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Altalanos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
A szervezeti és miikodési szabalyzat célja:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat meghatidrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mukodésének belsd rendjét, a kiils kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat €s azokat
a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mdas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény
pedagbgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony megvalositasat
szabalyozza. Célja tovabbd az intézmény jogszeri milkodésének biztositdsa, a neveldmunka
zavartalan miikodésének garantildsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben

foglaltak érvényre juttatasa.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a kovetkezo torvények alapjan késziilt:

e 2011. ¢évi CXC. tv. A nemzeti koznevelésrol

e 1992, évi XXII. tv. A munka térvénykonyve

o 1999. évi XLIL. tv. A nemdohanyzok védelmérdl

e 1992, évi LXIIL tv. A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol

e az Eurdpai Unid (EU) 2016/679 sz. eurdpai parlamenti €s tanacsi rendelete,
e 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol
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Rendeletek:

e 20/2012. (VII1.31.) EMMI  rendelet a  nevelési-oktatasi  intézmények
miikddésérdl

e 110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadadsarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol

e 26/1997. (I1X. 3.) NM rendelet az iskola egészségiligyi ellatasrol

e 23/2004. (VI11.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, tanuloi

tankOnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
e 11/1994.(V1.8) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol

(Kiilonos kozzététel lista)

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatot az intézményvetd eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el, a Sziil6i Munkak6z0sség/Sziiléi Szervezet és a didkdonkormanyzat véleményezési
joganak gyakorlasa mellett.

A szabdlyzat a fenntartd jovahagydsaval 1€p hatalyba. Ezzel egyidejiileg hatdlyon kiviil kertil az
el6z6 SZMSZ.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatot a tanulok és sziileik megtekinthetik az intézmény
honlapjan, ¢és a tagintézményekben, munkaiddben. Tartalmarol ¢és eldirdsairdl az
intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, vagy a tagintézmény-vezetd ad tdjékoztatast

munkaidoben.
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1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalya

Személyi hataly: Az SZMSZ és a mellékletét képezd egyeb szabalyzatok (vezetdi utasitasok)
betartdsa kotelezd érvényli az intézmény minden kozalkalmazottjara és az intézménnyel
szerzOdéses jogviszonyban alldkra.

Idébeli hataly: hatarozatlan idére, visszavonasig, illetve modositasig.

Teriileti hataly: Szigetbecse—Makad Altalanos Iskola, Szigetbecse-Makad Altaldnos Iskola
Thury Jozsef Altalanos Iskola

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1. Az intézmény neve, azonosito adatai és jogallasa
Név: Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola
Cim (székhely): 2321 Szigetbecse, Makadi u.46 — 48.
Intézményegységek és azok telephelyei:

a) Altalanos Iskola és Konyvtar
2321 Szigetbecse, Makadi u. 46 — 48.

b) Thiry Jozsef Altalanos Iskola
2322 Makad, Szabadsag u. 25 — 27.

Az intézmény jogallasa:

Onallo jogi személy
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2.2. Az intézmény tipusa, feladatai, feladat-ellatasi rendje
Tipus: 8 évfolyamos altalanos iskola

Alapiték: Szigetbecse Kozség Onkormanyzat és Makad Kozség Onkorményzat — tarsulési

megallapodas alapjan.
Az intézmény feladatai:
Alap- és egyéb feladatok, ellatandé alaptevékenységek:

e altalanos iskolai nevelés-oktatas
e napkodzi-otthonos ellatas

e tanuldszobai foglalkozas

o képességfejleszto foglalkozas

o fakultativ foglalkozasok

e szakkori foglalkozasok

e tomegsport foglalkozas

e iskolai konyvtar miikddtetése

b) német nemzetiségi nyelvoktatas

C) a tobbi tanuloval egyiitt foglalkoztathatd, kiemelt figyelmet igényld tanulok integralt nevelése,

oktatésa.
Az intézmény kiegészito tevékenységei:

e didksportkor
e zeneoktatas
o didkétkeztetés

e Szigetbecsei Kozségi és Iskolai Konyvtar

Villalkozoi tevékenységet az intézmény nem folytathat.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény vezetdje csak a kdznevelési torvény altal eldirt feltételeknek megfeleld személy

lehet,

akinek kivalasztdsa nyilvanos palydzat utjan torténik. Az intézmény ¢élén az

intézményvezetd 4ll, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény-

vezetd kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezeto jogkore

Az intézményvezetd feladatait, jogkorét, feleldsségét a Szigetszentmiklosi Tankeriileti Igazgato

mint a fenntartd €s a nemzeti koznevelési torvény hatarozza meg.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a neveld €s oktatd munka iranyitasa és ellenérzése,

a nevelOtestiilet vezetése,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése,

