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BEVEZETES

Iskolank a Siilysapon miikodd két altalanos iskola egyike, amely két épiiletben, sportpalyaval és
parkkal szomszédos telken taldlhatd. Rendelkeziink tornaszobaval, sajat szabadtéri palyakkal is.
Mindezek egyiitt az arra alkalmas id6jarasi viszonyok kozott jol szolgaljak a mindennapos testedzés
céljait. Egy telephelyen mikddiink, tagiskolank nincs. Az intézmény vezetdje: az intézményvezeto,
akit a miniszter nevez ki.

Az intézmény szakmai alapdokumentuma szerint:
— Az alapitd szerv: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
— Az alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
— Az alapit6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
— Az intézmény fenntartoja: Ceglédi Tankeriileti Kozpont
— A fenntart6 székhelye: 2700 Cegléd, Malom tér 3.
— Az intézmény tipusa: altalanos iskola
— A CTK jogkdre: ingyenes hasznalati jog

Intézményi adatok
Az intézmény hivatalos neve: Siilysdpi Szent Istvin Altaldnos Iskola

Az intézmény jogallasa, intézménytipusa, pedagogiai feladatai az Nkt. 4. § alapjan:
A Ceglédi Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai Onallosaggal
rendelkezd egysége.

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladata:  altalanos iskolai nevelés-oktatas
1. nappali rendszerti iskolai oktatas
2. also tagozat, felsd tagozat

3. sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelése-oktatasa
(mozgasszervi  fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos)

4. sajatos nevelési igényii tanulok gyogypedagogiai nevelése-oktatasa
(mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latasi
fogyatékos)

5. egyéb koznevelési foglalkozas: tanuldszoba, napkoziotthon
6. iskolai kdnyvtar

Intézményi alapadatok:
Székhely: 2241 Siilysap, Dézsa Gyorgy ut 110.
Telephely: 2241 Siilysap, Dozsa Gyorgy ut 110.
A szakmai alapdokumentum / alapit6 okirat kelte: 2018.09.01.
OM azonosito: 032511
CTK azonosito: PF 0201



Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszeri miikddésének biztositasa, a neveld6 munka zavartalan muikodésének
garantalasa, a kdznevelési torvényben ¢€s a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szlkitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, idébeli hatdlya: az SZMSZ személyi hatalya kiterjed Siilysapi Szent
Istvan Altalanos Iskola alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel kapcsolatban &ll6
személyekre.

Az SZMSZ hatalyba Iépése 2021. szeptember 1. és visszavonasig érvényes.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadés eldtt véleményt nyilvanitanak:
1. Intézményi Sziil6i Szervezet (1SZSZ)
2. Diakénkormanyzat
3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntart6 egyetértése sziikséges.



. AZINTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Aziskola szervezeti abraja

Intézményvezetd

Intézményvezet6-helyettes

Kdényvtarostanar

Koényvtar

Gyermek- és
ifjusagvédelmi
felel6s

Iskolatitkar

Az intézmeényi
tanacs elnoke
Intézményi
Tanacs

Titkarsag

A szul6i valasztmany
vezetbje
Intézményi Szul6i
Szervezet

Diakmozgalmat segitd
tanar

Alsos szakmai
munkakdzosség vezetbje
Felsés szakmai

Bels6 ellen6érzési

munkakdzdsség vezetdje

csoport

Nevel6testlilet

1. abra




1.2. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:
Intézményvezetés

Az iskola vezet6je az intézményvezetd, aki — a kdznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri ¢és torvényes miikodéséért, dont az intézmény miikodésével kapcsolatban
minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja az intézményvezetd-helyettes munkajat, az iskolatitkart, és
a konyvtarostanart. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil6i kozosséggel és az Intézményi
Tandaccsal, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsa az intézményvezetd-helyettes.

Az iskolavezetés havonta munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.
Neveldtestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo és dontéshozo szerve. Tagja
az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak
kozossége. A nevelbtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal
osztalyozo6 értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza.

Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban két munkakozosség miikodik.
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Nevel6-oktatdo munkat segitd alkalmazott az iskolatitkar és a pedagogiai asszisztens.

Feladataikat a munkakori leiras tartalmazza. Szervezeti egységhez vald tartozasukat az iskola
szervezeti abraja mutatja.

Diakkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanul6i a nevelés-oktatassal 6sszefiiggd tevékenységlik megszervezésére, a demokraciara,
kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatirozottak szerint — diakkoroket
hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat
a didkonkormanyzatban. A didkdnkormanyzat munkdjat e feladatra kijel6lt, felséfoku végzettségii és
pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az intézményvezetd
biz meg 6téves idotartamra. Szervezeti egységhez vald tartozasat az iskola szervezeti abraja mutatja.

Sziiloi kozosség
Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi

szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezeto.



Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a delegalok
véleményének meghallgatisa mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg. Az iskola és az
Intézményi Tandcs kozotti kapcsolattartasért az iskola intézményvezetdje felelds. Az
intézményvezetd évente beszamol az iskola munkajarol az Intézményi Tanacsnak.

Allandé munkacsoport

Az iskola neveldtestiilete feladatkorének részleges ellatdsara az alabbi allandd6 munkacsoportot hozza
1étre a kdvetkezd feladat- ¢és hataskorrel:
A munkacsoport
Megnevezése Feladata és hataskore

Bels6 Ellenorzési Csoport (BECS) Az onértékelési rendszer miikodtetése

Az alland6 munkacsoport tagjai maguk koziil a tevékenység Osszehangolasara, iranyitdsara vezetot
valasztanak.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

Vezetok kapcesolattartasa

Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapesolattartas megvalosul:

e amindennapos szobeli kapcsolattartads formajaban;

e ahavi rendszerességgel megtartott vezetoi értekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatdsara Osszehivott vezetdi és kibovitett vezetoi
megbeszéléseken;

e az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes munkanapokon torténd meghatarozott
rend szerinti benntartdézkodasa soran;

e az intézményvezeto-helyettessel ¢és a szakmai munkakdzosség-vezetokkel —torténd
munkamegbeszélések tjan;

e az intézményvezetd, vagy az intézményvezetd-helyettes részvételével zajlé szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

e az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakozosségek vezetdi, illetve az osztalyfonokok
a munkatervben meghatdrozott id6pontokban tartanak kozds értekezletet. Ezek biztositjak a
rendszeres informaciocserét az iskola vezetOsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjdk az egyes munkakozdsségek és osztalyfonokok
egymas kozotti kapcesolattartasat, informaciocseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

A szakmai munkakdzosségek, az osztalyban tanito tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart
az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didkonkormanyzattal. A
kapcsolattartas a tanorai és a tanéran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygyiilések, diakkozgyilés alkalmaval valosul meg. A Kkapcsolattartds része, hogy az
osztalyk6zosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztiil panaszaikkal, kérdéseikkel,
javaslataikkal a pedagbgusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. frasos
felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.



