll rendszerek megfeleldségét illetden.

A pénziigyi belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos, bizonyossagot add és tandcsadd tevékenység,
melynek célja, hogy az intézmény miikodését fejlessze, ¢s eredményességét novelje. A belsd
ellendrzés az intézmény cé€ljai elérése érdekében rendszerszemléletli megkozelitéssel és
modszeresen értékeli, illetve fejleszti az intézmény kockazatkezelési, valamint ellendrzési és
iranyitasi eljarasainak eredményességét.

Az intézményben folyo pénziigyi belsé ellendrzés a pénziigyminiszter altal kozzétett minta alapjan
elkészitett belsd ellendrzési kézikonyv szerint torténik.

6. A mindennapos testnevelés szervezeése

Diakjaink szamara a pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybdl mind az
5 orat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink.
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A kiilsé szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportol¢ tanuldk szamdéra, a szakosztalyban
torténé sportoldssal — a koznevelési térvényben meghatérozott tartalommal beszerzett 1gazolas
benyujtasaval — heti 2 testnevelés dra latogatésa alol felmentést adunk, amennyiben az 6rarend erre
lehetdséget ad. (els6 vagy utolsé dra esetén)

A kotelezd testnevelési ordkon feliil szervezett heti 2-2 6ras gyogytestnevelési foglalkozason
torténd részvétellel felmentést adunk - az drarend fiiggvényében - azon tanuloink szamara, akik —
az iskola egészségiigyi szolgalat szakvéleménye szerint — a normal testnevelési orékon is részt
vehetnek.

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

7. Szervezeti felépités

Igazgatd
v
Alsb tagozatos igh. Felsé tagozatos igh. iskolapszichologus
es logopédus
NOK-S dolgozok
(isk. titkarok, ped.
y asszisztensek,
. konyvtaros,
munkakozosség rc:g:%krc:;oisé;g mk. vezetd mk. vezeid mk. vezeto rendszergazda,
vezetd 1-4 évi otth or? human redl oszt. f. laborans)
| karbantartok és
\ / portas
'
tanitok szakos tanarok
osztalyfonokok osztalyfonokok
gyogypedagogus
fejlesztd
pedagogus
Dok vezetd
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A szervezeti egységek €s vezetdi szintek meghatarozasanal alapelv, hogy az intézmény feladatait
a jogszabalyi el6irasoknak és a tartalmi kdvetelményeknek megfeleléen magas szinvonalon
lathassa el. A munkavégzés a raciondlis és gazdasagos mikodtetés, valamint a helyi adottsagok,
koriilmények és igények figyelembevételével folyik.

Az intézmény élén az igazgaté all, munkatarsai kozvetlenill az 6 iranyitasa alatt dolgoznak, a
részletes feladatkoroket a munkakori leirasok tartalmazzak.

7.1. Az intézmény vezetdje

A kdznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszerli és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezet6je felel tovabba a pedagdgiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési
rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a nevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megelGzéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségligyi
vizsgalatanak megszervezéséért. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivili sziinetet
rendelhet el, ha rendkiviili id6jéras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhérithatatlan ok miatt a
nevelési-oktatasi intézmény miikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentds
veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelGsségli vezetdje. FelelOsséggel tartozik a fenntartonak,
a didkoknak a sziil6knek és a nevelGtestilletnek a torvényben, rendeletekben és az iskolai
szabalyzatokban szamdara meghatarozott feladatok ellatasaval, valamint az iskolavezetés mas
felelOs tagjai altal vezetett munkatertiiletek feliigyeletével. Alapveté feladata a pedagdgiai iranyitas,
de munkakorében foglalkozik adminisztrativ feladatokkal is. Az igazgaté a kdzponti tantervi
el6irasoknak és a helyi tarsadalom igényeinek figyelembevételével, a neveldtestiilettel egyiitt
kialakitja az iskola Pedagdgiai programjat, gondoskodik annak megvalositasarol, az
eredményesség és hatékonysag tervszerti és rendszeres ellenérzésérol, a vizsgalati eredményeknek
megfeleléen sziikség szerint modositja a programot — a torvényes egyeztetési kotelezettségek
betartasaval, Az igazgatd vezetétarsaival — munkamegosztasban — tervezi, szervezi, ellendrzi,
elemzi és értékeli a neveld-oktaté munkat.

A koznevelési intézmény vezetGje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkdrét
esetenként, vagy az ligyek meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mds
munkavallalojara atruhazhatja.

Feladatai a végrehajtas teriiletén:
+ elokésziti, megszervezi az iskola Pedagodgiai Programjanak kialakitasat, elkésziti,
nevelétestiileti dontésre elGterjeszti a program tervezetét.
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a programkeészités kozben is egyezteti az elképzeléseket a fenntartdval, majd a
programot a Koznevelési torvényben elGirt modon — a kotelezd forumokon a
véleményezési jogokat biztositva — a nevelétestiilettel elfogadtatja, majd jovahagyja.
elkésziti az éves munkatervre és a tanév helyi rendjére vonatkozé javaslatokat, s azt a
neveldtestiilettel elfogadtatja, majd megkiildi a fenntartonak

az igazgato dolga és felelssége az SZMSZ-tervezet elSkészitése, vitdra bocsatasa,
elfogadtatasa

a neveldtestiilet véleményezési jogkdrének és a SZMSZ, valamint a Kozalkalmazotti
Szabalyzat elSirdsainak megfeleléen megbizza a munkéjat segitd vezetéket és
felelosoket, és elkésziti a tantargyfelosztast

eldterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak az erre jogosult férumokon
(neveldtestiilet, iskolaszék, didkdnkorményzat) megvitatasardl és egyetértéssel valo
elfogadasarol

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

iranyitia és figyelemmel kiséri a tanul6i kozosségek életét, fejlodését, eldsegiti
szabadidejiik kulturélt eltdltését

biztositja az iskola tanuldi és felnétt kézosségeinek demokratikus jogait

gondoskodik a neveldtestiileti értekezletek megszervezésérél, biztositja a tantestiileti
dontések megfeleld el6készitését, az intézményen beliili informécidaramlast

biztositja, hogy valamennyi neveld megismerje a legfontosabb kozponti és iskolai
dokumentumokat, ellendérzi ezek el6irasainak, szellemének érvényesiilését, a
neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat

tamogatja a pedagogusok tervszerii és folyamatos on-és tovabbképzését, eldsegiti az
0jitod és korszer( torekvések kibontakozasat

vezetOtarsaival meghatarozott munkamegosztas szerint ellenérzi a felelésok munkdjat
a tanitasi orak €s tandran kiviili foglalkozasok rendszeres latogatasaval a nevelék
egyetértésével végzett, toliik bekért felmérések és beszamolok, valamint folyamatos
megfigyelései  Otjan  ellenérzi  a  nevelé-oktatbmunka  szinvonalanak  és
eredményességének alakulasat

bels6 és kiils vizsgalatokat végez. Ezen elemzések és tapasztalatok, valamint a vezeték
¢s feleldsok beszdmoloi 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 tligyviteli munkajat a mindenkori érvényes jogszabalyok szerint
folyamatosan figyelemmel kiséri a kozponti és a helyi oktataspolitikai intézkedéseket.
Ezekrél naprakészen tajékozott, és intézkedik a tanév kozben érkezett rendeletek
tantestiiletben valo megismertetésérdl és végrehajtasardl

a hivatalos ligyintézési hataridén beliil valaszol a hozza érkezett tanulokat érinté

kérésekre
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Az igazgat6 dontési hataskorébe tartozik:

a pedagogusok munkabeosztasa, tantargyfelosztas

rendkiviili, esetenkénti feladatok, megbizasok kiadasa

az iskolaba felvett tanulok osztalyokba valo beosztasa, napkdzi otthonba, tanulészobara
torténd felvétele

a tanulok felmentése a kotelezd iskolai foglalkozasok latogatasa aldl, vagy mentesitése
egyes tantargyak tanulasa alél (ha a tanul6 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
tigyek (a nevelési tanacsado szakvéleménye alapjan)

a jogszabalyban felsoroltakon kiviili ingyenes szolgaltatasok, a szocidlis helyzet alapjan
adhato kedvezmények

7.2 Altalanos igazgatéhelyettes

Kézvetlen felettese, vezetdje az iskola igazgatoja. Munkajat az iskola igazgatdjanak irdnyitasaval
végzi, az igazgato elsé szamu helyettesitdje.

Feladatai:

allami, illetve helyi szakmai és pedagogiai dokumentaciok (NAT, Pedagogiai Program,
SZMSZ, Hazirend, tantervek, munkatervek, egyéb iskolai szabalyzatok, szakmai-
pedagogiai kovetelmények stb.) eldirasainak, ajanlasainak alkalmazasa, alkalmaztatisa,
jovahagyott programok végrehajtasa, végrehajtatasa

tanoran kiviili képzéssel, neveléssel 0sszefliggo feladatok ellatasa (nevelési értekezletek,
eldéadasok, prezentaciok)

tanligyigazgatassal kapcsolatos teenddk: kozremiikodik a tanév  rendjének
kialakitdsaban, a tantargyfelosztas koordinalasaban, az osztalyfonckdk tevékenységével
az intézmény egész teriiletére kiterjed6 barmi nemi statisztikai adatszolgaltatas

a kiilonbozo szintli mérések iskolai szervezésében, lebonyolitasaban vald kozremukodés
a pedagogusok felligyeleti tevékenységének ellenérzése

a tanéra €s tanoran kiviili tevékenységek ellendrzese

az iskola targyi technikai eszkozrendszerének gondozasa, fejlesztésének, lehetoségeinek
felmérése

a tanév programjaval Osszefliggésben vezetdi ligyeletet lat el

az igazgato delegalasa alapjan kapcsolattartas kiils6 partnerekkel

baleset-, tliz-é¢s munkavédelemmel kapcsolatos gyakorlatok koordinalasa, feliigyelete
az iskola ellenorzési tervében szerepl6 feladatok figyelemmel kisérése

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

sziikséges esetekben szakértéi jogositvannyal rendelkezOk igénybevételére torténd
javaslattétel
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* sziléi munkakdzosséggel vald kapesolattartas

Hataskore:

* anevelotestiilet tagjai,
* kozalkalmazottak.

Jogkore:

* hataskorébe tartozo munkavallalok feladatainak meghatarozésa, a feladatok
elvégzésének ellendrzése, mindsitése

* hatdskorébe tartozo dolgozok vezetdi szinten torténd szébeli elmarasztalésa, vagy
dicsérete, illetve ilyen értelmii javaslattétel az igazgato felé

* Joga, hogy hanyag, szakszertitlen, az elvarhat6 koriiltekintést, gondossagot nélkiilozo
munkavégzés, az ellendrzés folyamén tapasztalt hidnyossagok, jogszeritlenségek,
fegyelmezetlenségek esetén széban figyelmeztessen, vagy erre javaslatot tegyen az
igazgatonak

* joga, hogy feladatkorével osszefliggésben, kotelezettsége érvényesitése mellett az
igazgato egyetértésével munkdjat 6nalléan szervezze, munkaidejét 6nalloan ossza be,
illetéleg a jobb munkateljesitmény, a szakmai és pedagdgiai munka mindségének, a
munkahely szervezettségének magasabb szintre emelése érdekében sajat hataskorében
valtozasokat eszk6zdljon, vagy javasoljon

* meghatarozott esetekben (delegalés, vezetdi iigyelet) az intézmény kotelezettségeit,
¢rdekeit érvényesit dontést hozzon

* helyi szabalyozasban meghatarozott esetekben alairasi joga van

Egyiittmtikdési kotelezettsége kiterjed az iskola mas vezetdire, és valamennyi munkatarsara.

7.3 Alsoé és felso tagozatos igazgatéhelyettesek

Kozvetlen vezetdjiik az iskola igazgatéja. Munkéajukat a hatalyos jogszabédlyok és belss
szabalyzatok szerint végzik.

Feladataik, jog- és hataskoriik:

* atagozatok mindenre kiterjedd iranyitasa

* allami (kdzponti) illetve helyi szakmai és pedagogiai dokumentaciok (NAT, iskolai
Pedagogiai Program, tantervek, munkatervek, szakmai-pedagogiai szintek,
kovetelmények stb.) eldirdsainak, ajanlésainak alkalmazasa, alkalmaztatasa,
jovahagyott programok végrehajtésa, végrehajtatasa, ellendrzése

* szakmai iranyitasuk ala tartoznak a szervezeti vazlatban jeldlt teriiletek

* tanév rendjének kialakitasa

* osztalykialakitas, csoportbontasok feliigyelete, ellenérzése

* orarend évkozi modositasai
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tanterembeosztasok

a tagozatra vonatkozoé statisztikai adatszolgaltatasok

pedagogusok feliigyeleti tevékenységének szervezése

munkateriiletiikkel osszefliggd, tanoran kiviili tevékenység iranyitasa, hitelesitése
szakmai és tanulmanyi kirandulasok nyilvantartasa

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

a meghatéarozottak szerint vezetdi ligyeletet kell ellatniuk

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

munkakori feladataikkal 6sszefuggd iratok jogszabalyban meghatarozott médon
torténo kezelése, tarolasa

sziikséges esetekben szakért6i jogositvannyal rendelkezdk igénybevételére torténd
javaslattétel

az igazgato azon torekvésének tamogatasa, amely az iskolai légkor jobbitasara
vonatkozik

Hataskoriik:

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

Jogkoriik:

hataskdriikbe tartozo munkavillalok feladatainak meghatarozasa, a feladatok
elvégzésének ellendrzése, mindsitése

hataskoriikbe tartozo dolgozok vezetdi szinten torténd szobeli elmarasztalasa vagy
dicsérete, illetve ilyen értelmu javaslattétel az intézmény vezetdje felé

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

helyi szabalyozésban meghatarozott esetekben alairasi joguk van

7.4. A vezetok helyettesitési rendje

Az intézmeényvezeto helyettesitése:

Az igazgato vezetési feladatait az igazgatohelyettesekkel egyiitt gyakorolja. A munka és a
felelsség megosztasarol munkakori leirdsban rendelkezik. Helyetteseivel kdzdsen elkészitett
rend szerint tartozkodik az iskoldban. Tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes helyettesiti.
Mindkettéjiik tavolléte esetén az also tagozatos igazgatohelyettes latja el a vezetési feladatokat.
Az iskolavezetés valamennyi tagjanak tavolléte esetén az intézkedésre jogosult pedagogus az
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egyik munkakézosség-vezetd. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén a teljes vezetoi jogkor
gyakorlasara kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

Az intézményi bélyegzGk hasznélatara jogosult az igazgato és az igazgatohelyettesek minden ligyben,
az iskolatitkérok a munkakori leirasukban szerepld iigyekben, az osztalyfénok az év végi
¢rdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valod
beirasakor és egyéb, az iskolai dokumentumokban szereplé tigyek kapcsan.