kozoktatasi intézmény képviselete,

egylittmiikdés biztositasa a sziildi munkakozdsséggel, ill. a sziiloi szervezettel, a helyi
onkormanyzatokkal, az Egységes Pedagogiai Szakszolgalattal, a rendszeres egészségiigyi
ellatast biztositd szolgaltatokkal, a munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a sziil6k és
a diakok képviseldjével, a didkonkormanyzattal,

a gyermek- ¢és ifjisagvédelmi munka, valamint a tanulo- és gyermekbaleset
megeldzésének irdnyitasa,

a nemzeti €és intézményi tinnepek munkarendhez igazodd, mélto szervezése,

dontés — az egyetértési kotelezettség megtartasival — minden olyan, az intézmény
miuikodésével kapcsolatos tligyben, amelyet jogszabaly vagy a kollektiv szerzédés
(kozalkalmazotti szabalyzat) nem utal mas hataskorbe.

iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat,
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Az intézményvezetd kizardlagos hataskorébe tartozd, altalanosan nem helyettesithetd feladatokat

az intézmény hataskori jegyzékében rogzitettiik.
Az intézményvezeto felelossége:

Az intézmény vezetdje (igazgatdja) — a nemzeti kdznevelési torvénynek megfeleléen - egy

személyben felelds:

e a szakszer(l €s torvényes mikodéseért,
e apedagogiai munkaért,

e agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaért

3.2. Az intézményvezet6 kozvetlen munkatarsai
Az intézményvezetd a feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel ¢és
beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

e intézményvezetd-helyettes

e tagintézmény-vezetd

e iskolatitkarok

Intézményvezeté-helyettes, tagintézmény-vezeto

A vezetd beosztas ellatdsaval megbizott intézményvezetO-helyettes és tagintézmény-vezetd

vezetdi tevékenységiiket az intézményvezeto iranyitdsa mellett latjak el.

Az iskola vezetdje kozvetve iranyitja az egyes tagintézményekben folyd nevel6- és
oktatomunkat. Az egyes szervezeti egységeknél végzett szakmai, pedagogiai munkat

1gazgatotanacsi értekezlet keretében koordinalja és ellendrzi.

10
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Vezetok kozotti feladatmegosztas

A vezetd beosztas ellatasdval megbizott intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény-vezetd
vezetdi tevékenységiiket az intézményvezetd iranyitasa mellett, egymassal egyiittmikodve ¢€s

egymassal mellérendeltségi viszonyban latjak el.

Az intézményvezetd-helyettes és tagintézmény-vezetd megbizasat az intézményvezeté adja Ki.
Intézményvezetd-helyettesi €s tagintézmény-vezetdi megbizdst az intézményben hatarozatlan

iddre alkalmazott pedagdgus kaphat, megbizédsa hatarozott idére szol.

Részletes feladataikat a munkakori leirds tartalmazza.

Az intézményvezeto-helyettes és a tagintézmény-vezeté jogkore és felelossége

Az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény-vezetd munkajukat munkakori leirdsuk alapjan,
valamint az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Feladat- és hataskoriik kiterjed

egész munkakoriikre.

Az intézményvezetd-helyettes és a tagintézmény-vezetd feleldssége kiterjed a munkakdri
leirasukban talalhato feladatkdrokre, ezen tilmenden személyes feleldsséggel tartoznak az
intézményvezetonek. Beszdmolasi kotelezettségiik kiterjed az intézmény egész miikodésére €s
pedagbdgiai munkéjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd

megoldando6 problémak jelzésére.
Intézményvezeté-helyettes (Altalanos Iskola, Szigetbecse) 116

Tagintézmény-vezeté (Thury Jozsef Altalanos Iskola, Makad) 116

Az intézményvezetd-helyettest és a tagintézmény-vezetdt a vezetd-beosztas ellatasaval az
intézményvezetd bizza meg. A munkakdr betdltéséhez szakiranyu felsdfoku iskolai képzettség,

vagy felséfoku iskolai végzettség sziikséges.

11
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3.3. Az intézmény szervezeti felépitése — Szervezeti diagram

A szervezeti egységek €s a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik, hogy
az intézmény a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek megfeleléen, magas
szinvonalon lathassa el a feladatait. A szervezeti felépitést a munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos miikodtetés, valamint a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembe

vételével alakitottuk ki.
A szervezeti egységek kapcsolattartasi rendje

Az alkalmazottaknak 1Ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megvaldsitani, munkajukat

Osszehangolni, hogy az intézményi feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes legyen.
Az intézmény vezetoségének kapcsolattartasi rendje
Az intézmény vezetdjének munkajat (irdnyitod, tervezd, szervezd, dontés eldkészitd, értékeld

tevékenységet) a vezetdk, a szakmai kozosségek, az érdekképviseleti szervek képviseldi és a

didkonkormanyzat vezetdje segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelességekkel.