Sziilokkel valo kapcsolattartas

Az iskola pedagbdgusai, osztalyfondkei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziiléi fogaddnapokon, iskolai
rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy tanuloi
csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a
sziil61 kozosséggel €s a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Az iskola pedagdégusai a tanév soran
szlikség szerint tartanak fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtdsdban. Ennek érdekében egyiittmitkddnek az adott
feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakozosségek a pedagoégusok munkaja
megismerésének segitése érdekében a sziil6i szervezet szamara nyilt napokat és bemutatd orakat
tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapcsolat feleldse elsdsorban a
didkmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytiléseken részt vesz. Az
intézményvezetd tanévenként egy alkalommal a Diakkozgytilés értekezletén beszamol az iskola
vezetdsége altal hozott fontosabb, tanuldokat érintd intézkedésekrdl, illetve tajékozodik a
didkonkormanyzat munkdjarol. A didkonkorményzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd
¢s intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdeményezze. Sziikség
esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak. A
Diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az intézményvezetd feladata.

Az iskolai sportkorrel valo kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkdr vezetdje és az
intézményvezetd felelds.

AZ INTEZMENY IRANYITASA

1.3. Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok kozotti munkamegosztas
Intézményvezetod

Az iskola intézményvezetGje gyakorolja a nemzeti koOznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti torvényben raruhazott vezet6i jogkort, és ellatja az ezzel
Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

1. Gyakorolja a TK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények €s mas
jogszabalyok hataskorébe utalnak.

3. Tanuldi fegyelmi iigyekben az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorloja.

Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet belso rendjét.

5. Meghatérozza az iskolan kiviili szervekkel vald kapcsolat feltételeit és maodjait, az tigyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzodéskotésekre, levelezésre ¢és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola {igyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek mitkodését.

&

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

9



8.

9.

Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a TK altal meghatarozott esetekben
az alairasi jogkorét.
Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol.

10. Meghatérozza az dralatogatasok alol felmentett tanuldk és a magantanulok felkésziiltségének

ellendrzési modjat.

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart €s egylittmiikodik a miikddtetd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztracios rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eldirt adatszolgaltatasok elkészitésérol és hataridore torténd tovabbitasarol.
Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel6-oktatd munka elveit, ellendrzési €s mindsitési tervét.

Biztositja az iskola mikodését, a zavartalan nevel0-oktatd munka feltételeit, az iskolai
munkaterv, munkarend megvalositasat.

Irdnyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az érarend elkészitéséhez.

Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkorérdl, az egymast segitd emberi kapcsolatok
erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tandr-didk viszony kialakitdsarol és
fenntartdsardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak tervszeri és folyamatos
tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitésérdl, végrehajtasuk
szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a ,,Kiilonos kozzétételi lista” karbantartasarol.

Elkésziti és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét, és
gondoskodik annak megvalositasarol.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elndkeként iranyitja a bizottsdg munkajat.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérol.
Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

Iranyitja a belsd vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagogus munkakozdsségek megalakuldsarél ¢s miikodésérdl, a
pedagdgusok kezdeményezéseinek felkarolasarol és tdimogatasarol, a neveldtestiileti dontések
végrehajtasardl, a neveldtestiileti értekezletek megtartasarol.

Gondoskodik a didkkozgytilés 0sszehivasardl €s lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai ¢let egyes teriileteinek tennivaloit rogzité szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkonkormanyzat és a didkkorok miikodésének feltételeit.
Iranyitja és Gsszehangolja az iskola — pedagogus és nem pedagdgus beosztasu — dolgozdinak
tevékenységét.

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitiintetésre javasolja
a kiemelkedd munkat végzoket, €s sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz.
Figyelemmel kiséri €s segiti a neveldtestiilet €s a tanulokozosség életét, a didkonkorméanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulésat.

Kezdeményezi és tdmogatja a nevel6—oktatd munka tervszerl fejlesztését, a korszertisitd €s
ujito torekvések kibontakozésat.
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Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1évo kiilsd szervezetek, valamint az iskola és
a tanulok csalddja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munkajat.

Iranyitja a pedagogiai dokumentumok elkészitését.

Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

Ellendrzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allando jelleggel a tandri munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol sz616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.
Iranyitja a sziil6k tdjékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziiléi értekezlet, sziiloi
fogadonapok, 1ISZSZ értekezletek stb.) megszervezését.

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol.

Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket.

Feliigyeli a karbantartasi és feltjitasi munkalatokat.

Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.

Kapcsolatot tart a sziil6i kozdsség képviseldjével.

Az intézményvezetéhelyettes

Az altalanos nevelési €s taniigy-igazgatasi intézményvezeto-helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint
feladatokkal megbizott helyettese az intézményvezetdnek. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési
céljainak megvalodsitasdban. Feleldsséggel osztozik az iskola tanligy-igazgatdsi feladatainak

jogszabdly szerinti ellatdsban. Ellendrzései sordn személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarol.

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitésa.

Alairasi jogkor gyakorldsa az intézményvezetd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi €s mas teljesitési kotelezettség esetén.

A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitésa.
A gyakornoki rendszer mitkddtetése.

A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére,
sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkorméanyzat szamara biztositott anyagi forrasok felhasznalaséara, a
szocialis segélyek odaitélésére.

Az intézményvezetd hosszabb ideig tarto tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

Feladatai:

Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potld vizsgak
szervezésében.

Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.

Gondoskodik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.
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Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informéciokkal és
dokumentumokkal.

Elkésziti a KIR-statisztikat.

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

Iranyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.
Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozd tandran kiviili foglalkozasok megtartasat és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Egyiittmiikodik a fenntartoval a leltdrozas megszervezésében és lebonyolitasaban.

Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellen6rzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulok tanulményi €s magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Irdnyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre valo felkésziilést, szervezi a
versenyeken valo tanuldi részvételt.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja az iskola kiilf6ldi kapcsolataival jaro feladatok végrehajtasat.

Ugyeleti feladatokat 1t el.

Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlir6vizsgalatokat.

Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.

Szervezi az iskola gydgyszerellatasat.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiloi
fogadonapok stb.) megszervezésérdl €s lebonyolitasarol.

Felelés az iskolai {innepségek, a ballagas ¢és a szalagavatd megszervezéséért &s
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek eldkészitésében €s megszervezésében.

Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja €s ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Ellatja az orszagos, a megyei szintll és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgaltatasi feladatokat.

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi tevékenységet.

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarol és a kapcsolddo
adatszolgaltatasrol.

Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban.

Felelds az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak biztositasaban.
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e Feladatainak végzése sordn tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az
intézményvezetot folyamatosan tajékoztatja.

1.4. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben val6 benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartozkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a tanitas megkezdésétol,
az adott napon esedékes utols6 foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza
a vezetOk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsdgan, a tanari szobaban.

15. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kézpont Elndke altal kiadott utasitas szabalyozza.

Az intézményvezetd kiadmanyozza:

e A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditisa, a
fegyelmi biintetés kiszabéasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatoi intézkedések iratait;

e Azegyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsolodo
kotelezettségvallalasokat;

e Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket €s
egyeb leveleket;

e Az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozési jogat az elndk a maga vagy a TK kdzponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgatd szdmara nem tartott fenn;

e A kozbenso intézkedéseket;

e A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattdrazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezet akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezeto-
helyettes.

A képviselet szabalyai:

» Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben
atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

» A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az iigy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miikddési szabalyzat helyettesitésrdl szold rendelkezései az intézményvezetd helyett torténd
eljarasra feljogositanak.