7.5. A szervezeti egységek (intézményi kézosségek) megnevezése

7.5.1. Az iskola igazgatésaga

Az iskola igazgatosagat az igazgatd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak:
Also tagozatos igazgatohelyettes - alsé tagozat, napkozi otthon
Felso tagozatos, dltalanos igazgatohelyettes - fels6 tagozat, tanulészoba

Az igazgatOhelyettesek megbizatasat a neveldtestiilet véleményének kikérésével a tankeriileti
1gazgato adja. Az igazgatohelyettesi allasokra az 5 éves megbizas lejarta el6tt palyazatot kell kifrni.

Az igazgatohelyettesi megbizas 5 éves hatirozott idére sz6l. Az igazgatOhelyettesek a hatélyos
jogszabélyok figyelembevételével, magasabb vezetének minésiilnek.

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

7.5.2. Az iskola vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékels tevékenységét)
kozépvezetSk segitik meghatérozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.
Az iskola vezet6ségének tagjai:

* igazgatd

* igazgatOhelyettesek

* aszakmai munkakozosségek vezetdi

* adidkdnkormanyzat vezetdje

* akKt. elndke
Az iskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd, €s javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az iskolaszék képviseldivel, a sziili munkakozosség valasztmanyaval. Az iskola
vezetdsége rendszeresen tart megbeszélést az aktualis feladatokrol.

A megbesz€lésrol irasban emlékeztetd és jelenléti iv késziil.

Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti el6 és vezeti. A vezetdség tagjai kotelesek
a hataskoriikbe tartozé munkakozosségeket, kollégakat és sziilsi kozosséget informalni az Sket
érintd kérdésekrol, értékelésekrdl, eseményekrol.



7.5.3. Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok elGirasai és a fenntartd engedélyezése alapjan
megallapitott munkakdordkre az iskola igazgatdja alkalmazza.

Az iskola dolgozdi munkajukat a munkakori leirdsaik alapjan végzik.

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

8.1. Iskolai kozosségek

Az iskolakozdsséget az alkalmazottak, a sziilék és a tanulok alkotjdk. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozosségek révén és modon érvényesithetik.

8.1.1. Az Iskolaszék

Az iskolaban a magasabb jogszabélyokban eldirtak szerint, az intézmény miikodésében érdekelt
személyek és szervezetek egylittmiikodésének elémozditasara, a nevel6-oktaté munka segitésére,
valamint az iskolahasznalok érdekeinek jobb képviseletéért iskolaszék mikodik. Az iskolaszék
érdekegyeztetd szerv. Az iskolaszék létszama: 6 6. A sziiloket 2 f6, a neveldtestiiletet 2 16, a
didkonkormanyzatot 2 f6 képviseli. Az Iskolaszék tagjainak megvalasztasa:

» A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak Gsszegytijtése utdn a sziil6i munkak6zosség iskolai
valasztmanya nyilt szavazassal valasztja meg, egyszerii tobbséggel.

+ Az iskola diakonkormanyzat képvisel6it az iskolai diakonkormanyzat tagjai nyilt szavazassal
valasztjak meg, egyszerl tobbséggel.

* A neveldtestiilet képviseldit a pedagogusok javaslatainak dsszegytijtése utan a neveldtestiilet
nyilt szavazassal valasztja meg, egyszerii tobbséggel.

Ha az iskolaszék sziil6i, illetve neveldi, didk-onkormanyzati helye megiiresedik, az Gjabb

valasztas elokészitéséért 30 napon beliil az iskola igazgatdja felelds.

Az iskolaszék sajat szervezeti és mlikodési szabalyzata alapjan miikodik, magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott jogkorrel rendelkezik.

8.1.2. Az Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tandcs miikddésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az Iskolaban.
Az Intézményi Tanacs dont:

- mikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasardl,

- elnokének és tisztségviseldinek megvalasztasarol, tovabba

- azokban az ligyekben, amelyekben a nevelGtestillet a dontési jogot az intézményl tanacsra

atruhazza.
Véleményt nyilvéanit a Pedagdgiai Program, az SZMSZ, a Hazirend, az iskolai munkaterv elfogadasa,

tovabba a kdznevelési szerzédés megkdotése elott.
Véleményét be kell szerezni az Iskolaban folyo fakultativ hit- és vallasoktatas idejének €s helyének
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meghatarozasahoz.

Véleményt nyilvanithat az Iskola mikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Véleményt nyilvanithat az Iskola éltal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozo
program megvaldsitasaval kapesolatban meghatarozott legmagasabb 6sszeg tekintetében.
Kezdeményezésére a nevelGtestiileti értekezletet Gssze kell hivni.

Az Iskola vezetdjének félévenkénti beszamoldja alapjan megfogalmazza és eljuttatja a fenntartd
szamara az Iskola mikodésével kapesolatos allaspontjat.

Az Iskola miikodésének tamogatéaséra az Intézményi Tanacs alapitvanyt hozhat létre.

Az Intézményi Tanacs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az Iskola helyiségeit,
berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza annak miikodését.

Az Intézményi Tandcs tagsiga

Az Nkt. 73. § (3-4) bekezdése szerint létrejott Intézményi Tandcs tagjai:

- nevelbtestiilet delegaltja: 116

- iskolai sziil6i szervezet, kozosség delegéltja: 116

- iskola székhelye szerinti telepiilési 5Snkorméanyzat delegaltja: 16

- fenntarto delegaltja: 1 {6

- tanulok delegaltja: 1 f6

Az Intézményi Tanacs létszama dsszesen: 5 6.

Az Intézményi Tandcs tagjait az intézményvezetd bizza meg a delegalasra jogosultak véleménye
alapjan a feladat ellatasara.

8.1.3. Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozOssége az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban allé
dolgozokbol tevédik Gssze. Jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint iskolan beliili
¢rdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabalyok (Mt., Kjt. és ezekhez kapcsolodo
rendeletek) rogzitik. Az iskolaban Kézalkalmazotti Tanacs miikodik.

8.1.4. A neveldk kozosségei

8.1.4.1. A nevelotestiilet
A nevelotestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdogus munkakéort betdltd alkalmazottja. A

nevelStestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorrel rendelkezik. A
nevelGtestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott esetekben. A
nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikddésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A nevelotestiilet feladatai

* apedagogiai program feladatainak minéségi megvaldsitasa,
* atanuldk egységes szellemii nevelése és oktatasa,
* atanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése és mindsitése,
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* aszill6k, az alkalmazottak, a tanulok emberi méltosaganak tiszteletben tartasa €s jogaik
érvényre juttatasa,

» akozosségi élet szervezése és a hagyomanydrzés ellatasa,

* akornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,

+ atanév munkatervének elkészitése,

+ atfogo értékelések és beszamolok készitése,

« adminisztracios feladatok ellatasa (KRETA e-napld)

* atdrvények, a rendeletek, a belsé szabalyzatok és a munkafegyelem elbirasainak betartasa,
* alétesitmények és kornyezet rendben tartasa, védelme.

A neveloétestiilet jogkore

A nevelotestiilet véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik minden intézményt érinté
ligyben.
A nevelétestiilet dontési jogkore:

* a Pedagogiai Program elfogadasa és modositasa,

* az SZMSZ és a Hazirend elfogadasa és modositasa,

* kornyezeti- és egészségnevelési program elfogadasa,

* atanév munkatervének elfogadasa,

» atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

* atanulok magasabb évfolyamba lépésének és osztalyozo vizsgdra bocsatasanak

megallapitasa,

» atanulok fegyelmi ligyeiben valo eljaras,

* adiakonkormanyzat mukodésének jovahagyasa,

* sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozd ligyeiben (eltekintve a tanulok magasabb évfolyamba
1épését és fegyelmi igyeit) az 6raado tanarok nem rendelkeznek szavazati joggal.

Nevelotestiileti értekezletek

Egy tanév soran a nevel6testiilet az alabbi nevelétestiileti értekezleteket tartja:

« alakulo értekezlet

* tanévnyito értekezlet

* félévi és tanév végi osztalyozo értekezlet

+ félévi értekezlet

» (szi/tavaszi nevelési értekezlet

e tanévzaro értekezlet

* havi munkaértekezletek.
Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell dsszehivni, ha a nevelGtestiilet tagjainak 75%-a kéri,
illetve, ha az iskola igazgatdja vagy vezetdsége ezt indokoltnak tartja. A magasabb jogszabélyokban

megfogalmazottak szerint:
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* aneveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak 50 %-a +1 6 jelen
van.
* anevelotestiilet dontéseit - ha errdl magasabb jogszabily, ill. az SZMSZ masként nem
rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszerii szotdbbséggel hozza.
A neveldtestiileti értekezletr6l emlékeztetdt kell vezetni, jelenléti iv csatolasaval.
A nevelGtestiileti értekezletre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis feladatok
miatt csak a neveldtestiilet egy része (tdbbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz részt egy-
egy értekezleten. Ilyen értekezlet lehet:

* egy osztalyban tanito nevelk értekezlete
* egy tagozat nevelSinek értekezlete (alsé vagy felsd)

8.1.4.2. A nevelok szakmai munkakozisségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez kapcsolodva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakozosség szakmai, médszertani
kérdésekben segitséget ad az iskolaban foly6 nevel6 és oktaté munka tervezéséhez, szervezeéséhez,
értékeléséhez és ellendrzéséhez.

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek. Az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott munkakdzosség
tagjainak javaslatai alapjan Gsszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A
szakmai munkakézésség munkaterve tartalmazza a szakmai munka belsé ellenérzésének éves
tervezését A szakmai munkakozOsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A
munkakézsség vezetdjét a munkakozosség tagjainak javaslata alapjan az igazgaté bizza meg. A
munkako6zosségek vezetdi munkdajukat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetok jogai és feladatai:

* A szakmai munkak&zdsség vezetje képviseli a munkakozosséget az intézmény
vezetosége felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalésai, javaslatai elétt koteles
meghallgatni a munkakoz0sség tagjait. Ezen tulmenden téjékoztatja ket a vezetdi
¢rtekezletek napirendi pontjaival kapesolatban.

* Iranyitja a munkak&zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értekezleteket
hiv 6ssze, bemutat6 foglalkozasokat szervez.

* Elbirdlja és jovdhagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
1gazodo tanmeneteit.

* Ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
clorehaladast €s annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetd felé.

» Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat.

* Beszamol a neveldtestiiletnek a munkakozosség tevékenységérol.

* Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésre, kozalkalmazotti atsorolasra stb.
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A munkakoézosségek:

1. Also tagozatos, 1-4. évfolyamos nevelok munkakozossége

2. Also tagozatos, napkozi otthonos nevel6k munkakozossége
3. Humén szakmai munkako6zosség (5-8. évf. és tanuloszoba)
4. Real szakmai munkakozosség (5-8. évf. és tanuloszoba)
5

Osztalyfonoki munkakdzosseég.

A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

+ az adott szakmai-pedagdgiai teriilet neveld és oktatdo munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

« az iskolai nevel6 és oktatd munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

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

 alemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé-€s tamogato
rendszerének keretében elvégzendo feladatok ellatasa az intézményvezet6 altal
meghatdrozottak szerint,

+ palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

+ apedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

* aziskolai belsd vizsgak tételsorainak Gsszeallitasa, értékelése,

* apedagdgusok munkéjanak segitése hospitalasokkal, bemutaté érak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhat6 eszk6zok beszerzésével,

* a palyakezd6 pedagdgusok munkdjanak segitése patronalo nevel6 (mentor)
kijelolésével,

* javaslattétel az iskola igazgatéjanak a munkakozosség-vezetd személyére,

a munkak6zosség éves munkatervének Osszeallitasa,

a munkakozdsség tevékenységérodl késziilo elemzések, értékelések elkészitése.

8.1.4.3. Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a nevelGtestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan./pl. Kt.
valasztasakor szavazatszedd és szavazatszamlald bizottsag, kérdéivek feldolgozédsa, nevelési
program stb./ Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatésag hozza létre, errdl
tajékoztatni kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet vélasztja (nyilt szavazas) vagy az
igazgato bizza meg.
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8.1.5. A sziil6k kozosségei

Az iskoldban a sziilsknek a koéznevelési torvényben meghatarozott jogaik érvényesitése,
kételességilk teljesitése érdekében sziil6i munkakdzosség (SZMK) miikodik. Az osztalyok sziiléi
munkako6zosségeit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziil6i munkakozosségei a sziilok koréb6l 2-3 16 képvisel 5t valasztanak.

Az osztalyok sziil6i munkak6zosségei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat a valasztott
képviselok vagy az osztalyfonck segitségével juttatjak el az iskola vezetéségéhez. Az iskolai
szulo1 munkakozdsség legmagasabb szintii dontéshozo szerve az iskolai SZMK valasztmanya.
Az iskola SZMK valasztmanyanak munkajaban az osztéaly sziil6i munkakozosségek képvisel6i
vehetnek részt.

Az iskolai SZMK valasztmany vezetdi az iskolaszékbe delegalt sziilsi képviselSk (3 £8). Elnoke
az Iskolaszék elndke, aki alairasi joggal bir.

Az iskolai SZMK vilasztmanya, vagy a sziil8i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
erdekelteknek tobb, mint 50 %-a jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel
hozza.

Az iskolai SZMK vélasztményat az iskola igazgatdjanak tanévenként legalabb 2 alkalommal
Ossze kell hivnia, és itt tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairél, tevékenységérsl. (Iskolai
munkaterv, Pedagogiai Program, Hazirend, SZMSZ, tankonyvellatas).

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

* megvalasztja a sziil6k képviseldit az iskolaszékbe

* kepviseli a sziiléket a koznevelési torvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

* véleményezi az iskola Pedagégiai Programjat, Hazirendjét, munkatervét, valamint az
SZMSZ azon pontjait, amelyek a sziilkkel, illetve tanulokkal kapcsolatosak

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

8.1.6. A tanulok kozosségei

Az azonos evfolyamra jar6, kozos tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget alkotnak.
Az osztalykdzosség €lén, mint pedagogus vezetd, az osztalyféndk all. Az osztalyfondkok
osztalyfénoki tevékenységiiket az SZMSZ-ben talalhaté munkakéri lefras alapjan végzik. Az
osztalyf6ndkot a felel6s igazgatohelyettes javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az
osztalyfénok jogosult - az osztalykozosségben tapasztalt problémak megoldasara - az
osztalyban tanité pedagdgusok osztalyértekezletét $sszehivni.

Bontott tanuloesoportban vesznek részt az osztalykdzosség didkjai azokon a tanitasi érakon,
melyeknek  eredményessége érdekében szitkséges a kisebb tanulélétszam (angol nyelv,
informatika, €letvitel és gyakorlat ). A tanuldcsoportok bontasét a tantérgy sajatos jellege, vagy
a tanrend szervezése indokolja.
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Csoportbontasnal 1s figyelembe kell venni az esélyegyenldség biztositasat és a HH és HHH
tanulok azonos aranyat a kialakitott csoportokban.