12
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3.4. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény-vezetOség - igazgatdtandcs - tagjai: az iskola vezetdi (intézményvezeto,
intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezetd, a munkakozosségek vezetoi).

Az intézmény szervezeti egységeinek vezetdi intézményvezetdi értekezleteken hangoljak
Ossze a tevékenységeket, hozzdk meg dontéseiket, illetve szdmolnak be a tagintézmény

mukodésérol.

Az igazgatotanacs legfontosabb feladatai az intézményi stratégiai dontések eldkészitése, a
fejlesztési iranyok meghatarozasa, az eredmények értékelése.

Az iiléseket az intézményvezetd hivja dssze.

Az igazgatotanacs havonta tilésezik, munkajat az éves munkaterv alapjan végzi.

Az igazgatOtanacs megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek

képviseldivel: Kozalkalmazotti Tanacs, Didkonkormdnyzat, Sziiléi Szervezetek.

Az intézményegységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézményvezetd ¢és az intézményvezetd-helyettes, valamint a tagintézmény-vezetd
kapcsolattartdsa folyamatos. A vezetéi megbesz€lések gyakorisdgat az igények ¢és
sziikségletek, idopontjat az éves munkaterv hatarozza meg. A résztvevok kore a megbeszelés

témajatol fiiggben valtozhat.

A vezetdi értekezletekrdl irasbeli emlékeztetd feljegyzés késziil. Rendkiviili vezetdi
értekezletet az intézményvezetd az altalanos munkaid6én beliil barmikor Osszehivhat. A

vezetdi értekezleteket az intézményvezetd késziti elo.
Az intézmény vezetdje

Az intézmények vezetdje az intézményvezetd, aki- a kdznevelési torvény eldirasai szerint-
felelds az intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, dont az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.
Gyakorolja a Fenntarto altal raruhazott jogkoroket. Kozvetleniil iranyitja az intézményvezeto-
helyettes munkajat, az iskolatitkarokat. Tovabba:

o képviseli az intézményt kiils6 partnerek eldtt,
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e tervezi, szervezi, irdnyitja ¢és ellendrzi az intézmény szakmai miikddésének
valamennyi tertiletét,

e cllatja az intézmény milkddését érintd jogszabalyokban a vezetd részére eldirt
feladatokat,

o clkésziti, elkészitteti az intézmény SzMSz-ét és mas, kotelezden eldirt
szabalyzatait, rendelkezéseit, dokumentumait,

e kapcsolatot tart a tarsintézménnyel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

e tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozdsségek
tevékenységét, (diakdnkormanyzat, sziil6i kozosségek)

o folyamatosan ¢értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény

tevékenységét, munkajat.
Intézményvezeto-helyettes, tagintézmény-vezet6:

e munkajukat kozvetleniil az intézményvezetd uUtmutatdsai szerint, az érvényes
jogszabalyok betartasaval, onalldéan végzik,

e az intézményvezetd-helyettes ellatja a megbizasban foglalt intézmény vagy
funkcionalis feladat feliigyeletét, irdnyitasat, ellendrzését €s értékelését,

e kapcsolatot tart az intézmény tagintézményének vezetdjével, a munkacsoportok
vezetdivel, a gyermek-€s ifjusagvédelmi feleldssel, és a kozvetlen irdnyitisa alé
tartozé valamennyi munkatarssal,

e a tagintézmény-vezetd nyilvantartja, szervezi, ellendrzi ¢és értékeli a
tanulasiranyitas tagintézményi megvalositasat,

e kozremikddnek az iskolai szintli tervezési, szervezési, ellenOrzési, értékelési,
dontési feladatok ellatasaban,

e az intézményvezeté megbizasa alapjan mind az intézményvezet6-helyettes, mind a

tagintézmény-vezetd képviselheti az intézményt kiilsd partnerei elott.

Az intézményvezetd, intézményvezeto-helyettes, illetve tagintézmény-vezeto
szamara leadott feladat-és hataskorok:
e munkavégzés ellenOrzése

o ligyeletek ¢és helyettesitések elrendelése
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e csetleges vizsgak szervezése

e iskolai dokumentumok elkészitése

o statisztikak elkészitése

e Orarend és tantargyfelosztas elkészitése

e atanuldk rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése

e a nevelbtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, szakszer(i
megszervezése, ellendrzése

e személyi anyagok kezelése

Az atruhazott feladat — ¢és hataskorok esetében az intézményvezetd-helyettest €és a

tagintézmény-vezetot teljes korli beszamolasi kotelezettség terheli.
A vezetok helyettesitési rendje

Az intézményvezetdt akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos

hataskorében — teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (pl.: tovabbképzés, tobb napos betegség, korhazi

apolas) a teljes vezetoi jogkor gyakorlasara kiilon irasbeli felhatalmazast ad.