» A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

¢ jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuloi jogviszonnyal,

e az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével, modositasaval és
felbontasaval,

e munkaltatoi jogkorrel Osszefiiggésben,;
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e az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos ligyekben,

o telepiilési onkormdnyzatokkal valo ligyintézés soran,

e Allami szervek, hatdsagok és birosag elott,

e az intézményfenntarto €s az intézmény mikodtetdje elott,

o intézményi kdzosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartds soran,

e nevelési-oktatdsi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevelbtestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a didkonkormanyzattal, az intézményi
tanaccsal,

® mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és
civil szervezetekkel, az intézmény belso és kiilsé partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

» Sajtonyilatkozatot az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).

» Az anyagi kotelezettségvallalassal jarod jogligyletekben valod jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairdl fenntartdi, mikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

» Ha jogszabaly gy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezetd €s valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évo alkalmazottjanak egylittes alairasat kell érteni.

1.6. Azintézményvezetd vagy intézményvezetd-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
Az intézményvezetd tavolléte alatt az intézményvezetd-helyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az intézményvezetot tartos tavolléte esetén az intézményvezet6-helyettes helyettesiti. Amennyiben
ez a helyettesitési rend nem tarthato, akkor a helyettesitendd vezetd biz meg egy feleldst, lehetdleg a
munkakozdsség-vezetdk koziil.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az
intézményvezetd irasban eldre elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetdtablan,
valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez az eldiras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

1.7. Azintézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben vald vezetdi
feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tligyeletek €s a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd méltdé megiinneplése.
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A neveldtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése €s

ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartés, egyiittmikodés.

Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében az intézményvezetO-helyetteseket teljes kori

beszamolasi kotelezettség terheli.

AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

1.8. A pedagogusok kozosségei

1.8.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo €s dontéshozo szerve. Tagja

az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a fels6foka

végzettséggel rendelkezo, neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak
kozossége. Véleményezési és javaslattévl jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

A pedagodgiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadasa.

A hazirend elfogadésa.

Az iskola éves munkatervének elfogadésa.

Az iskola munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa.

A tovabbképzési program elfogadasa.

A neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztésa.

A tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitdsa, a tanulok osztilyozdvizsgara
bocsatésa.

A tanulok fegyelmi ligyei.

Az intézményi programok szakmai véleményezése.

Az intézményvezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény tartalma.

A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tulmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorményzat muikodési szabalyzatat, €s
véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkozok felhasznalasat.

A nevelQtestiilet a szdmara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét
a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti €s miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkak6zdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkorét:

az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket
érintd részeinek elfogadasarol;

az iskola éves munkatervének munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasarol;

a tovabbképzési program elfogadasarol

a Szent Istvan Dij és a Szent Istvan Oklevél odaitélésérol.
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A tanulok magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztalyozo vizsgara bocsatasrol a dontést a
neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozdssége hozza meg.

A felsorolt dontéshozdk beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevel6testiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal ¢és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jeldl ki a nevelOtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlOsége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét az iskolatitkar vezeti.
A jegyzOkdnyvet az intézményvezetd, a jegyzokonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil
két hitelesito irja ala.

1.8.2.Szakmai munkakozosségek

A munkak6z0sség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagogusok.
Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozdsségek miikodnek:
- alsos szakmai munkakdzosség
- felsds szakmai munkak6zosség
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

rrrrrr

modszertani fejlesztését, tervezését.

Munkdjukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zdsség legalabb
3 ¢értekezletet tart. A munkakdzosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja Ossze. Az
értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az intézményvezet vagy az intézményvezet6-helyettes
elrendeli, vagy a munkak6zosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a
munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t évre.

A munkakozosségek részletes feladatai:
Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak irdnyitdsdban, tervezésében, szervezésében ¢&s
ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.
Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informécidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozOosség-vezetok rendszeresen
konzultadlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

A munkak6zosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mitkddtetésével kapcsolatos
feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

A munkak6zosségeken beliil a kollégak segitik egymést a Komplex Alapprogram modszereinek
alkalmazasdban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvalosit asitasaban, dralatogatassal,
szakmai megbeszélésekkel.
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Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek a
tanulok tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozd, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értekelik.

Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkéjat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkdajat tamogatod
szakmai vezetdk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

1.9. A tanuldok kozosségei

1.9.1. A didkéonkormanyzat
A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkormanyzat mikodik. A didkdnkormanyzat vezetd
szerve a Didkkozgytlés, amelyen a tanuldi kdzosségeket az osztalyok ODB titkarai, az osztalyok
id6északos kiildottei és a diakkorok kiildottei képviselik. A kozgylilés valasztja sajat vezetOségét,
képviseldjét. A vezetdség iranyitja az ODB-ket. A didkonkorményzat munkajat e feladatra kijelolt,
fels6foku végzettségli és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara az intézményvezetd biz meg 6téves idOtartamra.
A didkonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

e sajat mikodésérol,

e amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,

e hatéskorei gyakorlasarol;

e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Ki kell kérni a didkonkormanyzat véleményét:

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

e ahdazirend elfogadasa eldtt.
A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt kotelezden kikéri
az iskolai diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézményvezetd felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti €s miikodési szabalyzata szabalyozza.

1.9.2. Az iskolai sportkor

Az intézményben miikodé sportkér feladata a tanuldk napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagogiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuloja.
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A sportkdri foglalkozasokat az iskola testneveld tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd,
aki a felsdoktatdsi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagdgiai tovabbképzésben vett
részt.

A tanulok iskolai sportkdrben végzett foglalkozasaibol heti két 6ra a mindennapos testnevelés 6raihoz
beszamithato.

A sportkor feleldsét az intézményvezetd bizza meg a neveldtestiilet véleményének kikérésével.

1.10. A sziilok kozosségei

Az iskoldban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
mukodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiloi
szervezet mukodik. A sziildi k6zosség sajat szervezeti és mikodési szabalyzatuk szerint mikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek. Kiildotteik a Sziiléi Valasztmanyban képviselik
az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozd ligyek targyaldsakor képviseldjiik részt vehet a nevelOtestiileti
értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskola tanacsba
delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend és a szervezeti és
miikodési szabalyzat elfogadasakor és mddositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések eldtt ktelezden kikéri
a szilil61 k6zosség véleményét.

2. A MUKODES RENDJE

2.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idGszakban tanitasi napokon 6.45-t6l 18 oraig tart nyitva. Ett6l valo
eltérést eseti kérések alapjan az intézményvezetdé engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve
tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok
id6tartamara lehetséges. A tanitdsi sziinetek alatt a nyitva tartast az eldre kozzétett ligyeleti rend
hatdrozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi 0rak a hazirend ,,Az iskola miikodési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlik.
Az elsO tanitasi ora kezdete 8.00 oOra. A tanitasi orat senki sem zavarhatja. Korozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezetdi vagy helyettesi engedély
sziikséges.

A tandr az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia
a kovetkezd orara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd tanora.

Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan az intézményvezeto-helyettes altal
kialakitott {igyeleti rend biztositja a tanulok feliigyeletét. A pedagdgusok reggeli iigyelete 6 6ra 45
perckor kezdddik. Az ligyeleti beosztast orarendhez igazodva kell meghatarozni.
Tanari ligyeletet biztositunk:

- atanoérak eldtt (6.45-t61)

- az 6rakozi sziinetekben,

- a gyermekétkeztetések soran az ebédldben (tizorai, ebéd, uzsonna)

- anapkozibdl késobb tavozok részére (16.30-ig)
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Az tigyeletes tanarok figyelemmel kisérik a tanulok viselkedését, a folyosokon a tisztasag megOrzését
¢és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset esetén intézkednek.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, muzeum- ¢és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabdlyait szintén az
intézményvezeto-helyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabdlyait az iskola hézirendje — ©Onallé szabalyozasként
hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitdsa miatt az
intézmény valamennyi tanulojara nézve kotelezo.