A tanulok, a tanuldkozosségek és a diakkorok érdekeinek képviseletét, a kozos tevekenység
megszervezését az iskolai diakonkormanyzat latja el. Az iskolai didkonkorméanyzat a magasabb
jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik. Tevékenységét sajat szervezeti €s
miikodési szabalyzata szerint folytatja. Az iskolai didkdnkormanyzat jogositvanyait az iskolai
diakonkormanyzat vezetGsége, illetve annak valasztott tisztségvisel6i érvényesitik.

A didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol a kovetkezOkben:

. az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogadasakor és modositasakor,
. a Hazirend elfogadasakor és médositasakor
. a munkaterv elfogadasakor.

A didkonkorményzat dontési jogkore kiterjed:
* sajat mikodésére és hataskore gyakorlasara,
» amikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasara,
« egy tanitas nélkiili munkanap programjara,
+ tajékoztatasi rendszerének létrehozasara és miikodtetésére,
* vezetdinek, munkatarsainak megbizasara.

Az osztalyk6zosség tagjai koziil az alabbi tisztségvisel6ket valasztja meg a 4-8. évfolyamon:

» osztalytitkar
» osztalytitkar helyettes.

Az iskolai didkonkormanyzat feln6tt vezet6jét a tagsag javasolja €s az igazgatd bizza meg 5 évre.
A didkonkormanyzatot képviseld pedagogus folyamatos kapcsolatot tart az intézmény
igazgatojaval.

Evente legalabb egy alkalommal &ssze kell hivni az iskolai diakkozgyiilést, ahol az iskola
igazgatOja és a didkonkormanyzat vezetdje beszamolnak az el6z6 didkkozgytlés ota eltelt idoszak
munkajardl, a tanuloi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. A kozgyiilésen a tanulok kérdéseket
intéznek a diakonkormanyzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik, problémaik megoldasat.
A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil valaszt kell adnia.

A didkkozgylilés Osszehivasat a diakonkormanyzat felnétt vezetGje kezdeményezi. A
didkkozgyiilés 6sszehivasaért az igazgato felelds. Rendkiviili diakkozgytilés is dsszehivhato, ha ezt

a didkdnkorményzat vezetdje vagy az iskola igazgatdja kezdeményezi.

8.2. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

8.2.1. Az igazgatd és a neveldtestiilet

A nevel6testiilet kiillonboz6 kozosségeinek kapcesolattartasa az igazgato segitségével, a megbizott
pedagogus vezetdk és a valasztott képviseldk utjan valosul meg. A kapcsolattartas forumai:

* azigazgatosag lilései
+ az iskolavezetOség tilései
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* értekezletek, megbeszélések
Ezek iddpontjat az iskolai munkaterv hatdrozza meg. Az igazgatosag az aktualis feladatokrol a
tanari szobaban elhelyezett hirdetétablan, e-mailen, valamint irasbeli tajékoztaton (korozvény)
keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetSség tagjai kotelesek:

* aziskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk alé tartozo pedagogusokat az
tlés dontéseirdl, hatarozatairdl;
* aziranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.
A nevelSk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakozosség-vezetdjik, illetve valasztott képviselSik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az
iskola vezetdségével és az iskolaszékkel.

8.2.2. A szakmai munkakézosségek

Az iskolaban tevékenyked$ szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikddéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakdzosségek vezetdi feleldsek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének osszeallitasa elott
ko6z0s megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat.

A szakmai munkakozosségek vezetSi az iskolavezetdség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymast a munkakozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkako6zosségeken beliili
ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

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

Az iskolaszék tagjai

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

* igazgatd

* igazgatOhelyettesek

* fenntartd képviselgje.
Az iskola egészének é€letérdl, az iskolai munkatervrdl az iskola igazgatdja rendszeresen (évente
legaldbb 2 alkalommal) tajékoztatja az iskolaszéket.
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8.2.4. A nevelok és a tanulok

Az iskola egészének €letérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrdl az igazgatd

+ aziskolai didkonkormanyzat vezetGségi iilésén és az évi egy diakkozgytilésen,

« a folyosokon elhelyezett hirdetétablan keresztiil,

 valamint az osztalyfonokok az osztalyféndki orakon tajékoztatjak a tanuldkat.
A tanulét és a tanuld sziileit a tanulo fejlédésérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban €s irasban tajékoztatniuk kell.
A tanulok kérdéseiket, véleményliket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselbik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatdségdval, a neveldkkel, a
nevelotestiilettel vagy az iskolaszékkel.

8.2.5. A neveldk és a sziilok

Az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol

* az igazgato a sziiléi munkak6zosség valasztmanyi tlésén,
+ a folyosdkon és az iskola bejarati ajtajanal elhelyezett hirdetotablan keresztiil,
+ az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztill, valamint az iskola
honlapjan ad tajékoztatast.
Az osztalyfénokok az osztalyok szill6i értekezletén tajekoztatjdk a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapesolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgélnak:

» csaladlatogatasok

» fogadoorak

* nyilt napok

« Osszehivott megbeszélések

* irasbeli tajékoztatok.

* elektronikus forméban e-naplon keresztiil.
A sziilokkel, a nevel6kkel és a tanulokkal kapcsolatos témakrol csak az iskolaval aktiv
jogviszonyban 1év6 pedagogus adhat informaciot. A tanulok és a sziilok szobeli €s irasbeli
tajékoztatdsa soran az esélyegyenlGséget biztositani kell, illetéktelen személynek az iskolaval
kapcsolatos informacié nem adhato ki. Az informécié atadaséra csak az igazgato adhat engedélyt.
A médianak csak az igazgatd engedélyével tehetd barmilyen nyilatkozat. A sziil6i értekezletek és
fogad6orak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket,
javaslataikat szoban vagy irasban, egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselSik utjan
kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelétestiiletével vagy az iskolaszékkel.
A sziillék és mas érdekl6dok az iskola pedagoOgiai programjarol, szervezeti és miikddési
szabalyzatarol és hézirendjérdl az iskola igazgatdjatol, valamint az igazgatéhelyettesektdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, igazgatohelyettesi fogadoorakon
kérhetnek tajékoztatast.
Az iskola Pedagogiai Programja, helyi tanterve nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd.

A Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a hazirend megtalalhato:
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* aziskola irattaraban

* az iskola kényvtaraban
* aziskola igazgat6janal
* ahonlapon

* aKIR feliileten.

9. Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapesolatai

Az iskolai munka megfelel6 szintli iranyitisanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

* fenntart6 és miikddtetd: Szigetszentmikldsi Tankeriileti Kézpont

* Szigethalom Véros Onkormanyzat

* a helyi oktatasi-nevelési, kulturalis intézmények vezetdsége

* korzeti k6zoktatasi intézmények

* Pest Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Szigetszentmiklosi Tagintézménye

* . sz. Tanulasi Képességet Vizsgalo Szakértéi és Rehabilitacios Bizottsag és

Gyogypedagogiai Szolgaltatdé Kézpont (1077 Budapest, Dohéany u. 54.)

* Nobilis Human Szolgaltaté Kézpont

* gyermek-és ifjusagvédelmi hatosagok

* Nebulé Gyermekétkeztetési Intézmény

* iskolaorvos

* védonoi szolgalat

* iskolai fogaszat

* Gyermekbarat Barati Kor

* Szigetszentmikldsi Rendorkapitanysag

* Orszagos Integraciés Halozat

* Civil szervezetek

* Egyhazak

* mivészeti iskola
A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelés. Az eredményes oktaté és
nevelé munka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a kovetkezd
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

* Szigethalmi Gyermekek Mosolyéaért Alapitvany kuratériumaval.

* A helyi termel6, gazdilkodo szervezetekkel, egyénekkel.

* A Zold Halo Egyesiilettel.
A koznevelési torvény 24. § (3) bekezdése alapjan az iskolaban part vagy parthoz kotédé

tarsadalmi szervezet nem miukodhet.
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10. Az iskolai hagyomanyok és azok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola sajat zaszloval rendelkezik, melyen a cimer és az iskola neve lathatd. A zasz16 drzésének
helye az igazgatoi iroda. A zaszlovivé tanulok kivalasztasa elismerést jelent. A ballagasi
tinnepélyen minden elballago osztaly feltlizi a szalagjat a zaszlora.

Az iskola Grof Széchenyi Istvan arcképének, valamint az iskola nevének, székhelyének felirataval
ellatott jelvénnyel rendelkezik. A jelvényt a tanulok és a pedagogusok az iskolai linnepélyeken,
rendezvényeken viselik.

A tanévnyit6 tinnepélyen minden leendé 1. osztalyos tanulo iskolank jelvényét ajandékba kapja. A
tobbi tanulo részére a jelvény a titkarsagon megvasérolhato.

Az iskolaban kételez6é egyenruha nincs, az tinnepélyeken viszont kotelezo a sotét alj és a fehér
linnepi felsdruha viselete a tanulok és a feln6tt dolgozok részére. A testnevelés 6rdkon az egységes
felszerelés (fehér pold, sotét nadrag, tornacipd) viselete kotelezo.

Az iskola névaddja: Széchenyi Istvan. Emlékét tisztelettel éapoljuk. Kiemelkedd
megemlékezéseink: Széchenyi névadd napok rendezvénysorozata, melynek része a galamisor,
minden év tavaszan. Ekkor kertil atadasra az ,,Akire névadonk is biiszke lenne” dij, az arra méltd
also ¢és felso tagozatos tanulo részére.

Kitiintetések a sziilék, dolgozok és tanuldk korében:

Az alapitvanyunk kuratériuma minden tanév végén, a tanévzard linnepélyen odaitéli az LEv
tanuldja”, az .Ev tanara”, az , Ev sportoldja” €s az LEv kozosségi dijas tanuloja” dijakat.

A dijak odaitélésének és felterjesztésének rendjét, az iskolai kozvélemény tajékoztatdsanak modjat
a kuratérium miikddési rendje tartalmazza. A segitOkész sziilok a tanévzaré tinnepélyen vehetik at
az emléklapot.

Az iskolatorténeti emlékeket gytjtjiik a tanév soran. A gytljteményt idészaki kiallitasok soran
tekinthetik meg az érdekl6ddk. A kiallitas helye: az iskola szinhazterme és folyosoi.

Iskolai linnepélyek
Minden tanév elején az éves munkatervben rogzitjiik az iinnepélyek idépontjat és rendjét.
* Tanévnyitd tinnepély
* Megemlékezés oktober 6.-arol
* Megemlékezés oktober 23.-ardl
¢ Megemlékezés marcius 15.-€rol
* Megemlékezés a nemzeti §sszetartozasrol
+ Ballagas
* Tanévzard linnepély

Jeles napok
A tanév elején az éves munkatervben rogzitjiik, hogy az adott évben milyen forméaban emlékeziink
meg hagyomanyaink szerint a kovetkezo jeles napokrol:

* A zene vilagnapja

* A népmese napja

* A magyar kultira napja

* A viz vilagnapja
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* A Kkoltészet napja
* A Fold napja
Hagyomany6rzé rendezvényeink, iinnepkorhoz kapcsolodé megemlékezéseink
* Adventi iinnepkor
¢ Karacsony
* Boka Péter Emlékkupa
* Farsang
* Projektnapok
* Misoros Gélaest

11. A tanul6k iigyeivel kapcsolatos szabilyok

11.1. A tanul6k rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az Egészséghézzal (iskolaorvossal, fogorvossal, iskolai védénével). A
megallapodasnak biztositani kell:

* aziskolaorvos az iskoldban elvégzi a kételez6 oltasokat a védénével, sziikség esetén az
osztalyfénok atkiséri vizsgalatra az Egészséghazba az osztalyat.
* atanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
- fogaszat, évente 1 alkalommal,
- szemészet, évente 1 alkalommal,
- hallasvizsgalat, évente 1 alkalommal,
- atanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,

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

A sziirdvizsgalatok idejére az iskola nevel6i feliigyeletet biztosit.

11.2. Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi balesetek megel6zésében,
illetve baleset esetén (intézményi védé-6vé eléirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeszséglik, testi épségiik megorzéséhez szitkséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a
tanul6 balesetet szenvedett vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

11.2.1. Az iskola dolgozéinak feladatai a tanulé- és gyermekbaleset megel6zésével
kapcsolatosan:

* Minden dolgozénak ismernie kell és be kell tartania a munkavédelmi  szabalyzat,
valamint a tlizvédelmi utasitas és tlizriado terv rendelkezéseit.
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A NAT, a kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanuldk biztonsaganak és testi épségének megovasaval kapcesolatos
ismereteket, rendszabélyokat és viselkedési formakat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az ligyeleti
beosztasukban meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetniiik kell az
egészségiik és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek
megelozését szolgalo szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni kell:

- aziskola kornyékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,
- ahazirend balesetvédelmi elGirasait,

a rendkiviili esemény /baleset, tlzriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb./
bekédvetkezésekor szitkséges teenddket, a menekiilési utvonalat, a menekiilés rendjét,

a tanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

tanulmanyi kirandulasok, tarak el6tt,

kozhaszni munkavégzés megkezdése elétt,

rendkiviili események utan, /feljitdsi munkalatok soran fokozottan /

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

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a
kotelezé viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezesekor
kévetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idGpontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zédnie
arrél, hogy a tanulok elsajatitottak a szitkséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat /testnevelés, fizika, kémia, €letvitel €s
gyakorlat/ vezet6 nevelGk baleset megel6zési feladatait részletesen a munkakdri
leirasuk tartalmazza.

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

Rendkiviili esemény (tiiz, természeti katasztrofa, bombariad6 stb.) esetén az épiilet
kitiritését, a sziikséges intézkedések megtételét a tlizriado terv eldirasai szerint kell
elvégezni.

A tiizriad6 tervben meg kell hatérozni:

L]

a rendkiviili esemény jelzésének maddjait,
a dolgozok, tanuldk riasztasanak rendjeét,
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a dolgozoknak a rendkiviili esemény esetén sziikséges tennivaléit (kitirités, mentés,
rendfenntartas, biztonsagi szervek — rendérség, tlizoltosag, mentOk — értesitése,
fogadasuk elékészitése, biztonsagi berendezések kezelése),

az iskola helyszinrajzat,

az épitmények szintenkénti alaprajzat (a menekiilési utvonalakkal, a vizszerzési
helyekkel, a helyiségeket és a veszélyességi Gvezeteket a tlizveszélyességi osztaly
feltiintetésével, kozmiivezetékek kdzponti elzaroival).

11.2.2. Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanulébalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellato nevelnek a tanul6t ért barmilyen sériilés vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezé intézkedéseket:

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

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté modon meg kell sziintetnie,
minden tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak

E feladatok ellitasiban a tanul6baleset szinhelyén jelenlévé tébbi nevelének is részt kell vennie.

A balesetet szenvedett tanulot elsGsegélynyuijtasban részesité dolgoz6 a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia és a beavatkozassal meg kell varnia az
orvosi segitséget.