Az intézményvezetd €s az intézményvezetd-helyettes egyidejii tavolléte alatt az ezzel

megbizott pedagdgus latja el az intézmény vezetését.
A tagintézmény-vezetot tavolléte esetén az altala el6zetesen megbizott pedagdgus helyettesiti.
A kiadmanyozas szabalyai

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének
¢és irattdrazadsanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az
intézmény vezetdje irhat ald. Az intézményvezetd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog
gyakorlgja az intézményvezetO-helyettes. Az intézmény iigyintézésével kapcsolatban

keletkez6 tigyiratoknak az aldbbiakat kell tartalmazniuk:
e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszadm, e-mail cim)

— azirat iktatoszama

— azigyintézd neve
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e azligyintéz¢s helye ¢s ideje
e akiadvany jobb felsé részében a kovetkezoket kell feltiintetni: az irat targya
e azesetleges hivatkozasi szdm

e a mellékletek szama

A kiadvanyokat eredeti aldirdssal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadvanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés
alatt, a kiadvanyozo nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni. A hitelesitést
a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozé nevét ,s.k."
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany
hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz6 a zaradékot alairasaval és az

intézmény korbélyegzojével hitelesiti.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az intézményvezetd jogosult, aki ezt a jogadt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre. Az intézmény képviseletérdl a
fenntartd — indokolt esetben — meghatarozott tigyek tekintetében sajat dontése alapjan
rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat — aldirdsaval és az intézmény
bélyegzojével ellatott irdsos nyilatkozataban — az altala kijeldlt személyre ruhazhatja at,
kivéve a jogviszony létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos
nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog atruhazasardl szolo nyilatkozat hidnydban —
amennyiben az ligy elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az

intézményvezetd-helyettes jogosult. A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében

tanuloi jogviszonnyal
e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval

és

felbontasaval, munkaltatoi jogkorrel 6sszefiiggésben

Az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos ligyekben
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o telepiilési onkormanyzatokkal valo ligyintézés soran
e allami szervek, hatosagok €s birdsag elott

e azintézményfenntarto €s az intézmény miikddtetdje elott
Az intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran

e a nevelési-oktatasi intézményben mikodd egyeztetdé forumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a
didkonkormanyzattal, az iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal,

e mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,

e az intézmény belso ¢€s kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel sajtonyilatkozat megtétele az
intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média részére kifejezett
rendelkezéssel arr6l, hogy mit ¢és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbodl

nyilvanossagra.

Az anyagi kotelezettségvallaldssal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyairdl fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik. Ha jogszabaly
ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal rendelkezd
személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdja €s az intézményvezeto-

helyettes egylittes alairasat kell érteni.
3.5. A pedagégiai munka ellendrzése
A pedagogiai munka belso ellenérzésének rendje

A belso ellendrzési rendszer atfogja az iskolai neveld-oktatdé munka egészét: biztositja, hogy
az ellendrzés soran felmeriildé hibdk feltardsa idOben torténjen, és fokozza a munka

hatékonysagat.

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony miikodéséért az intézményvezetd
felel, de a maga teriiletén az intézmény minden felelés beosztast dolgozdja felelésséggel

tartozik.
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Az ellen6rzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit és litemezését az évenkénti ellenOrzési
terv tartalmazza, az iskola éves munkatervének részeként. Az ellendrzési tervet

nyilvanossagra kell hozni, de att6l - indokolt esetben - el lehet térni.

Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti ellendrzések lefolytatasardl az intézményvezetd

dont.
A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzésére jogosultak:

e az intézményvezetd
¢ 3z intézményvezeto-helyettes
e a tagintézmény-vezeto

e munkakozdsség-vezetok

Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
intézményvezetd-helyettes €és a tagintézmény-vezetd ellendrzési tevékenységiiket a vezetdi

feladatmegosztasbol kovetkezo sajat teriiletiikon végzik.

A  munkak6zdsség-vezetOk az ellendrzési feladatokat a munkakdzosség tagjainal, a

szaktargyakkal 6sszefiiggo teriileteken latjak el.