2.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak
rendje

A pedagogusok a 40 oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének
beosztasat az iskola érarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatdrozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido €s a kotott munkaidd (32 6ra) kozotti orakban ellatando
feladatokat az intézményvezetd hatarozza meg.

A feladatok meghatdrozdsanak elve az ardnyos ¢és egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet tagjai
kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidd részében a munkaideje beosztdsat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatarozni.

A tanar az oOrai kezdete eldtt legalabb 15 perccel koteles az iskoldban megjelenni, és oOrait a
mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A reggeli ligyeletet
ellato tanarnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testnevel6 tanar felel az 61t6z6 rendeltetésszerli és biztonsagos hasznalataért. A tanulok atadott
értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése elott gondoskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés eldtt telefondlni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a
hidnyzasrol az ligyeletes vezet6t aki megszervezi a helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast a
titkarsagon kell jelezni legkésobb a megeldz6 munkanap 15 6raig.

2.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem
allnak jogviszonyban az iskolaval.
Az iskolaba érkez6 idegeneket a titkarsag fogadja €s engedi be, illetve ki Oket. Ha a titkarsag ugy itéli
meg, hogy a latogato iskolaban valo tartozkodasa nem kivanatos, akkor értesiti az tigyeletes vezetot,
és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Regisztracio nélkiil 1€phetnek be az épiiletbe a sziilok a fogadoorak, a sziildi értekezletek és a sziiloi
részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.
Az iskoléban valo tartozkodas szabalyai:
e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelolt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.
e A tanitisi 6rdk latogatasira az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
kertilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.
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e A sziil6k, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetdség szerint ne zavarjdk meg az
oktatdémunka rendjét.

2.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény
tanuloinak ¢és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

3. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az intézményvezetd engedélyezi. A foglalkozasok
helyét és idotartamat az intézményvezetd és helyettese rogzitik, terembeosztassal egylitt a mindenkori
tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva. A foglalkozasokrdl naplot kell vezetni.

A rendszeres tandran kiviili foglakozasokat a foglalkozast vezetd hirdeti meg az elsd tanitési
napon. A jelentkezési hataridd szeptember elsé hete. A jelentkezés az osztalyfonoknél és a
foglakozast tartd tanarnal lehetséges. A jelentkezés Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon
valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanulok felzarkoztatasa és a tehetséggondozas, a
gyengébb eldképzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag eredményes elsajatitasdnak eldsegitése.
A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol az intézményvezetd
dont a munkak6zosség-vezetok és az intézményvezetd-helyettes javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelésorakon tul
sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szédmara a kiilonb6z0 sportagak miivelésére és versenyekre valo felkésziilésre. Az iskolai sportkdrok
foglakozasain vald részvétellel a heti 6t kotelezd testnevelési 6rabol két ora kivalthato. A részvétel
igazolasa a foglakozast tarto tanar altal vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.
A diakkorok célja a tanulok tudomdanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb
érdeklddésének kielégitése, alkotdo képességeinek fejlesztése. Didkkornek tekinthetd a szakkor,
érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és egyszeri alkalomra alakult csoport.
Ko6z0s jellemzdjiik, hogy a foglakozasok eldre meghatarozott tematika szerint zajlanak. A diakkor
minimalis létszama 10 f6. Munk4juk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditasukhoz
intézményvezetdi engedélyre van sziikség. A diakkorok munkajat a tanuldk altal felkért
pedagogusok, sziilok vagy kiilsé szakemberek, szakértok segithetik. Valamennyi didkkor képviselot
delegalhat a Didkdnkormanyzatba.

Idészakos tanoran Kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol.
A felkészitend6 tanuldk kivalasztdsa a szaktanarok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutdni, komplex, képesség- ¢és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontden nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikdira, médszereire,
elotérbe helyezve a tudasban és szocializaltsdgban heterogén tanul6éi csoport fejlesztését, kiillonds
tekintettel a kooperativ €s a kollaborativ technikak, médszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tuddsépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanéran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagdgusok végzik. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az
iskolaépiilet-vezeték ¢és az altalanos igazgatOhelyettes rogzitik a tanoran kiviili o6rarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozéasok az elektronikus napléban keriilnek dokumentélésra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutdni idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott,
szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok 4ltal szabadon valaszthato, a tanulo
érdeklodéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgeto ora, jatek,
egyéni differencialas, felzarkdztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar
osztaly, korcsoport, érdeklddési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

4. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

4.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonb6z6 orszagos, megyei €s varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd €s helyettese szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
allo intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlodésének tdmogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal
iranyitasaval és a kormanyhivatal operativ kozremiikodésével végrehajtandd pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sordn az intézmény vezetdsége €s pedagogusai egylittmiikodnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyel6kkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkdjanak ellendrzését és
értekelését, a vezetd munkajanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékeléseét.

4.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a legmeghatarozdbbak:
Kapcsolatok:

e Az intézmény fenntartdjaval: Ceglédi Tankeriileti Kozpont,

e Siilysép Varos Polgarmesteri Hivatalaval,

e A megyeli, fovarosi pedagogiai intézettel,

e A Siilysapi Mora Ferenc Altalanos Iskola vezetéivel és tantestiiletével,

e A hit- és erkolcstan oktatasara bejelentkezd egyhazakkal,

e A Csicsergd Ovodaval.
Az eredményes oktato- és neveldmunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az
alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
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o Aziskolat timogaté A Siilysapi Szent Istvan Altalanos Iskolaért Alapitvany kuratériumaval,

e A Wass Albert Miivelddési Kozponttal,

e A Siilysapért Alapitvannyal,

e Az Osszefogas Siilysapért Egyesiilettel.
A tanulok egészségi allapotanak megdvasaért az iskola vezetdsége rendszeres kapcsolatot tart fenn az
iskolaorvossal, az iskolafogaszatot ellaté fogorvossal, és segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatat.
A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldse rendszeres kapcsolatot
tart fenn a gyermekjoléti szolgalattal.

A munkakapcsolatok megszervezéséért, iranyitasaért az intézményvezeto a felelos.

A kapcsolattartas formaja és modja:

Az éves munka megszervezéséhez sziikséges személyes talalkozok az intézményvezetd €s a partner
legitim képviseldje kozott, illetve a rogzitendd feladatok, licenszek irdsbeli dokumentalasa.

A tanév soran folyamatos egyeztetés zajlik az intézményvezetd és a partnerek kozott

4.3. Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagogiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételéért az intézményvezetd felelés. Munkdja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén
felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait,
illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi
tovabba a pedagdgiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagogiai
értekelés, a tanligy-igazgatési szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-,
sport- és tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

4.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd €s a gyermek- €s itkusagi felelos
tartja. Feladata, hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszelyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valdo kapcsolat felvétele. Részt vesz a
gyermekjoléti szolgdlat 4ltal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a
raszorulo tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

4.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval

Az egészségiigyl ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlirévizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez ¢€s lebonyolitasdhoz sziikséges kolcsonds kapcsolatért az
intézményvezeto felelds.

5. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
5.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga €s kotelessége.
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A hagyomanyok apolédsaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint felelosoket a
neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli tinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont.

Az tnnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivalodkat, és felhivjak a tanuldok figyelmét az tinnepi 6ltozékben (sotét szoknya,
nadrag, fehér bluz, ing) vald megjelenés kotelezettségére.

Az iskola zaszlja a magyar zaszldval €és a varosi lobogoval egyiitt kihelyezésre keriil az iskolai
tinnepélyeken.
Az iskola jelvényét a tanulok kitiizé formajaban viselik a kiemelt rendezvényeken.

Iskolai szintii iinnepélyek:

Tanévnyito Oktober 23.
Ko6z06s karacsony Marcius 15.
Ballagas Tanévzard

Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

Oktober 6. Februar 25.

Aprilis 16. Junius 4.
DOK megemlékezés:

Oktober 6.

December 11. Hevesy Gyorgy emléktablajanak megkoszorazasa
Marcius 15. Koszoruzas a Pet6fi emléktablanal

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:
e asziilok balja,
e alsos és felsds farsangi bal

6. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

6.1. Védo, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valo
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit szdmara a fizikai és lelki erdszakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen
felelosek az egészség meglrzéséért €s a biztonsagos munkavégzést eldird rendelkezések betartasaért.
A tanulok egészségének meglrzésével €s az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos
feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a védono.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-megeldzési,
munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztalynaploban is dokumentalni kell.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és tlizvédelmi
ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.
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A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkét - testnevelési Oran,
szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulok csak folyamatos felligyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhdzatot - gytrit, karkotot, nyaklancot stb. -,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idoben csak szervezett formaban, tandr vezetésével hagyhatjak
el.

Baleset esetén mindenki koteles a tle elvarhaté modon elssegélyt nydjtani és a sériiltek tovabbi
cllatasat elsegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynytjtod lada a tanariban vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat eldirasai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysagat noveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az iskolaba
csak az intézményvezetd engedélyével hozhatd be. Kivételt képeznek az irasvetitdhoz késziilt foliak,
rogzitett felvételek, a CD-k, videok, multimédids anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar
nyelvili hasznalati utasitdsnak megfelelden szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és
egyéb eszk6zok balesetmentességérdl a bevitel és engedélyezés el6tt az intézményvezetének meg
kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuldi jogviszonyban 1évik az iskola altal kotott biztositds alapjan rendelkeznek
tanulobiztositassal.

6.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tankoteles tanulok évenként két alkalommal kiilon beosztas szerint fogaszati, évenként egy
alkalommal szemészeti és altalanos sziirdvizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat
és a szliloket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg
kotelesek a potlasrol gondoskodni.

6.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egeészseégligyi eredetiiek, vagy egyéb mas események, ha azok varhat6 vagy valds kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az intézményvezetd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a
tanulok €s az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben €s kornyezetében 1évo
vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A
rendkiviili események korébe tartozik a bombariado is.
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Az esemény bekovetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az iskola
kitiritése, amelyet az intézményvezetd6 vagy az iigyeletes vezetd rendelhet el. A kiliritésrdl szoban,
a cseng0 szaggatott jelzésébdl (dramsziinet esetén szaggatott sipjelekbd), értesiilnek az alkalmazottak
¢s a tanulok. A kilirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tartd tanarok
feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiliritést, a tlizriado esetére
folyosokon kifliggesztett elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités utan az ¢épiiletbe
semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
1étszamellendrzést kell tartani. A kiliritéssel parhuzamosan az iskola intézményvezetdje vagy
iigyeletes vezetdje szilikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadd esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az {igyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedé€lyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi orak potlasanak megszervezésérdl az intézményvezeté gondoskodik: a rendkiviili
esemény miatt kiesett tanitasi orakat a neveldtestiilet altal meghatarozott szombati napokon be kell
potolni.

A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogo
ellendrzése, az esetlegesen felmeriild hibdk észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak
emelése. A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony miikddtetéséért az intézmény
vezetdje felelds.

Az ellendérzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendérzést végez az iskola egészét illetben az intézményvezetd, sajat hataskoriikben az
intézményvezet6-helyettes és a munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az
osztalyukban foly6 oktatd-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi orak. Az ellendrzést az intézményvezet6, az intézményvezeté-helyettes, a
munkakozosség-vezetok, sajat osztdlyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakozosségek munkdja. Havi és féléves iitemezés szerint a munkakozdsség-vezetd
iskola vezetdsége €s a neveldtestiilet eldtti beszamoltatasaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iskola vezet6i rendszeresen
ellendrzik.

e A sziildi értekezletek, fogadoorak rendjét az intézményvezetd és helyettese ellendrzik.

e Az igazolatlan hidnyzasok szamdnak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az intézményvezetd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellen6rzés megtartasat
a szakmai munkak6z0sség, a sziil6i kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenérzést végzo ismerteti az érintett pedagdgussal, munkakozosség-
vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok
kikiiszobolésére, poétlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitds is kapcsolodik. Az
altalanosithato tapasztalatok Osszegzésére neveldtestiileti vagy munkakozosségi értekezleten keriil
Sor.
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7. A TANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI ELJARAS
RESZLETES SZABALYAI

7.1. A fegyelmi eljaras kezdeményezése

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi
jogviszonyukbodl fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuldi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal.
Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

e az intézményvezeto,

e az intézményvezeto-helyettes;

e az osztalyfondk az osztalya tanuloja ellen;

e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljardst nem az osztalyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az els6foku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd jar
el.

A fegyelmi eljaras meginditasardl az intézményvezetd harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
forméjaban irasba kell foglalni.

7.2 . Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A sziiléi szervezet és a diakonkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az
Intézményben a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat kdzosen mikodtesse a fegyelmi eljaras
lefolytatasat megel6zd egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért az iskola tanuloi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek mindenkori
elnoke az intézményvezetd-helyettes.

Amennyiben a bizottsag elndoke ugy itéli meg, hogy lehetdség van eredményes egyeztetd targyalasra,
akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha
azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskori sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott tanuld esetén a sziild
egyetért. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatdsara lehetdség van, arr6l a fegyelmi bizottsag
vezetdje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldt (kiskort tanulé esetén a
sziildt), az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanulo esetén a sziil6 - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitdsi napon beliil
irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljards lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd eljaras
lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast
folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlddik ugyanannal
a tanulonal, a fegyelmi jogkor gyakorloja az egyeztetd eljards alkalmazasat elutasithatja.
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Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljaradst a sérelem orvosldsdhoz sziikséges idore, de
legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell szilintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik,
az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben
nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad. Személyét
az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalat
kozvetitdje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabdlyai az aldbbiak:

Az egyeztetO eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézményvezetd tizi ki, az
egyeztetd eljards idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
személyérdl elektronikus iton €s irasban értesiti az érintett feleket.

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

Az egyeztetéssel megbizott pedagdgus az egyeztetd eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazéasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az egyeztetd eljarés,
lehetdség szerint 30 napon beliil irasos megallapodéssal lezaruljon.