Az iskolaban tértént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgdlnia. A vizsgélat soran tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy
hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé balesetek megelozése érdekében és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

A tanuloi baleseteket elektronikus tton és az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
Minden tanulébalesetet haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl a KIR
rendszerben jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzSkonyv egy példanyat meg kell
kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanuléknak (kiskoru tanuld
esetén sziiléknek). A jegyzokdnyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

A stlyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kdzépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni,

Az iskola igény esetén biztositja az iskolaszék és az iskolai diakdnkormanyzat felnétt
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

11.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény esetén a tiizriadonal leirtak érvényesiilnek (szaggatott csengetés, kivonulasi
utvonal biztositasa, fegyelmezett intézkedés). Azi gazgatdsag azonnal elrendeli az épiilet kitiritését,
a dolgozok és tanuldk biztonsagos elhelyezésérél gondoskodik.
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Ertesiti a rendérséget, tiizoltokat, ha sziikséges a mentdket is. Jelzi a fenntartonak (tankeriilet) a
rendkiviili eseményt. Gondoskodik a dolgozdk, tanulok és a sziilék megnyugtatasarol. Az
intézkedés lebonyolitasaban az iskola munkavédelmi felelOse aktivan vesz részt.

Az iskola mlikédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét, felszerelését
veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:

» atermészeti katasztrofa /pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb./

* atliz

* arobbantassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegeté rendkiviili eseményre utalo tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelos
vezetével.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

* igazgatd
* igazgatOhelyettesek
» amennyiben a fenti vezetok nem tartézkodnak az intézményben, az iskola épiiletében
tartozkodd munkakozosség-vezetok.
A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:

* a fenntartot

* tliz esetén a tlizoltosagot,

* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megtelelé6 munkavédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja.

A rendkivilli esemény észlelése utan az igazgatdé vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell
latni a veszélyeztetett épiilet Kkiiiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a benntartozkodd
tanuldcsoportoknak a tiizriado terv és a bombariadé terv mellékleteiben talalhaté | Kitiritési terv”
alapjan kell elhagyniuk.
A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten torténo
gyiilekezésért, valamint a véarakozas alatti feligyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas
foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

* Az épliletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd
neveldnek a tantermen kiviil /pl.: mosddban, szertarban stb./ tartozkodé gyerekekre is

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

* A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiiletben.

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

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kitritésével egyidejlileg — felelos dolgozo kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrol:

* akiiiritési tervben szereplé kijaratok kinyitasarol,

* akdzmivezetékek /gaz, elektromos aram/ elzarasarol,

* a vizszerzési helyek szabadda tételérol,

* az elsdsegélynyujtas megszervezésérol,

* arendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek /rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek/

fogadasarol,
* az integralt neveléssel Osszefliggd akadalymentesitésrol.
* az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezet6jét az iskola
igazgatdjanak vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

* a veszélyeztetett épiilet jellemz6irdl, helyszinrajzardl,

* az ¢piiletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

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

* az éplletben tartozkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,

* az épiilet kiliritésérdl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetGjének igénye szerint kell intézkedni a tovébbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetSjének utasitasait
az intézmény minden dolgozdja és tanuldja kételes betartani. A rendkiviili esemény miatt kiesett
ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott napokon be kell p6tolni.
A tliz esetén sziikséges teendSk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriad6 terv” c. igazgatoi
utasitds tartalmazza. Az épiiletek kiliritését a tiizriad6 tervben és a bombariadé tervben szerepld
kiliritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat
megszervezéséért az iskola igazgatdja a felel6s. A tlizriad6 tervben és bombariadé tervben
megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara kotelezo érvényliek. A tlizriadd
tervet az iskola gazdasagi irodajaban kell elhelyezni. (A tiizriad6 és bombariado esetén sziikséges
menekiilési utvonal rajza a szektorokban elhelyezve talalhato.)

11.4. A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 kézotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanulo jogutodjaként a nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
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jogviszonyabol eredé kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanul6 —
tizennegyedik életévét be nem toltott tanulod esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulo szellemi és fizikai
teljesitményének meértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérol és a bevétel mértékérdl, majd irasban kételes ajanlatot tenni a tanuld
¢és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanuld esetében a sziilo és a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnyaban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

11.5. A tanul6k mulasztasanak igazolasa

A mulasztasok igazolasa a hazirend alapjan torténik. A tanulé tanitasi 6rardl val6 tdvolmaradasat
az osztalynaploba az orat tarté pedagogus koteles bejegyezni az 6ra megkezdését kovetden. A
tanuld havi mulasztasait az osztalyfénoknek a napld megfelelé rovataban a hénap elteltével
Osszesiteni kell.

A szil6 elézetes irasbeli kérése alapjan a tanuld

* az osztalyfonok engedélyével S napot,

* azigazgatd engedélyével 5 napot meghaladéan mulaszthat (a tanév soran).
A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

» aszilo elézetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,

* orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

* atanuld hatoséagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
A tanul6 elozetes engedélykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatdl. A sziil6
ilyen esetben is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfonoknek. Amennyiben ez elmarad,
az osztalyfonok kotelessége a mulasztas okanak felderitése a mulasztas megkezdésétdl szamitott 5
napon beliil. Amennyiben a sziil6 nem tudja érdemben igazolni gyermeke mulasztasat, ugy az
igazolatlan mulasztisnak mindsiil. A mulaszté tanuld iskolaba jovetelének elsé napjan, de
legkés6bb 5 napon beliil — 5 napig terjedé mulasztas esetén sziildi, betegség esetén pedig orvosi
igazolassal igazolhatja mulasztasat. Mulasztas esetén az igazolast az osztalyfonoknek be kell
mutatni, vagy a KRETA e-napl6 feliiletén régziteni. A tanulé 6rai igazolatlannak minésiilnek,

ha az el6irt hataridé alatt nem igazolja tavolmaradasat.
Az igazolatlan mulasztasokkal kapcsolatos teenddk ellatasa az osztalyfonok feladata.
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* azigazolatlanul mulasztott tanulot az SZMSZ-ben meghatarozott iskolai biintetések
megfeleld (altala még nem kapott) fokozataban kell részesiteni, és ezt a sziilé
tudomasara kell hozni.

* els6 izben tortént igazolatlan mulasztas esetén a sziilSt értesiteni kell az igazolatlan
mulasztasrdl és annak kovetkezményeirdl.

* ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztdsa egy tanitasi évben eléri a tiz orat, az
iskola igazgatdja értesiti a gyermekjoléti szolgalatot, tovabba gyermekvédelmi
szakellatasban nevelked6 tanulo esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

* ha a tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri a harminc 6rat, az
iskola a mulasztasrdl tajékoztatja az altalanos szabdlysértési hatésagot — a
gyermekveédelmi szakellatasban nevelkedé tanulé kivételével —, valamint ismételten
tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot.

* haa tankételes tanul6 igazolatlan mulasztasa egy tanitasi évben eléri az Gtven orat, az
iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulo tényleges tartézkodasi helye szerint
illetékes gyamhatosagot és kormanyhivatalt.

A tanoran kiviili foglalkozasokrol torténd tavolmaradast is igazolni kell. A tanorakon kiviili
foglalkozasokrdl ismételten igazolatlanul mulasztd tanulé az igazgatd engedélyével a
foglalkozasrol kizarhato.

11.6. A tanulok jutalmazasa
Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

* példamutaté magatartast tanusit, vagy

* folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ¢ér el, vagy

* azosztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez, vagy

* iskolai, illetve iskolan kiviili tanulményi, sport, kulturalis, stb. versenyeken,
vetelkeddkon vagy el6adasokon, bemutatdkon vesz részt, vagy

* barmely mas médon hozzajarul az iskola jo hirnevének megérzéséhez és
noveléséhez, az iskola jutalomban részesiti.

Az iskolai jutalmazas formai:

* aziskolaban tanév kizben elismerésként a kovetkezd dicséretek adhatok:
- szaktanari dicséret
- napkozis neveldi dicséret
- osztalyfonoki dicséret
- igazgatohelyettesi dicséret
- igazgatoi dicséret
- neveld6testiileti dicséret
* az egész évben példamutaté magatartast tanisito és kiemelked6 munkat végzett tanulo
a tanév végen:
- szaktantargyi teljesitményéért dicséretben részesiil
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- példamutaté magatartasért és kiemelked6 szorgalmaért dicséretben részesithetd.
A dicséretet a tanulo bizonyitvanyaba be kell vezetni.
 azegyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlin6 eredményt elért tanulok
oklevelet és konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard iinnepélyen vehetnek at.
« aziskolai szintli versenyek elsé harom helyezettje oklevelet kap, melyet az iskola
kozossége elott vehetnek at.
 aziskolan kiviili versenyeken, vetélked6kon, illetve el6adasokon, bemutatokon
eredményesen szerepld, iskolai és varosi tinnepélyeken fellépd tanulok igazgatoi
dicséretben részesiilnek.
A kiemelkedd eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes helytallast tanusitd tanuloi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
A felsorolt dicséretek, jutalmak adésara az iskola barmely pedagdégusa javaslatot tehet. A jutalmak
odaitélésérdl az erre jogosult nevel (szaktandr, napkozis neveld, osztalyfondk, igazgatohelyettes,
igazgato) dont. A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni, illetve az
osztalynaplo megjegyzés rovataba be kell jegyezni.
,.Suligytilésen” ismertetjiik az iskolai, a korzeti, a megyei és az orszagos versenyek helyezettjeinek

eredményeit.

11.7. A tanul6kkal szembeni fegyelmezé intézkedések
Azt a tanulot, aki

* tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti vagy

* atanuldi hazirend elGirasait megszegi vagy

* igazolatlanul mulaszt vagy

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

Az iskolai biintetések formai:

» szaktanari figyelmeztetés

* szaktanari intés

 szaktanari megrovas

* napkdzis neveldi figyelmeztetés
+ osztalyfonoki figyelmeztetés

» osztalyfondki intés

» osztalyfénoki megrovas

* igazgatOhelyettesi figyelmeztetés
* igazgatéi figyelmeztetés

* igazgatdi intés

* igazgatdi megrovas

* nevel6testilleti figyelmeztetés/intés/megrovas
« fegyelmi eljaras.
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Az iskolai biintetések kiszabéasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a
vétség stlyatdl fliggden el lehet térni.

A felsorolt biintetések kiszabaséra az iskola barmely pedagdgusa javaslatot tehet.

A biintetés adasarol az erre jogosult neveld, illetve a nevelGtestiilet dont. A biintetést irasba kell
foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni a KRETA e-naplén keresztiil.

Atanul6 sulyos kotelezettségszegése esetén a tanuldval szemben a magasabb
jogszabalyokban eldirtak szerint fegyelmi eljaras indithato. A fegyelmi eljaras meginditasarol a
neveldtestiilet dont.

A tanulé gondatlan vagy széndékos kéarokozdsa esetén a tanuld szuldje a magasabb
Jogszabalyokban el6irt médon és mértékben kartéritésre kdtelezhets. A kartérités pontos mértékét
az iskola igazgatdja hatdrozza meg.

11.8. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarasra a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. torvény 58. §, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmeények névhasznalatarol sz6lo
20/2012. (VL 31.) EMMI rendelet 53-60. §-ai az iranyadok.

11.9 Tanuléi jogviszony sziineteltetése, tanuléi jogviszony kiilféldén

A koznevelési torvény hatélyos elSirasai az alabbiak:

91.§ (1) Magyar éallampolgar engedély nélkiil folytathat tanulmanyokat kilfoldén és
tankdtelezettségét kiilfoldi nevelési-oktatasi intézményben is teljesitheti.

(2) A tankdteles tanuld tanulményainak kiilfoldon torténd folytatdsat - a tankételes gyermek
nyilvantartasa c€ljabol - be kell jelenteni a lakohely, ennek hianydban tartézkodasi hely szerint
illetékes jarasi hivatalnak, vagy, ha a tanuldé mar hazai iskolaba beiratkozott, az iskola
igazgatOjanak.

(3) A kiilfoldi tanulméanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanul6i Jogviszonya sziinetel, kivéve, ha

tanulmanyait egyéni munkarend szerint Magyarorszagon folytatja.

Mivel a kiilf6ld6n tartézkodo tanul6 rendszeresen jar az adott orszagban iskoléba, azaz teljesiti a
torvény altal eldirt tankotelezettségét, a kilfoldi tanulmanyok ideje alatt a tanuld jogviszonyat
sziineteltetjiik.

A tanuldi jogviszony sziineteltetésének feltételei, a sziil6 teendéi:

* A tanulmanyok folytatésa az adott orszag allamilag elismert intézményében;

* sziil6i kérelem benyujtasa;

* akilfoldi fogado iskola vagy a sziil§ nyilatkozata (iskola neve, elérhetéségei).
Az iskola igazgatdja hatarozatban értesiti a tanulot és a sziil6t dontésérdl.
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Kiilfoldon tartozkodas tanuléi jogviszony nélkiil

Ha a tartésan kiilfoldon tavol 1év6 tanuld nem teljesiti tankotelezettségét, azaz nem jar rendszeresen
iskolaba vagy nem dllamilag elismert oktatasi intézménybe jar, akkor a tanuld jogviszonya nem
sziineteltethet. Ebben az esetben a sziilonek irasban kell kérelmeznie a kijeldlt hatosagnal, hogy
gyermeke tanulmanyi kételezettségét egyéni munkarend szerint fogja iskoldnkban teljesiteni. Az
engedély esetén a Nkt. 45.§ alapjan a tanulonak félévkor és tanév végén osztalyozo vizsgat kell
tennie.

11.10 Egyéni munkarend létesitése egyéb okok miatt

A kéznevelési torvény hatalyos el6irasai a kovetkezok:

45. § (5) A tankotelezettség iskolaba jarassal teljesithet6. Ha a tanuld egyéni adottsaga, sajatos
helyzete indokolja, és a tanulod fejlodése, tanulményainak eredményes folytatasa és befejezése
szempontjabdl eldnyds, a tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott id6re egyéni munkarend
kérelmezhetd.

A sziilé, nagykort tanuld esetén a tanulo a kérelmet a tanévet megel6z6 junius 15-€ig nyujthatja
be a felmentést engedélyezé szervhez. Ezen id6pontot kévetden csak abban az esetben nyujthato
be kérelem, ha a tankotelezettség iskoldba jarassal torténd teljesitését megakadalyozé koriilmeény
mertl fel.

(6) A felmentést engedélyezd szerv dont arrdl, hogy a tanulo a tankotelezettségének egyéni
munkarend keretében tehet eleget.

Ha az egyéni munkarendben tanul6 neki felrohaté okbol

—két alkalommal nem jelenik meg az osztalyoz6 vizsgan, vagy

—két alkalommal nem teljesiti a tanulmanyi kévetelményeket,

az iskola igazgatdja értesiti a felmentést engedélyezo szervet, és a tanulo a kovetkezo félévtol csak
iskolaba jarassal teljesitheti a tankotelezettségét.

A felmentést engedélyezé szerv dontése ellen kozigazgatasi per indithato.