Tapasztalataikrdl az intézmény vezetdjének és helyettesének kérésére irasban vagy szdban

szamolnak be.
A pedagogiai tevékenység ellenorzése soran kiemelked6 feladatok:

e apedagogiai program oktatasi és nevelési feladatainak végrehajtésa,

¢ a helyi tanterv megvalositasa és a kiilonboz6 tagozatok megfeleld miikddése,

e a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdégusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének vizsgalata,

e a neveldi ¢és oktatoi munka tartalmdnak és szinvonaldnak viszonyitasa a
kovetelményekhez, ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani
felkésziiltségének vizsgalata,

e a tanuldk szaktantargyi és gyakorlati tanulmanyi eredményének, magatartasdnak és

szorgalmanak felmérése, értékelése,
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e az anyakonyvek, haladasi, mulasztasi és egyéb naplok folyamatos, szabalyszeri
vezetésének ellendrzése,

e a tulorak, helyettesitések pontos adminisztralasa,

e a napkozis €s a tanuldszobas neveld munka hatékonysaga,

e az osztalyozd, kiilonbozeti és egyéb vizsgak szabalyszeri lefolytatasa,

e a fenntarto altal eldirt ellenérzések végrehajtasa,
Az ellenorzés tipusai

o atfogo vizsgalat: az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, atfogé6 modon értékeli
a pedagogiai feladatok végrehajtasat, illetve azok 6sszhangjat.

o célellendrzés: egy adott iddben, tobb ¢érintettnél ugyanazon témara iranyuld,
Osszehangolt 0sszehasonlitdé vizsgalat. Célja, hogy altalanosithatdé kovetkeztetéseket
lehessen levonni és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

o témaellenérzés: azonos id6ben, tobb érintettnél ugyanazon témdara iranyulo,
Osszehangolt vizsgalat. Célja, hogy altalanosithato kovetkeztetéseket lehessen levonni
¢s ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.

e utoéellendrzés: korabban lefolytatott ellendrzés alapjan sziikségesnek itélt intézkedések

végrehajtasara, illetve az eredmények feliilvizsgalatara iranyul.
Az ellendrzés formai:

e tanora ellendrzése

e tanodran kiviili foglalkozasok ellendrzése
e credményvizsgalatok, felmérések

e helyszini ellenérzések

e irasos dokumentumok vizsgalata

e beszamoltatas szoban és irasban

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozdsség

tagjaival meg kell besz¢lni.

Az altalanosithatd tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — tantestiileti

értekezleteken Osszegezni és értékelni kell.
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4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

41. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését - jelen Szervezeti és Milkodési Szabalyzaton és
mellékletén kivil - az aldbbi, a hatdlyos jogszabalyokkal Osszhangban allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

e Szakmai Alapdokumentum,
e Pedagogiai Program,

¢ ¢ves munkaterv
Az intézmény tervezhetd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi dokumentumok:

e Hazirend
e intézményvezetdi utasitasok, rendelkezések

e belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok hasznalatdnak rendje)

4.1.1. Szakmai Alapdokumentum

A nemzeti koOznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény rendelkezik a kozoktatasi
intézmények létesitésérol, alapitasarol.

Az intézmény Szakmai Alapdokumentuma tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit,
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, miikodési engedélyét, jogszerti mitko dését.

Az intézmény Alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

Az intézménynek jogaban 4ll javaslatot tenni a Szakmai Alapdokumentumédnak modositasara.
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4.1.2. A Pedagégiai Program

A kozoktatasi intézmény Pedagodgiai Programja képezi az intézményben foly6 neveld-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. A Pedago6giai Program megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Nemzeti kdznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.
Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e az intézmény pedagodgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyod nevelés és
oktatés céljat, tovabba koznevelési torvény 26. § (1) bekezdésében meghatarozottakat,

e az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak az egyes évfolyamokon tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezOen valaszthatd és szabadon vélaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket,

e az iskola magasabb évfolyamara Iépés feltételeit,

e Az e-Kréta naplo hasznalatat,

e az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszk6zok
kivalasztasanak elveit,

e az iskolai beszdmoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld magatartasa, szorgalma <értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba- jogszabaly keretei kozott- a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat,

e a tehetség, képesség kibontakoztatasanak modjat, a szocidlis hatranyok, a
beilleszkedési, magatartasi, tanuldsi nehézségek enyhitését segité tevékenységeket,

e a kozosségfejlesztéssel, az iskolai kozosség egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztdlyfondki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi

rendjét,

e atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.
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A pedagbgiai programot a nevelGtestilet fogadja el. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatoi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola

vezetdi munkaiddben tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.
4.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, az intézményi/nevelési célok,
feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre beosztott

cselekvési terve, a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét - a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével, az intézmény
pedagbgiai programja alapjan — a nevelOtestiilet késziti el, véglegesitésére, elfogadasara a
tanév elején, a tanévnyito €rtekezleten, a nevelOtestiilet egyetértésével keriil sor.