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

Az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozdodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez egyik
fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kdtelezd, ha a tanuld maga ellen kéri. Kiskort tanulo
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet eldirdsai szerint folytatja le.
5. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.
1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e a KIRA rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
e e-dig rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
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e adiakigazolvany feliiletr6l kinyomtatandé dokumentumok,
e az OH altal miikddtetett timogato feliiletrél kinyomtatandé dokumentumok,
e KELLO rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok,
e a Kréta e-naplobodl kinyomtatandé dokumentumok.
2. Elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

8.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — az intézményvezetd utasitdsa szerinti
gyakorisadggal — papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
o el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval €s az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralaptl irattdrazis tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢és Dbiztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A KIR rendszerbol kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
e FEl kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjat, a hitelesito alairasat €s az intézmény hivatalos korbélyegzo lenyomatat.
o A fiizet jelleggel Gsszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjan vagy
annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités szovege:
Hitelesitési zaradék
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.
Kelt: oo
PH

hitelesito

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
bedllitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag
a felhasznald altal ismert jelszdval torténik. Tobb felhasznélora azonos felhaszndlonév nem
engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartoz6 jelszot az iskolatitkar 6rzi. A masok altal
megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért
— az intézményvezeto altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen
felel.

9. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola honlapjan, a
,2Dokumentumok” meniipont alatt.
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A Pedagodgiai Program, a Hazirend ¢és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola kdnyvtaraban. Itt, a konyvtar
nyitva tartasa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklodok felvilagositast kérhetnek az iskola
intézményvezet6jétol és az intézményvezetdhelyettestdl, eldzetesen egyeztetett iddpontban.

10. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskola dolgozoi:

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott munkakordkre, a Ceglédi
Tankertileti K6zpont alkalmazza, az altala megallapitott 1étszamban.

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASAINAK MINTAJA

1. Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
2. A munkakori leirdsoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

a) A munkakdrrel kapcsolatos adatok
- adolgozo neve,
- munkakore,
- beosztasa,
- heti munkaideje,
- amunkaltatéi jogkor gyakorlojanak megnevezése,
- adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

b) A fobb feleldsségek és feladatok felsorolasa, ezen beliil
- atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- aziskolai dolgozdkkal kapcsolatos feleldsségek €s feladatok,
- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek ¢és feladatok,
- apénziigyi dontésekkel kapcsolatos feleldsségek ¢€s feladatok,
- abizalmas informdcidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
- az ellendrzés, értékelés feladatai,
- adolgozd iskolan beliili és kiils6 kapcsolatai,
- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

C) A munkakori leiras hatalyba 1éptetése
- amunkakori leiras hatalyba Iépésének datuma,
- az intézményvezetd aldirasa,
- adolgozo alairdsa a munkakori leiras tudomasul vételérdl.
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol,

A 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhéaztartasrol,

A 2011. évi CCXI. torvény a csaladok védelmérol,

A 2011. ¢évi CXIL torvény az informacidés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol,

1992. évi XXXIII. térvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasarol,
43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes szabalyairol,
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol,

335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,

az Eurdpai Unid 679/2016. szamu Altalanos Adatvédelmi Rendelete (GDPR)

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerér6l és a
kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény koznevelési intézményekben
torténd végrehajtasaral,

Az oktatasi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet.

A pedagogus-tovabbképzésrél, a pedagodgus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

59/2013. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasarol,

A pedagogiai szakszolgélati intézmények miikodésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet,

A katasztrofak elleni védekezés €s a polgari védelem dgazati feladatairdl szolo 44/2007. (XII.
29.) OKM rendelet,

Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1997. (1X. 3.) NM rendelet,

27/2017. (X. 18.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények altal szervezett orszaghatart
atlépd autdbuszos kirandulasok biztonsagarol,

A munkakoéri, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szold 33/1998. (V1. 24.) NM rendelet.
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2. sz. melléklet
AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztiik:
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,
e 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,
e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,
e 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint
o az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Siilysapi Szent Istvan Altaldnos Iskola Konyvtara
Cime: 2241 Stlysap Dozsa Gyorgy ut 110.
Létesitésének ideje:  2014. szeptember 1.

Elhelyezése: az iskola B. épiiletében

Alaptertilete: 48 nm

Hasznaloi kore: pedagogusok, tanulok, az iskola dolgozoi

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Siilysapi Szent Istvan Altalanos Islola szervezetében miikodik. Fenntartdsarl és
fejlesztésérdl a CTK mint fenntarté gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért
az iskola és a fenntarto kozdsen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar mitkodését az iskola intézményvezetdje iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és
a didkkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai neveld-oktatd munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén beliil
biztositja az iskola alkalmazottai €s tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges
ismerethordozokat, informacidkat. A nevelOtestiilet aktiv kozremiikodésével szervezi a tanulok
konyvtarhaszndlova nevelését, a kivdnatos olvasasi szokéasok kifejlesztését, a tanulok oOnallo
ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagdgusok alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és
informacios tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranya
szolgaltatésait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékorre vonatkozo szabdlyzat a 3. szamu mellékletben taldlhatd. Az iskolai konyvtar az
altalanos iskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és aranyosan fejleszti
allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyljtokori elveknek megtelelden gyarapodik.
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntarté a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntartd hasonloképpen
gondoskodik a napi miikddéshez sziikséges eszkozokrol és a szocialis feltételekrol.
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Az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, informécidohordozdk, nyomtatvanyok
beszerzése a fenntartd koltségvetésében biztositott Osszegekbdl a konyvtaros tanar feladata.
Hozzajaruldsa nélkiill a gyljteménybe dokumentum nem vdasarolhatd. A konyvtaros tandr az
allomanyalakitas soran figyelembe veszi az intézményvezetd, a neveldtestiilet, a didkkozdsségek
javaslatait €s az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adottsagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
e Konyvallomany: kézi- és segédkdnyvtar, valamint kdlesondzhetd dllomany. Raktari rendjiik:
szépirodalom betiirendben, ismeretk6z16 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.
o Periodikak. Raktari rendjiik: a friss szdmok a folyoirattarton, a régebbiek tékazva.
e Audiovizualis dokumentumok. Raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként
folydszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezo, gyujtokorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil
alloményba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme
Az iskolai konyvtar dllomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell vonni az
elavult tartalmu, a foloslegessé €és a természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlannd valt
dokumentumokat. Hasonl6é rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elveszitett és téritett
dokumentumokat is.
Az olvas¢ az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

e a dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével,

¢ a dokumentum maésolasi értékének megtéritésével,

e akonyvtar gylijtékorébe tartozo (hasonlo tartalmu és értékill) dokumentum beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyarol az alabbi katalogusok késziilnek:
o raktari katalogus,
e alapkatalogus: betlirendes leir6 katalogus,
e csoportképzéses szakkatalogus.
Az allomany feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szdmu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a kdnyvtar hasznaloinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e aziskola tanuloi,