Az osztalyozo vizsga minden tantargyra kiterjed. Magatartas €s a szorgalom értékelésére ilyenkor
nem keriil sor. A tanul6 osztélyzatait az iskola éllapitja meg, illetve dont a tanul6 magasabb
évfolyamba lépésével kapcsolatos kérdésekben.

12. A tamogatasok megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanuldk részére biztositott tamogatasok odaitélésérél a gyermekvédelmi felelés neveld és az
osztalyfonokok véleményének kikérése utan az iskola igazgatoja dont.
A tamogatasok odaitélésénél — amennyiben erre az iskola jogosult — el6nyt élvez az a tanulo:

» akiknek egyik vagy mindkét sziilgje munkanélkiili
* akit az egyik sziil6 egyediil nevel
 akinek magatartasi €s tanulmanyi munkaja megfelel6
» aki allami gondozott.
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Jelenleg a tankonyvek ingyenesek 1-8. évfolyamon.

Az allami normativabol az iskolai konyvtarban elhelyezett ingyenes és tartos konyveket is
fedezziik.

Az iskola a ,Szigethalmi Gyermekek Mosolyaért” nevii alapitvanyinak vagyonabol a
kurat6rium déntése alapjan az ,,Ev tanul6ja”, az ,,Ev sportoléja”, az ,,Ev kozosségi dijas tanuloja”
és az ,Ev tanara” dijat odaitéli, és a megszavazott 0sszeget 0sztondijként atadja a dijazottnak.
Kuratériumi déntés alapjan tamogatast biztosithat annak az als6 és felsd tagozatos tanulonak,
akinek a tanulmanyi eredménye kitling, példas a magatartésa, illetve palyazik az ,,Akire névadénk
is biiszke lenne” elnevezésii dijra. A tdmogatast az alapitvany kuratériuma a tanuld
osztalyféndkének €s az igazgatonak a javaslata alapjan itéli oda. A dijakat a névadé iinnepségen és
a tanévzard Unnepélyen kell dtadni a Széchenyi emlékplakettel és oklevéllel egyiitt.

A fentieken tul a kuratérium tdmogathatja a tanulmanyi kirandulasokra, erdei iskolai programokra
palyazokat, a tehetséggondozé tevékenységeket, az alapitvany alapité okirataban szereplé célok
szerint. A fentiekre a nevelGtestiilet barmely tagja tehet javaslatot.

A kuratérium céltdmogatast nyujthat konkrét tevékenység és személy részére.

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

A szakszolgalat irdsos véleménye alapjn az arra raszorulé tanulok felmenthetdk az igazgato
dontése alapjan az idegen nyelv értékelése alol.

A beilleszkedési zavarral, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6 tanulét a
szakeértdi €s rehabilitacids bizottsag vagy a nevelési tandcsadd szakértéi véleménye alapjan az
igazgaté mentesiti — a gyakorlati képzés kivételével — egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol az
értékelés és mindsités alol.

”or

14. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarélag az intézmény igazgatdja
alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soréan feltétleniil
ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa
* az alkalmazott pedagogusokra, draado tanarokra vonatkozo adatbejelentések
* atanul6i jogviszonyra vonatkozo bejelentések
* az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
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Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilén e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzéaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd &ltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkarok és az igazgatohelyettesek) férhetnek hozza.

Az iskolankban hasznélatos KRETA digitalis naploba az adatokat digitalis ton viszik be az iskola
vezetdi, tanarai és az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok taroldsa a szolgaltatd
e célra haszndlatos szerverén torténik.

A digitdlis naplé elektronikus dton tarolja a tanulok adatait, osztdlyzatait, a tanitasi orak
tananyagét, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesiteset,
statisztikakat és egyéb informaciokat. Az elektronikus naplokat a tanév végén lementjik.

Az iskola a tanulok torzslapjat, személyes adatait, az év végi adatokat kinyomtatva is megdrzi.

Az iskola az éves informaciokat kimenti elektronikus forméban is.

A szolgaltato az irattarols-selejtezés mindenkori szabalyozasa szerinti idétartamban &rzi
szerverén a tarolt adatokat.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbél papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatérozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan orak
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony més megsziinésének
eseteiben.

15. Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

15.1. A fenntartas, iranyitas, miikodtetés, elhelyezés koriilményei
Az iskolai kényvtari SZMSZ szerves része a Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
szervezeti és miikodési szabalyzatanak.

15.1.1. Az iskolai kényvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok:

» 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

* 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

« 2012. évi CLII térvény A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol

* 2012. évi L. térvény A munka térvénykonyverol

« 2012.évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérél szol6 2001.évi XXXVIIL. moédositasarol

« 2012. évi CLXXXVIIL térvény A koznevelési feladatot ellaté egyes énkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

* Az intézmény Pedagogiai Programja
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15.1.2. Azonosit6é adatok
Intézmény: Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtara OM:032473

2315 Szigethalom, Thokoly u. 37.

Tel: 24-400-621 Email: szhszechenvi@szechenvi-szhalom.sulinet.hu

15.1.3. A konyvtar fenntartdja

Fenntarto: Szigetszentmiklosi Tankeriileti Kézpont

Az iskolai konyvtér fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskola fenntartéja gondoskodik. A szakszerii
konyvtari szolgaltatasok kialakitaséért az iskola és a fenntarté kdzosen vallal felelGsséget. Az
iskolai konyvtar milkodését az iskola igazgatdja biztositja a nevelStestiilet, valamint a
didkkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a kdnyvtaros tanar szakmai iranyitasaval.

15.1.4. A konyvtar elhelyezése, miikodési feltételei

A kényvtar az egész iskoléé, olyan szellemi hattér, mely a tanarnak, tanulonak egyarant minden
tantargyban, illetve tudomanyagban segitséget, timogatast nydjt. A konyvtar szolgaltatasait az
iskola tanuldi és dolgozdi vehetik igénybe.

A konyvtar helyisége egyben olvaséterem is, amely alkalmas a helyben olvasasra, alapteriilete kb.
26 m?, egy helyiségbdl 4ll.

A konyvtar tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel idépontban van nyitva.

Akonyvtari dllomény 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 fenntartdja gondoskodik a konyvtar napi mitkddéséhez sziikséges technikai eszkézokrél,
rodaszerekrdl €s a szocidlis feltételekrol.

A kényvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata az intézményvezet6 ltal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasok alapjan.

15.2. Az iskolai kényvtirunk miikodésének és igénybevételének szabalyai

15.2.1. A konyvtar miikodésének célja

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositiséhoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését biztosito szervezeti egység. Az iskolai
konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban folyé oktato-
nevel6é munkat segitse tanitasi idében és tanitasi id6n kiviil.
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15.2.2. A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvaso, illetve, ha
tanulo, akkor annak nagykord hozzétartozdja kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara,
minden kdnyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét meg0rizni.

A tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan
torténhet.

15.2.3. A konyvtarhasznalat feltételei

A konyvtarhasznalok szamara lehet6vé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:

» kézikonyvtari alloméanyrész;

* kiilon gytijtemények (pl. folyoiratok).
A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Oréara, indokolt
esetben (pl. versenyre valé késziilés) a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore a tanulok is
kikolcsondzhetik. A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata, 2. sz.
melléklet rogziti.

15.2.4. Nyitva tartas

Az iskolai konyvtar szorgalmi id6ben a hét minden tanitasi napjan nyitva van.

Nyitva tartisanak idejét a tanév aktualis érarendjéhez igazitva tanév elején hatarozza meg a
konyvtaros. Kényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtéar gylijtékorébe tartozé dokumentum
vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvéantartasanak
és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat, 5. sz. melléklet tartalmazza.

15.3. Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

Alapfeladataink a kovetkezok:

+ gyiijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,
* tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrdl,
+ konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos, helyben hasznalatanak biztositasa,
+ konyvtari dokumentumok kolesonzése,
* tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara.
A konyvtari dllomény elhelyezése szabadpolcon torténik.

Konyvallomany:

+ kézi és segédkonyvtar,
* kolesonozheto allomany;
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Raktéri rendje: szépirodalom betiirendben, ismeretk$z16 irodalom szakrendben.

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

Audiovizualis és szamitogéppel olvashaté dokumentumok raktari rendje: tartalom szerint, kiilon.

15.3.1. A gyiijtemény fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa, védelme

A gylijtemény gyarapitiasanak forrasai

Az iskolai konyvtar dllomanya, vétel, ajandék utjan a gyijtokori elveknek megfeleléen gyarapodik.
A vasarlas csak az intézményvezeté jovahagyéasaval torténhet. Az ajandék mint gyarapitasi mod
fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl.

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

Az iskolai kényvtar gytijtokori szabalyzata az 1. sz. mellékletben talalhato.

Az allomany nyilvantartasa, annak szabalyai

A beérkezett dokumentumok szamléainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok
(megrendelGjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megérzése az iskolatitkar feladata. Az
eredeti példany (fény) masolatat azonban a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni. Azokat a
dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds meg6rzésre szant, végleges nyilvantartasba kell
venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti. A végleges nyilvantartés
forméi iskolankban: leltarkonyv;(Szirén integralt konyvtari rendszer.) A  kiilonbozé
dokumentumokrdl kiilon-kiilon leltari nyilvéantartast vezet a konyvtar.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében ellatjuk a kényvtar tulajdonbélyegzéjével, leltari
szammal és raktari jellel.

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar atmeneti
idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges megérzésre szant periodikumok
mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.

A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avulé kiadvanyokrol dsszesitett (brostra) nyilvantartas van.

Allomany feltarisa
A kényvtar struktirdjinak alakitisa folyamatban van. A Szirén Integralt Konyvtari Program
segitségével torténik az allomany feldolgozésa.

Az allomany védelme, gondozasa
Alloményapasztés: az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:

* a gyarapitas min0ségétol,
* az iskola szervezeti és profil valtasatol,
* atanitott szakteriilet forrasainak avulési ratajatol,
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+ a dokumentumok tarolasatol, fizikai védelmétdl, a kolcsonzési fegyelemtol.

Az 4llomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

 tervszerl allomanyapasztas,

* természetes elhasznalodas,

* hiany.
Minden kivonasi folyamatot megeléz egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informéciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
Barmely okbdl keriil sor az 4lloményapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa. A kivezetésre vonatkozo engedélyt
az iskola igazgatdja adja meg. A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az
igazgat6 alairasaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
Az alloményapasztasnal kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat felajanljuk az iskola
dolgozéinak, tanuldinak. A megrongalodott dokumentumokat hulladékgyiijtés soran a
didkonkormanyzat elszallitja.
Allomanyvédelem:
Az iskola igazgatdjanak kotelessége biztositani minden olyan koriilményt, amely lehet6ve teszi a
konyvtari alloméany megovasat. Az allomanyvédelem a konyvtar fogydeszkozeire is kiterjed.
A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabédlyokat. A
konyvtarbol tavozas el6tt a helyiségeket kozpontilag dramtalanitani kell.
Szigortan iigyelni kell a kényvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktol.

Az allomany ellenérzése:

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

15.4. A tanul6i tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettik:

* 2011. évi CXC. torvény S1/A.

A jogszabalyoknak megfeleléen minden tanulé részére biztositott az ingyenes tankonyvellatas. A
tanuld szamara a tankdnyv biztosithatd tartos és j tankonyvvel is. A tartos tankonyvek
rendelkezésre allasat a konyvtarral egyeztetve biztositja az iskola.

A tankonyvpiac rendjérdl szolo elirasok alapjan az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai
munkakozosség véleményének kikérésével évente - az iskola igazgatdja hatarozza meg.

Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék és az iskolai didkénkormanyzat.
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15.4.1. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankdnyvellatas vagy annak
egy része lebonyolithat6 az iskolaban, illetve az iskolan kiviil. Az iskolai tankényvellatas feladatait
vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankényvforgalmazoé. Az iskolai tankonyvellatas
zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolesénzés soran biztositani kell, hogy a kélesonzést igénybe venni kivané
tanulok egyenld eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kélcsonzése soran a kényv
a szokasos hasznélatot meghaladé mértéken tal sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongalja, a
nagykoru tanul6 illetve a kiskoru tanulé sziiléje az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik.
Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankdnyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban
allapitja meg.

15.4.2. A tankonyvfelelos megbizasa

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

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgaté a felelés. Az
igazgaté minden tanévben december 15-¢ig elkésziti a kdvetkezd tanév tankényvellatasanak rendjét,
amelyben  kijeloli a tankonyv-értékesitésben  kozremiikodd személyt  (tovabbiakban:
tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasdban. A
feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele kotott
megallapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazas mértékét. A dijazast a fenntarto latja
el.

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

A tankényvrendelésben, illetve a tankonyvterjesztésben részt vevé munkatarsakkal az iskola
1gazgatdja megallapodast kot.

A megallapodasnak tartalmaznia kell

* a felel6s dolgozok feladatait,

* aszuikséges hataridoket,

* atankOnyvterjesztés madjat, helyét, idejét,

* a felel6s dolgozok dijazasanak modjat és mértékét.
A tankonyvjegyz€ékbOl az iskola helyi tanterve alapjan és az iskolaszék véleményének
figyelembevételével a szaktanarok — a munkakdzosséggel tortént egyeztetés utan — valasztjak ki a
megrendelésre keriilé tankonyveket.
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15.5. A kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

A konyvtar hasznélati rendjét konyvtarhasznalati szabélyzat, 2. sz. melléklet tartalmazza. Az
iskolai konyvtarhasznalokat megilletik az alabbi alapszolgaltatasok:

* konyvtarlatogatas

» konyvtari gylijtemény helyben hasznalata

* szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlesdnzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

+ tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonbozd, a tanulmanyi munkét elosegitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolesonzése,

* informécidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

+ lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

* tajékoztatod a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

* tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol.

15.6. Kiegészité iskolai konyvtari szolgaltatasok

» neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatdsok elérésének biztositasa,

+ koényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai kdnyvtarakkal, és egylittm{ikddik a varosban
miikodo Hegediis Géza Varosi Konyvtarral

15.7. Gyiijtokori szabalyzat

1. A gytijtés szintje és mélysége

1.1. Kézikonyvtari allomany:

Gyiijtendék a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével : altalanos és szaklexikonok, altalanos és szakenciklopédiak, szotarak,
fogalomgyiijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek, ki-

kicsoda jellegti €életrajzi lexikonok.
1.2. Ismeretk$z16 irodalom:

Gytijtenddk a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd és szakkdnyvek, a tantargyakhoz
meghatérozott hazi és ajanlott olvasmanyok a tanuléi munkaltatashoz hasznalhat6

dokumentumok, zenei kottak.
1.3. Szépirodalom:

Gyiijtend6k a tantargyak tantervi és értékelési kovetelményeinek megfelelé kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott lirai, prézai, dramai antologiak, hazi és ajanlott olvasmanyok,
életmiivek, népkoltészeti alkotasok, a tananyagban szereplé szerzOk valogatott mivei, egyes
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szerzOk Osszes miivei, a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak

szamito szerzok miivei.