A munkaterv az informatikai halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendje

A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi - ennek elfogadasakor be kell szerezni az
intézményi tandcs, a sziildi szervezet és a didkonkormanyzat véleményét.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskola hirdetdtablajan is ki kell helyezni,

valamint az osztalyfonokok is tajékoztatjak a tanulokat és a sziiloket.

4.2. Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi bels6 dokumentumok

Az intézmény valamennyi dolgozdjara és tanuldjara vonatkozo eldirdsok rendszere az alabbi
dokumentumokban talalhato, betartasuk az intézménnyel jogviszonyban 4all6 tanuldkra, illetve

alkalmazottakra egyarant kotelezd:

A kollektiv szerz6dés és a kozalkalmazotti szabalyzat kétoldala megéllapodasok,

amelyeket a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld szerz6do felek képviseldi irnak ala.

A Hazirend

A Hazirend az iskola belsd életét szabalyozza. Az iskola hazirendje éallapitia meg a

jogszabalyban meghatarozott tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval, az iskolai tanul6i

23



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

munkarenddel, a tanérai és tandran kiviili foglalkozasokkal, az iskola helyiségei és az

iskolahoz tartozo teriiletek hasznalataval kapcsolatos helyi szabalyokat.

A Hazirend hatalyos az intézmény teljes teriiletén, illetve szervezett iskolai rendezvényeken és
a Pedagogiai Programban meghatarozott iskolan kiviili rendezvényeken, ha a rendezvényen

vald részvétel az iskola szervezésében torténik.

A Hazirend érvényes az intézmény teriiletén a tanulokra, azok sziileire, gondviselbire, a
pedagogusokra, az intézmény dolgozodira, valamint az intézménnyel jogviszonyban nem

allokra egyarant.

A Hazirendet az iskola vezetdje terjeszti eld, majd a sziikséges egyeztetések, valamint a
diakonkormanyzat és a Sziildi Szervezet/Sziil6i Munkak6zosség véleményének kikérése utan

a tantestiilet elfogado hatarozataval 1ép €letbe.

Igazgatoi utasitasok, rendelkezések

Az igazgat6i rendelkezések, utasitasok az intézményi €let részteriileteit szabalyozzak.

Belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).

e Tornaterem/szoba miikodési/hasznalati rendje
¢ Informatikaterem mitkddési rendje, az iskolai hal6zat hasznalatanak szabalyai

e Nyelvi labor miikddési rendje

4.3. A tanuloi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok szabalyozzak:

e a Nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény,
e al17/2014. (111.12.) EMMI rendelet,
e a4/2017 (IV.10) modositoé rendelet.
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A Tankonyvpiac rendjérél szolo 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) elbirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatas rendjét - a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével, évente - az

intézményvezetd hatarozza meg.

Ugyanezen torvény rendelkezik arrol, hogy az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola Szervezeti ¢és Mikodési
Szabalyzataban kell meghatarozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolai Sziil6i

Szervezet/Munkakozdsség €s az iskolai didkdnkormanyzat.

A tankOnyvellatassal, a tanuld tankonyvi tamogatasaval kapcsolatban az alabbi

rendelkezéseket allapitjuk meg.
A tankonyvellatas célja és feladata
Az intézményi tankOnyvellatds rendjét az iskola vezetdje hatarozza meg.

A Pedagodgiai Program meghatarozza az iskola helyi tantervében az alkalmazhat6 tankonyvek,
tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak elveit. Ennek alapjan a szakmai
munkak6zdsségek joga az alkalmazandd tankonyvek, taneszk6zok kivalasztasa a hivatalos
tankonyvjegyzékrél. Nem lehet rendelni a hivatalos tankonyvjegyzékre fel nem vett
tankonyvet!

Az iskolai tankonyvellatas feladata a tankonyv beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankdnyvellatas keretében biztositani kell az iskola tanuldinak, hogy a tankdnyvek
ingyenesen rendelkezésiikre alljanak a tanév folyaman. A tankonyvek beszerzése a KELLO-n

keresztiil torténik a mindenkori jogszabalyoknak megfelelden.

Az iskola igazgatgja a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatisara a

tankonyvfeleldst bizza meg. Munkajat kiilon megallapodas szerinti dijazas illeti meg.

Az iskola a tankOnyvellatds megszervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges eszkozoket

(nyomtat6, szamitdgép, papir, festék, telefon, helyszin) biztositja.
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A tankonyvfelelos feladatai

e Az Igénylblap a tanuldi tankonyvtamogatashoz és Igénybejelentd lap nyomtatvanyok
feldolgozasa

¢ A munkakozosségek részvételével a valaszthato tankonyvek listdjanak 6sszeéllitasa és
ismertetése a sziilokkel.

e A tankdonyvek megrendelése a pedagdgusok igényeinek megfelelden, terjesztoi
tankonyv-visszaigazolasok ellendrzése, eltérés esetén korrigalasa.

e A tankdnyvek atvétele a terjesztotdl, mindségi, mennyiségi kifogasok rendezése.

e A tankdnyvek kiosztasa a tanulok kozott.