e az iskola nevel6testiilete €s nem pedagdgus dolgozoi.
Az iskoléaval jogviszonyban nem all6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi kdlcsonzés Gtjan
vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra
megkapja a pedagdgus a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkdnyveket, audiovizualis
dokumentumokat, valamint az informatikai eszkozoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint.
Ezeket esetenként elzetesen egyeztetik a konyvtarossal.
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Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyd
oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamara lehetové teszi teljes
alloménya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhato
dokumentumok kivételével a kdlcsonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar
¢s dokumentumai hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast
nyujt. Segiti az iskolai munkahoz, a kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként
témafigyelést, ©Onallé irodalomkutatast is végez. Kozremiikodik a konyvtarbemutato,
konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra épiilé tanitasi 6rdk kialakitdsaban, el0készitésében. A
tanul6i aktivitdsra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez ¢€s milkodtet. Konyvtari
kolesonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhatdo dokumentumokat (a felmertiild koltségek
téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezé hasonld kérdéseket kielégiti.
Maradéktalanul ellatja a szolgaltatdsokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat. Gondoskodik az
allomany védelmérdl, szakmai rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar haszndlatanak szabdlyait. Koteles rendezni tartozasat az
iskolaval torténé jogviszony megsziinése elbtt. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok
igénybevételével Osszefiiggd részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet, a konyvtaros tanar feladatait
a4. és az 5. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell
eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha jogallasaban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti €s miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet
A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli és ardnyos allomdnyalakitdst a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az iskola intézményvezetdjének jovahagyasaval végzi.
Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkcidrendszerét,
az iskola vonzaskorzetében mikodd konyvtarak szolgaltatisait, a beszerzési példanyszamok
meghatarozasanal pedig az ellatand6 tanulok, tanarok szamat.
Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma hatdrozza meg.
A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodo feladatainak megvalositasat segité dokumentumok
tartoznak az allomany fogytijté korébe. Ide soroljuk az irdsos nyomtatott dokumentumtipusok koziil
a segédkonyveket, a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a
tananyagot kiegészit vagy ahhoz kapcsolddo ismeretkozl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz
kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-tanulast segitdé nem nyomtatott ismerethordozdkat. A konyvtar
masodlagos funkciojabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgyiijté korbe sorolt dokumentumok
képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutaté ismerethordozok gytijtését csak részlegesen
vallalhatja.
A tanulok és nevel6k sokiranya érdekl6dését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az
iskolai konyvtar gytijtokore formai oldalrol:
e Irdsos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv, periodika.
¢ Audiovizualis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
e Egyéb informacidhordozok.
A beszerzés forrasai:

o Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az 4dllomanyba a gytiijtokdrbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:

e Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott irodalmat,
munkaltatd eszkdzként hasznalatos miiveket.

e A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolddo irodalmat tartalmi teljességgel, de
valogatassal kell gytjteni.

e Az ismeretk6zl0 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szerepld irok, koltok
valogatott miivei, antologiak, gylijteményes kotetek beszerzése az elsddleges.

e Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- és kozépszintli irodalmat gytjti.

Szépirodalom

A gytijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Atfog6 lirai, prozai, dramai antologik a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség
igényével.

Az altalanos iskolai tananyagnak megfelelen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.

Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.
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Szakirodalom

A gyjtés terjedelme és szintje, a gyiijtés melysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kdzépszintli elméleti
¢s torténeti 6sszefoglaldi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alap- és kozépszintii elméleti
¢s torténeti Osszefoglaldi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato alap-
¢és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutat6 alap-
¢és kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti Osszefoglaloi alapszinten:
valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti Osszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zld irodalom alapszinten:
valogatva.

Munkaltaté eszkozként hasznalatos alap- €s kozépszintli ismeretk6zld irodalom kozépszinten:
teljességgel.

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kozépszintii irodalom: valogatva.

Az iskola érvényben 1év( tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatési segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznélhat6 segédletek: erdsen valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagogusok szakmai tovabbképzeését és az orakra valod felkésziilést
segitd pedagdgiai szakirodalmat (pedagdgiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek,
neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagdgiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre valo
neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos munkék, tantdrgyr modszertani
segédkonyvek), a pedagogia hatdrtudomdnyai koziil az alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a
szociolodgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatdo munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:

e Valogatva gylijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi
katalogusok; a gyarapitas, nyilvantartds, osztilyozas, katalogusszerkesztés szabdlyai; a
konyvtarat érintd jogszabalyok, irodalompropaganddval kapcsolatos modszertani
kiadvanyok.

o Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanlobibliografidk, iskolai
konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar
Az iskola vezetése részére gylijtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tigyvitel korébe tartozo
legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygytlijtemények.
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Periodika gyiijtemény

A tanulas-tanitas folyamatdban felhasznalhaté napilapok, tudoményos folyoiratok, anyanyelvi
miivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folyoiratok, tantdrgyak modszertani
folyoiratai, konyvtari szakmai folyoiratok.

Audiovizualis gytijtemény
A tantargyak oktatasahoz rendszeresen felhasznéalhato oktato, illetve ismeretterjeszté dokumentumok
beszerzése fokozottan ajanlott.

4. sz. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozodja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a
konyvtari tagsag a tanuloi jogviszony fennallasa idején folyamatos. A kdnyvtarat nyitvatartasi idében
a beiratkozott tagok haszndlhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kdotelezettséget vallal a konyvtari
szabalyok betartdsara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.

Az alloméanybodl egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolesonozhetd 2 hétre. A kdlcsonzési 1do
egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kdlcsondzhetdk.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatok: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagégusok egy tanitasi orara kikolcsonozhetik.
Az olvaso a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuldi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése
elott koteles rendezni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
Nyitva tartds idOben lehetdség van az 4allomany egyéni ¢és csoportos hasznalatara, a
konyvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozdsok megtartasara, melyek tervezésében,
szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egylitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tdjékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatdhoz sziikséges
ismeretekrol.

A konyvtaros tandr segiti a neveloket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a konyvtarhasznalati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kolcsonzésekrdl. A kolcsonzésben 1évdé miiveket az olvaséd
elojegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvasod kérésére a konyvtar
konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertiild koltségek az olvasoét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember
elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett alloméanyért anyagi
felelosséggel is tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

Ha az olvasé a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy
masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvas6 a konyv
mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végsd esetben a konyvtar a megrongalt, illetve
elveszett dokumentummal egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.

Az intézményvezetd-helyettes feladata, hogy a tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony megsziinése el6tt
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozésait, és azok rendezését.
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5. sz. melléklet
TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A didkok a tanév befejezése eldtt kitelesek a tanév kdzben felvett tankonyveket a kdnyvtarban leadni.
A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv miikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv
stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaloi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankOnyv biztositdsdhoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankdnyvként kezelendok.
Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhatéd
a tanulo6tol, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban
legyen.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlcsénodz, a tanuld, illetve
a kiskoru tanulé sziiléje koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazd kart az
iskolanak megtériteni.
Ennek lehetdségei:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités.
Az elhaszndlodéas mértékének és indokoltsdganak megallapitisa a kdnyvtaros feladata. Vitas esetben
az intézményvezetd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat
kell kifizetnie:

e azelsd év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéalasaval okozott kar megtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.
A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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6. sz. melléklet

AZ AUTOBUSZOS UTAZAST IGENYLO TANULMANYI KIRANDULASOK
BIZTONSAGOS LEBONYOLITASAROL

1.
Tanulmanyi kirdndulésnak csak a pedagdgiai programban és a munkatervben szerepld, az iskola éltal
szervezett utazas tekintheto.

2.