1.4. Pedagogiai gyljtemény:

Valogatva gyiijtendék a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai: Pedagodgiai
¢s pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak.

* Fogalomgytijtemények, szotarak.

* Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai dsszefoglalok.

« Altalanos lélektani és fejlodés-lélektani miivek.

* A pedagobgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok megvaldsitasahoz
sziikséges szakirodalom.

* (Egészségnevelés, kérnyezeti nevelés, mindennapos iskolai testedzés.)

* A tehetséggondozas, felzarkoztatas €s integracios nevelés modszertani irodalma.

* A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

* (Tantervek, kézikonyvek, modszertani Gitmutatdk.)

* Tantervben meghatarozott magyar és a tanitott idegen nyelvii (angol) tankonyvek,
feladatgytjtemények, munkafiizetek, feladatlapok, szoveggytjtemények.

* A tanitason kiviili foglalkozasokhoz kapcsolddo szakirodalom.

* Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabéalygytjtemények.

* Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

* Palyavalasztassal kapcsolatos tanacsadok, utmutatok, felvételi kovetelmények.

* Altalanos pedagogiai €s tantargymodszertani folyoiratok, szaklapok.

* Aziskola torténetérdl, névadojarol szold dokumentumok.

* Szigethalom és kornyékére vonatkozé helyismereti, helytérténeti kiadvanyok.

1.5. Konyvtari szakirodalom (Vélogatva gyiijtend6k):

* A konyvtari munka modszertani segédletei, sszefoglalé munkak
* Konyvtari jogszabalyok, iranyelvek
* Aziskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok, folyoiratok

2. A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint

* konyvek, konyv jellegti kiadvanyok

* térképek, atlaszok

« folydiratok, folydirat jellegii kiadvanyok, kézlényok

* iddszaki kiadvanyok, évkonyvek

* kottak

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

(A konyvtar alloményéba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek vélogatasra, selejtezésre szorulnak).
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3. Az allomanygyarapitas modjai:

» vasarlas (konyvkereskeddk, kiadok)
* péalyazati uton
* ajandék (jogi és nem jogi személyektol téritésmentesen)

15.8. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaloi kore
Az iskolai koényvtarat az iskola tanuléi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

Beiratkozas
Az iskolai kényvtarba a beiratkozas dijtalan. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a

konyvtari szabalyok betartasara, minden konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megorizni.
A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az estleges konyvtari tartozasrendezése utan
torténhet. A beiratkozaskor kdzolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tudomasara kell hoznia.

A Kkonyvtar nyitva tartasa

Az iskolai kényvtar szorgalmi id6ben a hét minden munkanapjan nyitva van.

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

A nevelSknek az iskolai kényvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével tervezett tandrai és
tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a tanév
elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtarossal egyeztetniik kell.

A konyvtar szolgaltatasai
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gyiijteményével, és szolgaltatasaival az iskolaban
folyo oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok szamara lehet6vé
teszi teljes alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat. Az iskolai konyvtar dokumentumai
koziil csak helyben hasznalhatok:

» kézikonyvtari allomanyresz;

« kiilon gytjtemények (pl.: folyoiratok).
A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Ordra, indokolt
esetben (pl.: versenyre valo felkésziilés) a konyvtar zarasa és nyitdsa kézotti idore a tanulok is
kikolesonozhetik.
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Kolesonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtéaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumokat kolesonozni csak a kélesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad. Az

atvételt a kolesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A kolcesonzési nyilvantartas tanuldnként, illetve a felnStteké kiilon, névsor szerint torténik. Idével
megvalosithato lesz a szamitogépes nyilvantartas.

Az olvasok széma, az dllomany nagysaga, valamint a kdlcsonzési fegyelem mindsége alapjan az
iskolai konyvtarbol az also tagozatosok egyszerre ketts, a felsé tagozatosok egyszerre harom
konyvet kolesonozhetnek, 1 honapos idStartamra. Pedagogusok a dokumentumokat a sziikséges
idore (legfeljebb egy tanévre) kolesondzhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok.
Tankdnyvek, oktatasi segédletek mindenki szamara a sziikséges idétartamra (legfeljebb egy
tanévre) kolcsonozhetok.

Az elveszett vagy megrongalt (firkalas, kivagas, szakadas, hidany) dokumentumot az olvasé kételes
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott méas miivel potolni. Ha a
dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kértérités illeti meg.

A kényvtari szabalyok megsért6it6l a konyvtéros a kélesénzési, illetve helyben hasznalati jogot
megvonhatja.

Azokat a dokumentumokat, amelyek nem kélesénozhetéek, a konyvtar helyben olvasasra adja
olvasoi kezébe.

A konyvtarban sajat konyv is hasznalhatd, 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, szakkordk részére az osztalyfonokok, szaktanarok a konyvtari

nyitva tartasnak megfeleltetett iitemterv szerint kdnyvtéri szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* tajékoztatast ad az iskolai konyvtar dokumentumairél és szolgaltatasairdl;

* tajékoztatd szolgélat keretében eligazitast ad a kényvtar és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrél, bibliogréfiai és ténybeli
adatszolgaltatast nyujt;

* segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges
irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé irodalomkutatast is
végez,

* kozremiikodik a kényvtarhasznélatra épiil6 tanitasi orak, tandran kiviili foglalkozasok
rendszerének kialakitasaban, el6készitésében, megtartasaban;

* aziskola gylijteményében megtalalhaté dokumentumokroél — a megfeleld jogszabalyok
figyelembe vételével — masolatot is készithet a konyvtaros;
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* tajékoztatas nyujtdsa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint
més konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének segitése

15.9. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa
A kényvtari allomény 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 struktirajanak alakitdsa folyamatban van.

A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a kényvtari dlloméany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetoséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a
szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leirds adatai
 fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzOségi kozlés, kiadas sorszama, mindsége
« megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve oldalszam-+mellékletek:
* illusztracio ; méret
* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
* Megjegyzések : Kotés: ar, ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolési adatok keriilnek rogzitésre: a fététel besorolasi adata
(személynév vagy testilletnév, vagy a mi cime), cim szerinti melléktétel, targyi melléktétel

Osztalyozas

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

Raktari jelzetek

56



A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetek biztositjak. A szépirodalom cutter-
szamokkal, a szakirodalom ETO-szakrendi jelzetekkel van ellatva. A raktari jelzetek feltlintetésre
keriilnek a dokumentumokon és a kataloguscéduldkon.

Az iskolai kdnyvtar katalégusai

Az iskolai konyvtar katalogusai (2010-es évvel lezarva)

A tételek belsé elrendezése szerint:

- a Dbetlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és cim alapjan)
Dokumentumtipusok szerint: - Kényv

- Forma4ja szerint:

- cédula,

- szémitégépes (SZIREN program)

Szakkatalogus:
Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

Iskolai konyvtirunkba az ujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba. A SZIREN program megvasarlasa Ota a régi anyag szamitogépes
nyilvantartasa folyamatosan torténik. A konyvtar kordbbi katalogusait 2010—el bezardlag
lezartuk, azota szamitogépesen dolgozunk fel minden dokumentumot.

A koényvtari alloméany szamitogépes nyilvantartasa:
A program elnevezése: SZIREN integralt kényvtari rendszer (Szirén9.0) Készité neve:
Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2010.
A program a mindenkori koényvtaros gépén fut.
Jogosultsagok: az allomény feldolgozasat, adatbazis kezelését a konyvtaros végzi. A

feldolgozas menete a program ajénlasai nyoman torténik.

15.10. Tankonyvtari szabalyzat
Az orszagos ¢s iskolai szintii tankonyvellatasrol a kévetkezé jogszabalyok rendelkeznek:

* anemzeti koznevelésrél szol6 2011. évi CXC. térvény

Tartos segédeszkoz:
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Tartalmi szempontbol: A NAT kompatibilis tankényvek és egyéb segédletek. Az egyeb segédletek
lehetnek: helyesirasi szabalyzat, atlaszok, hatarozok, idegen nyelvii iskolai szétarak, szoveg- €s
forrasgytjtemények, feladatgylijtemények stb.

Formai szempontbol: fiizott, lehetdség szerint keményfedelii tankonyvek, segédletek. A tartos
hasznalatra szant segédletek nyilvantartasa és kdlesonzésbe adasa a konyvtaron keresztiil torténik.
Felelds a konyvtaros, aki e munkéjahoz segitséget kap az osztalyfonokoktol.

L]

tartos hasznalatra szant tankonyvek és segédletek elhelyezése az allomény tobbi

részétol elkiilondlten torténik

* atartds hasznalatra szant tankdnyvek és segédletek kolesonzésére egy-egy osztaly
tankonyveinek egyben torténd felvételének és leadasanak megszervezéséért a
kdnyvtaros és az osztalyfondk a felelos

* az ingyenes tankdnyvre jogosult diakok, az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra

« ezeket a tankonyveket a didkok, a kényvtar kdlesdnzési szabalyai szerint kolesonzik ki
és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak

« aziskola részére tankényvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt kényv és

tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

* a tanuldk a tanév soran hasznalt tartos tankonyveket tanév elején a kdnyvtarbol
kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek hasznalatara és visszaadasara
vonatkozoan

Ennek szdvege:

NYILATKOZAT
Az alairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrdl:
Az iskolai konyvtarbol a ................. -es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl beszerzett

konyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtarban, és az atvételt alairasommal igazoltam.

e ...ig az iskolai konyvtdrnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankényveket.
A tan!\onyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik, vagy elhagyom, akkor
azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat
meg kell tériteni.

+ A diakok a tanév befejezése eldtt 5 -10 munkanappal kételesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

+ A tanuld, illetve a kiskorua tanul6 sziilGje koteles a kélesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankoényv stb. rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.
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A tankonyvek nyilvantartasa
A tankényvfelelGs kiilon adatbézisban, kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Az ingyenesen jar6 tankonyvek az iskola tulajdonaba keriilnek. Evente leltarlistat
készit:

* akolesénzésekrdl (folyamatos)

* Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrél

A tartds tankdnyvek a konyvtar allomanyaba keriilnek, ezek a kényvtar alloményédba keriilnek:
brossura nyilvantartasban.

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet kételes megérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankényv legalabb négy évig
hasznélhaté édllapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen: az elsé év végére
legfeljebb 25%-0s a masodik év végére legfeljebb 50%-os a harmadik év végére legfeljebb 75%-os
a negyedik év végére 100%-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankényvet kdlesondz, a tanuld, illetve a kiskord tanuld
sziilGje koteles a tankényv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése;

e anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kényvtaros feladata.
Vitas esetben az igazgat6 szava dontd.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuloknak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie:

az elsd év végén a tankonyv aranak 75%-4t a maésodik év végén a tankdnyv dranak 50%-at a
harmadik év végén a tankonyv aranak 25%-at.

A tankényvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 4ltal benyujtott irdsbeli kérelem elbiralasa az igazgaté hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol ered6 kartéritési dsszeg befizetett pénzésszeg kizarolag
ujabb kényvtari dokumentum beszerzésére hasznalhato fel.
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Z.aro rendelkezések

A kényvtar 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 kételes a jogszabalyok

valtozésa esetén, illetve az iskolai kériilmények megvaltozasa miatt sziikséges

médositasokra javaslatot tenni.
A szabélyzatot az igazgato a jogszabélyoknak elSirtan médosithatja. Az iskolai

konyvtar szabalyzata a jovahagyas napjan lép €letbe.

Szigethalom, 2020. augusztus 28.

éﬁ%ﬁ&gﬂﬂm\
konyvtaros
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Zaradék

1. A Szigethalmi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit az
intézmény vezetojének elGterjesztése utan a nevelotestiilet 2020. augusztus 28. napjan tartott
értekezletén a mellékelt nyilatkozat szerint megismerte, véleményezte és elfogadta.

Az elfogadast megel6z6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogot gyakorolt
az Iskolai Didkdnkormanyzat, az Iskolaszek €s az Intézményi Tanacs.

2. A hatalyba lépés idépontja: 2020. szeptember 1.

3. A szabilyzat hatalyba lépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi SzMSz-e.

Szigethalom, 2020. szeptember 1.

AL N
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>/

\ ) Gag. O :'t;l 3 I
s intézményvezetd

A dokumentum azon rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora
tobbletkotelezettség harul, a fenntarto egyetértése sziikséges.

A dokumentumban megfogalmazott rendelkezések, programok fenntartdi finanszirozasa a mindenkori
éves koltségvetés fliggvényében torténik, a tankerileti igazgato elGzetes irasbeli elrendelése alapjan.

dr. Palos Annamaria s, k,

tankeriileti igazgatd
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Az intézményben miikodé egyeztetdé forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot az Iskolaszék 2020. évi augusztus 28. napjan tartott tilésén
megtargyalta. Alairasommal tantisitom, hogy az Iskolaszék véleményezési jogat jelen Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatéarozott ligyekben gyakorolta, a
rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2020. augusztus 28. |
il [ / C / /O P
dr Petyi'Beata

Iskolaszék elnoke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az Intézményi Tanacs 2020. évi augusztus 28. napjan tartott
{ilésén megtargyalta. Aldirassommal tanusitom, hogy az Intézményi Tanacs véleményezési jogat jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatérozott ligyekben
gyakorolta, a rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2020. évi augusztus 28.

(/\l( { e L/th -

Kelemen Lilla

Intézményi Tanacs elndke

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Didkonkormanyzat 2020. évi augusztus 28. napjén tartott
{ilésén megtargyalta. Alairdssommal tantsitom, hogy a Diakénkorméanyzat véleményezési jogat jelen
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatéarozott ligyekben
gyakorolta, a rendelkezésekkel egyetért.

Szigethalom, 2020. évi augusztus 28.

l‘ : C\j
Takéacs Robert
Diakdnkorményzat segité pedagogus



Mellékletek

Igazgatohelyettes munkakori leirasa

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

Az iskola elvirja az igazgatohelyettestdl, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott
iskolai sajatossagokat, a gyermekek irdnyaba megmutatkoz6 ,,sziiléi” gondoskodast, az
iskola partnerei irant tanisitott készségességet felvallalja, azokat maga is betartsa, annak
értelmében dolgozzon az iskola kdzdsségében. Tovabba elvarja az iskola, hogy az
igazgatohelyettes valdban felel6sséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuloi, dolgozéi,
partnerei és targyi eszkdzei irant. Elvérja az igazgatohelyettest6l, hogy a ra bizott munkat
az el6irt idében, kifogastalan mindségben végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az
anyagokkal és eszkozokkel; észlelje és jelezze a hibékat, hianyosségokat. Talalja meg a

feladatokat, elvégzendé munkakat a kdzosség érdekében.
Az igazgatdhelyettes munkaltatoja az igazgato.

Az igazgathelyettes vezetdi tevékenységét az igazgato iranyitdsa mellett, egymassal

egylittmiikddve latja el.
Az igazgatohelyettes feladata:

Az igazgatohelyettes szervezi, iranyitja:

* atagozatok éves munkaterv szerinti miikodését,

e anapkozi felligyeletét

 atehetséggondozassal, rehabilitdciéval kapcsolatos iskolai munkét,

o atanoran kiviili foglalkozasok vitelét,

» apedagogusok tovabbképzésével kapcsolatos feladatokat,

» atankonyv- és taneszkéz-ellatassal kapcsolatos iskolai feladatok ellatasat,

 figyelemmel kiséri az intézmény statisztikai jelentési kotelezettségeit és hataridére az
adatszolgaltatast teljesiti
+ szervezi €s lebonyolitja a javitd, osztalyozd, év végi zar6 vizsgakat,

e szervezi a sziikséges szakért6i vizsgalatokon valo részvételt

 atanarok akadélyoztatasa esetén gondoskodik a tandrak helyettesitésérél,
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szervezi, Osszesiti és ellendrzés utan tovabbitja az illetményszamfejtéknek az iskoldban

jelentkez6 tulorakat és helyettesitéseket,

szervezi és ellendrzi a tanoran kiviili foglalkozasok, orakozi sziinetek, valamint az

ebédeltetés ligyeleti rendjét,

az igazgatdval egyiitt ellendrzi az oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasat, a
nevel6-oktatatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasat, az

anyakonyvek és naplok vezetését,

ellendrzi a munkakozosségek és a didkonkormanyzat altal szervezett versenyeken,

rendezvényeken valo tigyelet teljesitését,

ellatja azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgaté megbizza.

koordinalja a munkakozosségek tevékenységét.
kapcsolatot tart a tovabbtanulési, palyavalasztasi pedagogiai szakszolgdlattal, a

kézmiivelodési intézményekkel.

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

Wéber Adrienn
Intézményvezetd

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

részleteiben megvaltoztatni.

A munkakor leirast Atvettem: ... .o.o.ovieiiiiiiiiiii e,
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A szakmai munkako6zosség-vezeté munkakori leirasa

A szakmai munkak6zosség-vezeté munkakéri leirasa megegyezik a pedagogus

munkakdri leirasaval és kiegésziil a kdvetkezdkkel:

A szakmai munkakozosség-vezeté 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:

Felelos a(z) .....c.oooovvviiiiiiiiinnnn.. munkak6zosség  iskolai szintl

szakszeru miukodéséért, a munkako6zosségi feladatok koordinalasaért.
e A vezetdi értekezleteken, a dontések el6készitésében aktivan részt vesz.

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

tantargyi versenyek szervezésével kapcsolatos feladatok koordinalasa.

o Felelosséggel tartozik az oktatashoz rendelkezésre allé eszkézok rendeltetésszert

hasznalatanak biztositasaért, a jelentkez6 problémaék jelzéséért.

« FEvente tervet készit a szakmai fejlesztési elképzelésekrdl, az el6z6 évek tapasztalatai
alapjan.

e Figyelemmel kiséri az munkakozossége tagjainak szakmai munkajat, azt 6sszehangolja,
szlikség esetén segiti.

e Azintézményvezetd értékel6 munkajat jelentések elkészitésével segiti, részt vesz az

intézmény belsd ellenérzési tervének kidolgozasiban és megvaldsitasaban.

» Szorgalmazza a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését.
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o Szakkort szervez az érdekl6dé tanuloknak a tehetségfejlesztés érdekében.

o Félévkor és év végén szoveges és statisztikai beszamolot készit; értékeli, Gsszesiti a
versenyeredményeket, javaslatot tesz a nevelGtestiiletnek a legeredményesebb tanulok

jutalmazasara.

Kiilonleges felelossége
Személyzeti feladatok

o A munkaerd-fejlesztési elképzelések megfogalmazasaban segiti az intézmény vezetojeét.

o Tovabbképzési javaslatokat fogalmaz meg az iskolai pedagogiai program

megvalositasaval Gsszhangban.

o A kollégdk jutalmazasaban, értékelésében kozremiikodik.

Tervezés

o Szakmai eseménytervet allit 6ssze.

o Megfogalmazza az iskolai munkatervhez a kapcsolodasi pontokat.

o Beszerzési, fejlesztési terveket terjeszt eld.

Technikai dontések

e FElkésziti a munkakozdsségi események idoterveét.
« Kialakitja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rendjét.
Bizalmas informaciok
o Kotelessége a személyiségi jogok térvény szerinti tiszteletben tartasa, tartatasa.
« A kollégdkkal kapcsolatos informaciét bizalmasan kezeli.

e Az osztalyokkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli.

o A mindsitések soran megfogalmazottak hivatali titkot képeznek.
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Ellenoérzési feladatok

Ellen6rzi a munkakozosség munkatervének idéaranyos megvalosulédsat.

Elvégzi az igazgato altal atruhazott ellendrzési feladatokat.

Kapcsolatok

Kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkaja soran.

Egytittmiik6dik a munkak6zosség-vezetd tarsaival a hatékony koordinacid

megvalositasa érdekében.

Napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakézosség tagjaival.

Munkakériilmények

Figyelemmel kiséri a munkakdzosség szertaranak biztonsagi el6irasait.
Ellenérzi a termek biztonsagos miikodtetését.

Jelzi a teriiletén jelentkez6 hianyossagokat.

Jarandosag

e A Pedagogus életpalya modell alapjan megallapitott illetmény.
e A kollektiv szerzédésben rogzitett munkak6zosség-vezetdi potlék.

e A mddositott Kozoktatasi térvényben megfogalmazott vezetdi 6rakedvezmény.

A szakmai munkakozésség-vezetd munkaltatoja az igazgato.

Szigethalom, ......

Wéber Adrienn

Intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem, a vezetOséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetGségnek ezt a munkakéri leirast joga van

részleteiben megvaltoztatni.

A munkakori 1eirast atvettem: ........oie e,



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 iranyaba megmutatkozd ,,sziil6i” gondoskodast, az iskola
partnerei irdnt tanusitott készségességet felvallalja, azokat maga is betartsa, annak
értelmében dolgozzon az iskola kozosségében. Tovabba elvarja az iskola, hogy a
konyvtaros valoban felelosséget érezzen az iskola eszmeisége, tanuldi, dolgozdi,
partnerei és 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, hianyossagokat. Talalja meg a

feladatokat, elvégzend6 munkékat a kozosség érdekében.
A konyvtaros munkaltatdja az igazgato.
A kényvtaros tevékenységét az igazgatdval Gsszehangoltan, vele egyiittmlikddve végzi.

Munkaéjat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

A munkakor célja:

Az iskolai konyvtar szakszerl és pontos mikddtetése, az intézményben folyo neveld-
oktatobmunka segitése, a pedagogiai programnak megfelelé konyvtari szolgaltatas

nyujtasaval.
Legfontosabb feladatok:

e Az allomany gondozasa,

e Az allomany gyarapitdsa, a beszerzett miivek allomanyba vétele,

e Az allomany selejtezése, védelme,
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Az dllomany feltarasa, kataldgusok épitése,

A konyvtar bemutatasa, megismertetése,

A kényv- és kdnyvtarhasznalat biztositasa a nevel6knek és tanuloknak, egyéni
foglalkozas a tanulokkal,

A nevel6k folyamatos tajékoztatasa a beszerzett konyvekrdl, szakfolyoiratokrol,
Az iskolai konyvtar és a konyvrendelések nyilvantartasa,

Bels6 tovabbképzések elckészitése szakirodalom ajanlasaval,

A szakfolyoiratokbol szerzett informaciok tovabbadasa,

Koélesonzés,

Koényvtari statisztika készitése,

J6l hasznalhato kézikonyvtar Osszeallitasa,

A letéti allomany kezelése, fejlesztése.

A konyvtar zarhat6 kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel az ott elhelyezett berendezési

targyakért és a konyvtar alloméanyaért.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Szigethalom, .....

Wéber Adrienn
intézményvezeto

A munkakori leirdst megismertem, a vezetOséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt

elfogadom. Elismerem, hogy a vezetéségnek ezt a munkakdori leirast joga van részleteiben

megvaltoztatni.

A munkakori  lefrdst  AtVettem: ..o
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A pedagégus munkakori leirasa

(A munkakori leiras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerz6dés része.)

Bérbesorolas: a pedagogus €letpalya modell alapjan

A pedagogus munkaltatoja a Szigetszentmiklosi Tankeriilet igazgatoja ¢€s az

intézményvezeto.

Altalanos elvarasok:

Az iskola elvarja a pedagdgustol, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott iskolai

sajatossagokat felvallalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kozdsségében.

Tovéabba elvarja az iskola, hogy a pedagogus felelGsséget érezzen az iskola eszmeisége,

tanuldi, dolgozoi, partnerei és targyi eszkozei irant. A ra bizott munkat az el6irt idében,

kifogastalan minGségben végezze el; takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozdokkel,

észlelje és jelezze a hibakat, hidnyossagokat.

A pedagogus tevékenységét az igazgatoval Gsszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.

Munkajat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

Fobb felelosségek és tovabbi elvarasok:

A munkakozossége tagjaként vegyen részt a pedagégus a NAT-ban, az iskola
Pedagdgiai Programjaban, Helyi tantervében, éves munkatervében megfogalmazott
feladatok végrehajtasaban.

Segitse €l6 a tanulok erkdlesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikodés szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

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

Hataridére készitse el digitalis formaban a képességek, kompetenciak fejlesztését

c€lzo tanmeneteit.
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Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuldi teljesitményt, az érdemjegyeket
jegyezze be az elektronikus napléba.

Az irasbeli témazar¢ feladatlapokat 1 évig 6rizze meg.

Fogadoorakon tajékoztassa a sziiléket gyermekiik teljesitményérél, sziikség esetén
maodszertani segitséget nyujtson az eredményesség fokozasa érdekében.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyerekekkel sajitossagaikat figyelembe véve -
egyénileg foglalkozzon. Térekedjen a kimagaslo teljesitményt nyujtd, tehetséges
tanulok képességeinek mind jobb kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.
A hatranyos helyzetli vagy lassi tempdban halado tanulok felzarkoztatasat segitse
eld.

Miik6djon kozre helyi versenyek lebonyolitasaban, megyei, orszagos versenyekre
val6 felkészitésében.

8. osztaly végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmegdrzo, értékteremtd attitlidot.
Segitse a tanulok pélyaorientacidjat.

Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanuldk kulturalt, illemtudo6 viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kdrnyezet tisztasaganak megorzésére, az
iskolai hazirend betartatasara.

Tartsa szem el6tt az 6kotudatos értékeket, dontéseket.

A tanorak sziineteiben — beosztas szerint — tigyeletet ldsson el.

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

A pedagogus vegyen részt az eszkdzok rendszerezésében, leltarozasaban.

A pedagogus vegyen részt az iskolai szintd rendezvényeken.

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

Ahhoz, hogy munkéjat tartosan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozo6 uj tudomanyos eredményeket, pedagogiai szakmunkakat,
vegyen részt tovabbképzéseken. Késziiljon fel és aktivan miikédjon kodzre az
Eletpilya modellben megfogalmazott és elvart eseményekben (szaktanacsadas,

tanfelligyelet, mindsités). Hataridore szerezze meg a kételezd mindsitéseket.
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e A kollégék, tanulok, sziilok személyiségi jogait érinté informaciokat Grizze meg,
veliik szemben hivatasahoz méltd magatartast tanusitson.

e A tanul$ érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fentieken tul a szaktandr elvégzi, amivel az igazgato vagy a helyettese megbizza.

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

Weéber Adrienn
intézményvezetd

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

megvaltoztatni.

A munkakori  1eirdSt  AVEIIEIM oottt aans
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A pedagdgus — tanité - munkakori leirasa

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

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

Bérbesorolds: a pedagogus életpalya modell alapjan

A pedagégus munkaltatdja a Szigetszentmiklosi Tankeriilet igazgatdja és az

intézményvezeto.

Altalanos elvarasok:

Az iskola elvarja a pedagdgustol, hogy a Pedagdgiai programban meghatérozott iskolai

sajatossagokat felvillalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kézosségében.

Tovabba elvarja az iskola, hogy a pedagdgus feleldsséget 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, hianyossagokat.

A pedagogus tevékenységét az igazgatoval Gsszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.

Munkéjat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

Fébb felelosségek és tovabbi elvarasok:

Az als6s munkak6zosség tagjaként vegyen részt a pedagdgus a NAT-ban, az iskola
Pedagégiai Programjaban, Helyi tantervében, éves munkatervében megfogalmazott
feladatok végrehajtasaban.

Segitse el6 a tanuldk erkolesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés szabalyainak
elsajatitasat, és torekedjen azok betartataséra.

Szaktargyai tanitdsat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempdjahoz
igazitva végezze. Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos
madszerekkel kozvetitse.

Hataridére készitse el digitalis formaban a képességek, kompetencidk fejlesztését

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

Az irasbeli témazar6 feladatlapokat 1 évig Orizze meg.

Fogadodrakon tajékoztassa a sziiloket gyermekiik teljesitményérol, sziikség esetén
modszertani segitséget nydjtson az eredményesség fokozasa érdekében.

A kiilonleges banasmodot igénylé gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe véve -
egyénileg foglalkozzon. Torekedjen a kimagaslo teljesitményt nyujto, tehetséges
tanulok képességeinek mind jobb kibontakoztatasara, differencialt foglalkoztatasara.
A hatranyos helyzetii vagy lassu tempoban halado tanuldk felzarkoztatasat segitse
eld.

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

4. osztaly végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmeg6rzo, értékteremtd attittidot.
Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanuldk kulturalt, illemtudo viselkedésre
szoktataséara, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasaganak megorzésére, az
iskolai hazirend betartataséra.

Tartsa szem el6tt az Okotudatos értékeket, dontéseket.

A tanorak sziineteiben — beosztas szerint — igyeletet lasson el.

A szaktargyak oktatasa soran tapasztaltakrol, eredményekrdl,
eredménytelenségekrol félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.
Torekedjen az osztalyterem fejlesztésére, vegyen részt az eszkozok
rendszerezésében, leltarozasaban.

A pedagogus vegyen részt az iskolai szintli rendezvényeken.

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

Ahhoz, hogy munkajat tartésan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartozé 0j tudomanyos eredményeket, pedagogiai szakmunkakat,
vegyen részt tovabbképzéseken. Késziiljon fel és aktivan mikddjon kozre az
Eletpalya modellben megfogalmazott s elvart eseményekben (szaktanacsadas,

"o

tanfelligyelet, mindsités). Hataridore szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket.
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e A kollégak, tanulok, sziil6k személyiségi jogait érint6 informéciokat érizze meg,
vellik szemben hivatdsahoz méltd magatartast tantsitson.

e A tanulo érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fentieken tdl az alsos pedagogus elvégzi, amivel az igazgato vagy a helyettese

megbizza.

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

Wéber Adrienn
intézményvezeto

A munkakori leirast megismertem, a vezetGséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakari leirast joga van részleteiben

megvaltoztatni.