Az igénybe vett autdbusz iizemeltetdjétdl irasbeli nyilatkozatot kell kérni arrol, hogy a
személyszallitast végzd szolgaltatd személyi €s targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak,
valamint arrol, hogy az érintett gépjarmii megfeleldé miiszaki allapotban van és rendelkezik érvényes
okmanyokkal.

3.

Az intézményvezetének rendelkeznie kell informacidval az utazasban résztvevokrdl, az utazas
helyszineirdl, tovabba pontos és teljes korii, egyéb utasokat is tartalmazo6 utaslistaval, amelyen
szerepelnek a torvényes képviseldk elérhetdségei is, illetve megjeldlve a felelds pedagdgus-kiséretet
ellatok személyét.

Az Utvonalrol sz6l6 dokumentum és az utaslista két példanyban késziil, egyik példanyt az utazast
vezetd pedagdgus tartja maganal, a masik példany a tanintézményben marad.

4.
Az é&jjel 23 ora és reggel 4 oOra kozotti idésavban az utazds nem folytathatd, a soféroknek egy
szallashelyen pihendt kell tartaniuk, ugyanott, ahol a didkokat is elszallasoljak erre az iddre.

5.
A kirdndulast vezetd indulas el6tti feladatai:
- a szolgaltatd személyi és targyi feltételeirdl, illetve az autdbusz miiszaki allapotardl szolo
irasbeli nyilatkozat beszerzése,
- t4jékozddas az autdbusz befogadoképességét illetden, Osszevetése az utazok valds szamaval,
- asziildk irasbeli hozzajarulasdnak bekérése a tanulmanyi kirdndulasra vonatkozoan,
- az autdbusz biztonsagi berendezéseinek (biztonsagi 6v) hasznalatardl, egyéb lehetséges
veszélyforrasokrdl (az tiléhely elhagyasa) szolo tajékoztatas,
- kiilfoldi utazasok esetében a megfeleld utasbiztositas megkdtése.
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7. sz. melléklet
BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
I. Az intézmény bélyegz6i

a) korbélyegzo /s Py
(a bélyegzdk lenyomata)

—

B SR
sulysdp,

/

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az intézményvezetd
vagy a helyettesitésével megbizott intézményvezet6-helyettes aldirasaval érvényes.
Hasznalatara jogosultak: )

e intézményvezetd

e intézményvezetd-helyettes, az intézményvezetd helyettesitése esetén

e iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben
Orzési hely: az intézmény titk4rsaga.
b) fejbélyegzo
(a belyegzs lemyomata) Silysapi Szent Istvan Altaldnos Iskola

2941 Siilysép, Dozsa Gydrgy utca 110.

Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azintézményvezetod

e az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titk4rsaga.

II. A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzdk készittetésérdl, illetve a selejtezésrdl az iskola intézményvezetdje dont.
A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.
Az érvényes bélyegzékrél az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegzd lenyomatat.
2. A bélyegzd sorszamat.
3. A bélyegzbt atvevd, hasznal6 és 6rz6 munkatars nevét, alairasat.
4. A bélyegz0 atadasanak, illetve visszavételének helyét és idopontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok hasznalhatok.
A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalédas, adatvéltozas vagy
egy€b ok miatt tovabb nem hasznélhatd.
A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a
potlds utdn az eredeti bélyegzd eldkeriil, gy azt selejtezni kell.
A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyz6koényvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlév§ tant ir ala. A jegyz6konyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ 2021. év szeptember h6 1. napjén a neveldtestiilet dltali elfogadasdval 1ép hatélyba, és
visszavondsig érvényes.

Az SZMSZ feliilvizsgélata:

A SZMSZ feliilvizsgélatdra sor Keriil jogszabalyi eloiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha mddositdsdt kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete, a didkénkorméanyzat, a sziili
szervezet. A kezdeményezést €s a javasolt modositst az intézményvezetdhoz kell beterjeszteni. A
SZMSZ médositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A hézirend nyilvénossagra hozatala: a dokumentumot a fenntart6 székhelyén, az iskola konyvtérdban,
az intézményvezetSi irodaban lehet elolvasni, valamint megtekintheté az iskola honlapjin és a
Koznevelés Informacios Rendszerének elektronikus feliiletén.

AZ INTEZMENYBEN MUKODO EGYEZTETO FORUMOK NYILATKOZATAI

Nyilatkozat (Intézményi Sziiloi Szervezet)

A Siilysapi Szent Istvan Altalanos Iskola Intézményi Sziil6i Szervezetének nevében és felhatalmazésa
alapjan aldirasommal tanusitom, hogy az Intézményi Sziil6i Szervezet az elbirt véleményezési jogat

gyakorolta, a Szevezeti és miikddési szabalyzat nevelStestiileti elfogadasét timogatta.

Datum: Stilysép, 2021.08.27.

Crsee (o) Ol

az Intézményi Sziildi Szervezet nevében

Nyilatkozat (Intézményi Tandcs)

A Siilysapi Szent Istvan Altaldnos Iskola Intézményi Tanéacsanak (IT) képviseletében és
felhatalmazasa alapjdn aldirdsommal tantisitom, hogy az IT az eléirt véleményezési jogat gyakorolta,

a Szevezeti és miik6dési szabalyzat neveldtestiileti elfogaddséat tdmogatta.

Déatum: Siilysap, 2021.08.27.

az IT képypiseletében

Nyilatkozat (Diakonkormanyzat)

A Siilysapi Szent Istvan Altaldnos Iskola Didkdnkormaényzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tantsitom, hogy a Didkonkorményzat az el8irt véleményezési joght gyakorolta,
a Szevezeti €s miikédési szabalyzat nevelStestiileti elfogadasét rdmogatta.

Détum: Stilysap, 2021.08.27.
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Nyilatkozat (Nevel6testiilet)

A Siilysépi Szent Istvan Altalanos Iskola Nevel6testiilete nevében és felhatalmazasa alapjan
alafrasommal tantisitom, hogy a Szervezeti és miik8dési szabélyzat elkészitéséhez és elfogaddsdhoz

a nevel6testiilet az elbirt véleményezési jogat gyakorolta, az SZMSZ-t megtargyalta, a dokumentumot

elfogadia.

dtum: Siilvsa 2 3 i
Détum: Siilysap, 2021.08.30. ol - (o
n C.'.'&é‘f‘.‘.“}&‘?—.‘. .J.Cl's;(r!.‘?ﬂ\.\ e AL

a nevelbtestiilet nevében

Nyilatkozat (Intézményvezetd)

Alulirott, Gy6ri Mariann az intézmény vezetje, a Siilysdpi Szent Istvan Altalanos Iskola Szervezeti
és mitkodési szabalyzataban foglaltakat a 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) értelmében jovahagyom.

Datum: Stilysap, 2021.08.30.

intézményvezets

Fenntartoi nyilatkozat
Jelen Szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcesolatban a nemzeti kdznevelésrd] sz6lé 2011. évi

CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében az aldbbi, a fenniartéra tobbletkttelezetiséget telepitd

rendelkezések:
3. fejezet: Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai
- sportkér
- didkkorsk

- id&szakos tanoran kiviili foglalkozasok
(nevezési dijak, utazasi koltség, rendezési koltségek, stb.)
vonatkozasaban a Ceglédi Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartoja egyetértési jogkort
gyakorolt. Alairasommal tanusitom, hogy a fenntarté dontésre jogosult vezetdje a szervezeti €s
mikodési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.
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