A munkakori  1efrdst  AtVEHeIM: ..ot
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A gyogypedagogus munkakori leirasa

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

Bérbesorolas: a pedagdgus életpalya modell alapjan

A pedagogus munkaltatoja a Szigetszentmiklosi Tankerillet igazgatdja ¢és az
intézmeényvezeto.

Altaldnos elvarasok:

Az iskola elvarja a gyogypedagogustol, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott
iskolai sajatossagokat felvallalja, annak szellemében dolgozzon az iskola kozosségében.
Tovabba elvarja az iskola, hogy a pedagdgus felelosséget érezzen az iskola eszmeisége,
tanuldi, dolgozoi, partnerei és targyi eszkozei irant. A ra bizott munkét az eldirt idoben,
kifogastalan mindségben végezze el; takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel;

észlelje és jelezze a hibakat, hianyossagokat.
A pedagbdgus tevékenységét az igazgatdval Osszehangoltan, vele egylittmiikodve végzi.
Munkajat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

Fobb felelosségek és tovabbi elvarasok:

e Az alsos, illetve a felsés munkakozosség tagjaként vegyen részt a pedagogus a NAT-
ban, a Sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak iranyelvében, az iskola
Pedagdgiai Programjaban, Helyi tantervében, éves munkatervében megfogalmazott
feladatok végrehajtasaban.

e Oktatéi munkajat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok tempdjihoz,
specidlis fejlesztési igényeihez igazitva végezze. Az ismereteket targyilagosan,
sokoldaluan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse.

e Segitse el6 a tanulok erkolesi fejlédését, a kozosségi egyiittmiikodés szabalyainak

elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara.

76



Hataridore készitse el digitalis formaban a képességek, kompetencidk fejlesztését
célzo tanmeneteit, tematikus terveit.

Folyamatosan ellendrizze, értékelje a tanuldi teljesitményt, a szoveges értékelést
illetve az érdemjegyeket jegyezze be az elektronikus napldoba.

Az irasbeli feladatlapokat 1 évig Orizze meg.

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

A kiilonleges banasmodot igényld gyerekekkel sajatosségaikat figyelembe véve -
egyénileg foglalkozzon.

A hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatasat segitse eld.

Az dltalanos iskolai tanulmanyok végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmegérzo,
értékteremto attitlidot.

Minden lehetséges helyzetben térekedjen a tanulok kulturalt, illemtudé viselkedésre
szoktatdsara, az iskolai és iskolan kiviili kérnyezet tisztasaganak megorzésére, az
iskolai hazirend betartatasara.

Tartsa szem elétt az 6kotudatos értékeket, dontéseket.

A tanérak sziineteiben — beosztas szerint — ligyeletet lasson el.

A szaktargyak oktatasa soran tapasztaltakrol, eredményekrol,
eredménytelenségekrol félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.
Torekedjen az osztalyterem fejlesztésére, vegyen részt az eszkozok
rendszerezésében, leltarozasaban.

A pedagdgus vegyen részt az iskolai szintii rendezvényeken.

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

Ahhoz, hogy munkajat tartosan magas szinvonalon végezhesse, tanulmanyozza a
szaktargyai korébe tartoz6 0j tudomanyos eredményeket, pedagogiai szakmunkakat,
vegyen részt tovabbképzéseken. Késziiljon fel és aktivan mikdédjon kozre az
Eletpalya modellben megfogalmazott és elvért eseményekben (szaktanacsadas,
tanfeliigyelet, mindsités)

Hatéridore szerezze meg a kotelez6 mindsitéseket.

77



e A kollégék, tanuldk, sziilok személyiségi jogait érint6 informaciokat drizze meg,
veliik szemben hivatasahoz méltdé magatartast tanusitson.

e A tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.

A fentieken tul a gydgypedagogus elvégzi, amivel az igazgatd vagy a helyettese

megbizza.

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

Wéber Adrienn
intézményvezetd

A munkakori leirast megismertem, a vezetoséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezet6ségnek ezt a munkakori leirast joga van részleteiben

megvaltoztatni.

A munkakori  eirdst  AtVeteIM: oo e
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Iskolatitkar/irodai asszisztens munkakori leirasa

( A munkakéri leirds az SZMSZ mellékleteként a munkaszerzodés része.)

Az iskola elvarja az iskolatitkartol is, hogy a Pedagdgiai programban meghatarozott
iskolai sajatossagokat, a gyermekek iranyaba 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 felelosséget érezzen az iskola eszmeisége, tanulodi, dolgozoi,
partnerei €s targyi eszkozei irant. Elvarja az iskolatitkartol, hogy a ra bizott munkat az
eldirt idoben, kifogastalan mindségben végezze el sajatjaként takarékoskodjon az
anyagokkal és eszkozokkel; észlelje és jelezze a hibakat, hianyossagokat. Talalja meg a

feladatokat, elvégzendé munkakat a kzGsség érdekében.

Az iskolatitkar munkaltatoja az igazgato.

Az iskolatitkar tevékenységét az igazgatoval Osszehangoltan, vele egyiittmiikodve
végzi.

Személyében is képviseli az iskola arculatat. Tudataban van, hogy kapocs az iskola és a

killvilag kézétt.

Munkajat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

e Az irodaban tartdozkodik és az iskola dolgozdinak, tanuldinak €s a sziil6knek segitségére

van ligyeik intézésében.

e Az igazgato, annak tavollétében helyettese irdnyitasa alapjan végzi az iskola

ugyvitelével kapcsolatos adminisztracios munkékat.
o Elokésziti az iratokat.

o Figyelemmel kiséri a munkafolyamatokat.
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Fogadja és rendszerezi a naponta érkezo postai és elektronikus kiildeményeket, €s

bonyolitja a kimeno kiilldeményeket.

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

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

Telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval, pedagdgiai szolgaltatoval,

szervezéirodakkal).

Pedagdgiai és adminisztracios irdasos anyagot sokszorosit.

Az igazgaté és az igazgatohelyettes rendelkezésére bocsatja a kért iratokat
Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot.

Koézremikodik az  iskolabutor, a tanszerek, irodaszerek ¢és tisztitoszerek

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

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

érvényesitésiiket.

Fogadja a vendégeket.

Vezeti az iskolai leltart.

Diakigazolvanyokat allit ki, évenkénti érvényesitésiikrol, az elveszettek potlasardl

gondoskodik.

Kezeli az iskolai ellatmanyt.

El6irt modon végzi a gazdasagi iratok és a készpénz kezelését.
Atadja a dolgozok részére a fizetési jegyzéket.

Nyilvéntartja a nyomtatvanyokat, kiilonds figyelemmel a sorszamozottakat.

A fentieken tul elvégzi mindazokat a feladatokat, amire az igazgat6tol vagy

helyettesétdl 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 kezelhetSsége érdekében.
* A nem dokumentum jellegti iratok folyamatos selejtezését évenként elvégzi.

» Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait.

Bizalmas informaciok kezelése

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

informaciokat koteles diszkréten kezelni.

e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézmény vezetdjével folytatott

beszélgetések témait.

* Kezeli a didkokrol, pedagogusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrél sz6lo

nyilvantartast.

» Feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozo adatvaltozasairdl.

Kapcsolatok

o Kaozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, az igazgatohelyettesekkel.
» Munkaszerzédésben allo, vagy az iskolat tamogaté vallalkozokkal.

» Fenntartoval, gazdalkodasi osztallyal.

Munkakoriilmények

o Kiilon irodaja van.
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Az adminisztracié konnyitése érdekében szamitogép all a rendelkezésre.

Az iroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkindlashoz sziikséges

eszko6zokrol gondoskodik.

Munkaideje: hétfotol péntekig 8 oratdl 16 oraig.

Jarandosaga

Bér a KJT szerint.

Egyéb juttatasok a Kollektiv Szerzédésben foglaltak szerint.

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

A munkakori leiras modositasanak jogat fenntartom.

Szigethalom, .........

Wéber Adrienn
intézményvezetd

A munkakéri leirdst megismertem, a vezetéséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakori leirast joga van részleteiben

megvaltoztatni. Jelen munkakdri leirds munkaszerzédésem része.

A munkakori  1eirdst  AtVEteIM: .ottt e
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A (gyogy)pedagogiai asszisztens munkakéri leirasa

(A munkakoéri lefras az SZMSZ mellékleteként a munkaszerz6dés része.)

Az iskola elvarja a (gyogy)pedagogia asszisztenstSl, hogy a Pedagdgiai programban
meghatarozott iskolai sajatossagokat, a gyermekek iranyaba megmutatkozd ,,sziil6i”
gondoskodast, az iskola partnerei irant tanusitott készségességet felvillalja, azokat maga
is betartsa, annak értelmében dolgozzon az iskola kozdsségében. Tovabba elvarja az
iskola, hogy a (gyogy)pedagogia asszisztens valdban felelésséget érezzen az iskola
eszmeiscge, tanuldi, dolgozdi, partnerei és targyi eszkézei irant. Elvarja a
(gyogy)pedagogia asszisztenstdl, hogy a ra bizott munkat az el6irt idében, kifogastalan
minGségben végezze el; sajatjaként takarékoskodjon az anyagokkal és eszkozokkel:
észlelje és jelezze a hibakat, hianyossagokat. Talalja meg a feladatokat, elvégzends

munkékat a k6z6sség érdekében.

A pedagogia asszisztens munkaltatdja az igazgato.
A pedagogus tevekenységét az igazgatoval Gsszehangoltan, vele egyiittmiikodve végzi.
Munkéjat egyezteti az igazgatohelyettessel is.

_Fobb feladatok és tovabbi elvarasok:

e A csoportjat vezeté pedagogus 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.

* Nevelést tdmogaté munkajat az iskola fejlesztési iranyelvei alapjan, a tanulok
tempojahoz, specidlis fejlesztési igényeihez igazitva végezze. Az ismereteket

targyilagosan, sokoldaltan és valtozatos mddszerekkel kozvetitse.

e Segitse el6 a tanulok erkélcesi fejlodését, a kozosségi egyiittmiikddés szabalyainak

elsajatitasat, ¢és torekedjen azok betartatasara.

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

célzd tanmenetek, tematikus tervek elkészitésében.

e Miikédjon kozre a tanuldi teljesitmény ellendrzésében és értékelésben, a szdveges
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értékelés illetve az érdemjegyek bejegyezésében az elektronikus naploba.
Fogadoorakon és sziiléi értekezleteken vegyen részt.

A kiiloénleges banasmodot igényld gyerekekkel sajatossagaikat figyelembe véve -

egyénileg foglalkozzon.
A hétranyos helyzeti tanulok felzarkoztatasat segitse eld.

Az ltalanos iskolai tanulményok végére a gyerekekben alakitsa ki az értékmegorzo,

értékteremto attitidot.

Minden lehetséges helyzetben torekedjen a tanulok kulturalt, illemtudé viselkedésre
szoktatasara, az iskolai és iskolan kiviili kornyezet tisztasdganak megdrzésére, az

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

A nevelés-oktatas soran tapasztaltakrol, eredményekrol, eredménytelenségekrol

félévi és év végi osztalyozo értekezleten szamoljon be.

Torekedjen az  osztalyterem  fejlesztésére, vegyen részt az eszk6zok

rendszerezésében, leltarozasaban.
Vegyen részt az iskolai szintli rendezvényeken.

Vegyen részt az iskola rendezvényeinek, programjainak elkészitésében,

lebonyolitasaban.

Ahhoz, hogy munkajat tartdsan magas szinvonalon végezhesse, tanulminyozza a
szaktargyai korébe tartozo uj tudomanyos eredményeket, pedagogiai szakmunkakat,

vegyen részt tovabbképzéseken.

A kollégak, tanulok, sziilék személyiségi jogait érintd informéciokat érizze meg,

veliik szemben hivatasahoz mélté magatartast tanusitson.
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e A tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatérsaival és més intézményekkel.

A fentieken til a (gyogy)pedagogiai asszisztens elvégzi, amivel az igazgat6 vagy a
helyettese megbizza.

A munkakori leiras valtoztatasanak jogat fenntartom.

Szigethalom, .....

Wéber Adrienn
intézmeényvezetod

A munkakori leirast megismertem, a vezetGséggel megbeszéltem, azzal egyetértek, azt
elfogadom. Elismerem, hogy a vezetdségnek ezt a munkakéri leirast joga van részleteiben
megvaltoztatni.

A munkakOri leirdst atvettem: ...
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

1.

Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg
kell felelnie az informacios énrendelkezési jogrol és az informdcioszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXIL torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011, évi

CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és killonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok eldirasai lehetdséget biztositanak. Kivételes
esetben (PL.: statisztikai adatgy(ijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az iskola
igazgatoja felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az

érintett tanulé sziiljével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény igazgatoja egy személyben
felel6s. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza

meg az alabbi pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori
leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:

a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* igazgatohelyettesek,
¢ iskolatitkar,

b) atanuldk adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

* igazgatOhelyettesek,

» iskolatitkar,

* osztalyfénokok,

* napkdzis nevelok,

» gyermek- és ifjusagvédelmi felelos
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5. Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozék a koznevelési

engedélyezett esetekben:

a)

b)

az alkalmazottaknak a munkakéri leirasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatos adatait tovabbithatja:

igazgato,

igazgatdhelyettesek

iskolatitkarok
az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek,
ugyészségnek, a kozneveléssel Gsszefliggd igazgatasi
tevekenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja

tovabbithatja.

torvény altal

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

a fenntarto, a birosag, rendérség, ligyészség, a telepiilési
onkorményzat jegyzdje, a kdzigazgatasi szerv, a
nemzetbiztonséagi szolgélat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségligyi feladatot ellaté intézmény, a

csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek-

és ifjusdgvédelemmel foglalkozo6 szervezet, intézmény, a

tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,

KIR miukddtetdje, a sziilé részére az intézmény igazgatdja;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egészségligyi feladatot ellaté intézmény, a csaladvédelemmel
foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a

tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei,

KIR mikddtetdje, a sziilé részére az intézmény
igazgatdhelyettese;

a fenntarto, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-
egeészségiigyi feladatot ellatod intézmény, a csaladvédelemmel
foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a

tankonyvforgalmazo, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei,

KIR miikdédtetdje, a szilo részére az iskolatitkar;
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* akozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény,
szervezet, a gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkozo
szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a
szul6 részére az osztalyfonok;

* acsaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a
gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a sziil6 részére a gyermek- és ifjusagvédelmi
felelos;

* atankdnyvforgalmazo részére a tankonyvfelel6s

7. Az alkalmazottak adatait a kozalkalmazottak személyi anyagaban kell nyilvantartani.
A személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIIL
torvény alapjan osszeallitott kozalkalmazotti alapnyilvéantartas. A személyi anyagot
az e célra személyenként kialakitott gylijtében zart szekrényben kell Grizni. Az
alkalmazottak személyi anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az

igazgato a felelds.
8. A tanuloknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a

szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkarai a felelGsek.
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