¢ A hianyzo6 tankoényvek potlasa.

e Egyeztetés a Tankeriilettel és a KELLO-val a rendelkezésre allo elektronikus feliileten

keresztul.

Ingyenes tankonyvek biztositdsanak lehetdsége az iskolaban:

e tartds tankonyvek konyvtari kdlcsonzése,
e hasznalt tankonyvek biztositasa,

e tantermekben elhelyezett tankonyvek igénybevétele.

Alapvetd szempont, hogy az iskola a tartos, tobb éven at is hasznalhaté tankonyveket az

iskolai konyvtarbol kdlcsonzéssel bocsassa a tanulok rendelkezésére.

4.4. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje

Intézménylinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk:
1. Az intézményben elektronikus Uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok;
e tanuldbalesetek elektronikus titon torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus e-naplo

2. Elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.
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Az —e Krétanaplo iizemeltetési szabalyai:

Az e-naplo haszndlatanak alapvetd feltétele a technikai eszk6zok lizembiztos miikodése.
Minden felhasznalonak kotelessége az eszkdzok rendeltetésszeri hasznalata és az eszk6zok
allaganak megdvasa. A rendszer mikodtetésének felelése az intézményvezetd. A
dokumentumot hitelesitett elektronikus alairassal a — jogszabdlyban meghatarozott alakisag
szerint — az intézményvezetd latja el. Iskolavezetésnek automatikus hozzaférése van az e-
naplo teljes adatbazisahoz. Els6sorban a rendszer, a naplo vezetésével kapcsolatos ellendrzési

feladatai vannak.

4.4.1. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

kezelési rendje

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer /KIR/ révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Korményrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi

dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa
e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések
e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktdber 1-jei pedagogus €s tanuloi lista

A felsorolt, elektronikus tton eldéllitott nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

intézményvezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egy¢b elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziiksége. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e

célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappadhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
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rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott

személyek férhetnek hozza.

4.4.2. Az elektronikus tton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési

rendje

Az iskolankban hasznalatos dokumentumok tartalma elektronikusan eléallitott, papiralapon
tarolt adatként kezelendd.
Az elektronikus formaban érkez6 dokumentum hitelesitését az e-Kréta naplo Poszeidon

feliiletén kell végrehajtani. Ehhez a jogosultsagok kiosztasra keriiltek.

4.5. Teendok bombariadok és egyéb rendkiviili események esetén

Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

Az iskolak miikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szok4sos menetét akadalyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épliletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
o atliz,

e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét
vagy a benne tartdzkodo6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut
tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetok

munka- és balesetvédelmi felelds

A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

a fenntartot,

tliz esetén a tlizoltosagot,

robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

személyi sériilés esetén a mentdket, a gyermek sziil6jét/gondviseldjét,

egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerveket (ha ezt az iskola igazgatdja sziikségesnek tartja).

Rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd utasitdsara az épiiletben tartézkodd személyeket szaggatott csengetéssel értesiteni

(riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez.

A veszélyeztetett épiiletet a benntartdzkodd gyermekcsoportoknak/tanuldcsoportoknak a

tlizriado terv és a bombariadd terv mellékleteiben taldlhatd ,.Kiiiritési terv” alapjan kell

elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten

torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy

mas foglalkozast tartdé pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kovetkezokre:

Az ¢piiletbdl minden tanulonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto
neveldnek a tantermen/csoportszoban kiviil (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet

elhagyéasaban segiteni kell!
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e A tanora/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglakozast tartd neveld

a napldval hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zddni arrél, nem maradt-e

esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

Az intézményvezetdnek, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetdnek a veszélyeztetett
épiilet kitiritésével egyidejileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

e a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
e akozmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzarasarol,
e avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az els6segélynyujtas megszervezésérol,
e arendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltdsag, tiizszerészek,
stb.) fogadasarol.
A tliz esetén sziikséges teenddk részletes intézményi szabalyozédsat a ,,Tlzriadd terv”’

tartalmazza.
Bombariadoé esetén sziikséges teendok:

Bomba elhelyezésérol értesiild, vagy bombat észleld személy koteles ezt azonnal jelenteni az
intézmény vezetdjének és a kornyezetét riasztani mindaddig, mig a létesitmény kdzponti

riasztdsa meg nem torténik.
Bombariadd esetén hosszantartd csongetést, vagy kolompolast kell alkalmazni.
Ertesiteni kell a rendérséget és a tiizoltésagot az alabbi adatok kozlésével:

e az intézmény neve €s pontos cime,
e a bombaérzékelés forrasa,
e emberélet mennyire van kdzvetlen veszélyben,
e a bejelentd neve, lakcime, telefonszama.
Bombariadé esetén az iskola vezetdje, helyettese vagy a tagintézmény-vezetd azonnal értesiti

a renddrséget és gondoskodnak a gyermekek biztonsdgba helyezésérdl.
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Az intézmények kiiiritését a bombariad6 elrendelésekor azonnal meg kell kezdeni. A tanulok
az orat/foglalkozast tartd neveld vezetésével az érvényben 1év6 levonulasi tvonalon keresztiil

hagyjak el az épiiletet.
Az intézményegységek Kiiiritése

e Altaldnos Iskola, Szigetbecse:
- az1l-6. osztalyig a Kultarhazban,

- a7.¢és 8. osztaly a Pet6fi S. u. 32. sz. épliletben kertil elhelyezésre.

e Thury Jozsef Altaldnos Iskola, Makad:
- azalso tagozat a Hovirag Ovoda épiiletében,

- afels6 tagozat a Kultirhdzban keriil elhelyezésre.
5. Az intézmény miikodési rendje

5.1. A tanév helyi rendje és annak kozzététele

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rogziti az éves

munkatervben, az érintett kozosségek véleményének figyelembevételével.
A tanév altalanos rendjérdl a kozoktatasért felelds allamtitkar évenként rendelkezik.
A tanév szeptember 1—jétdl a kovetkezo év augusztus 31-ig tart.

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény miitkodésével kapcsolatos legfontosabb

eseményeket és idépontokat:

e aneveldtestiileti értekezletek idépontjat,

e azintézményi rendezvények ¢€s linnepségek modja és idépont;jat,

e atanitas nélkiili munkanapok programjat,

e avizsgak (osztalyozd, javito, kiilonbozeti, potlo) rendjét,

e a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idoépontjat — a vonatkoz6 miniszteri rendelet
keretein beliil,

e abemutato orak és foglalkozasok rendjét,

¢ anyilt napok megtartasanak rendjét és idejét.
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Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon tigyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola vezetdje hatarozza meg és azt a sziinet megkezdése elétt

a szilok, a tanulok és a neveldok tudomasara hozza.

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabalyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfonokok az elsd tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziil6i
értekezleten pedig a sziilokkel. A nyitva tartas és a felligyelet idOpontjai az intézmény
bejaratanal ki kell fiiggeszteni. A fentiek idépontjat az intézmény éves munkaterve

tartalmazza.

5.2. A kozalkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkodése érdekében a kozalkalmazottak munkarendjét a hatdlyos
jogszabalyok betartasaval — az intézményvezetd allapitja meg. A pedagdgusok €s a nem

pedagdgus kozalkalmazottak munkakdri leirasat az intézmény vezetdje késziti el.

A kozalkalmazottak munka-, tliz- és balesetvédelmi felkészitését az intézmény megbizottja

végzi el minden tanév megkezdése elott.

A kozalkalmazottak munkaideje heti 40 6ra.

5.2.1. A vezeték intézményben valo tartozkodasa

A vezetoknek az intézményben vald benntartozkodasi rendjét a tanévenként elkészitett
munkarend tartalmazza. Szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig a nyitva tartas idején beliil 8 ora
és 16 ora kozott az intézményvezetdjének vagy helyettesének, illetve a tagintézmény-
vezetdnek az iskolaban kell tartozkodnia, 16 oOra utdn az iskola nyitva tartdsdig a
foglalkozasokat tartd neveld latja el az iigyeletet. Amennyiben a vezetok koziil egyikiik sem
tud az iskolaban tartdzkodni, az esetleges sziikséges intézkedések megtételére a nevelOtestiilet

egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara kell hozni!
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5.2.2. A pedagégusok munkarendje

A pedagogusok jogait és kotelességeit a Nemzeti kdznevelési torvény rogziti. A nevelési-
oktatasi intézményben dolgozo pedagdgus heti teljes munkaideje kotelezé orakbol, valamint a
nevelé-oktatdé munkaval, vagy a tanulokkal - a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal -
Osszefiiggd feladatok ellatdsahoz sziikséges 1d6bol all. A munkabeosztasok Gsszeallitdsanal

alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a pedagdgusok egyenletes terhelése.

A feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd-helyettes €s a tagintézmény-vezetok
allapitjdk meg az intézmény tanorarendjének (foglalkozési rendjének) fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok (6rarend) Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak,

zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

Az intézményvezetdség tagjai a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb

szempontok, kérések figyelembevételére.

A pedagogus koteles 15 perccel az elsd tanitasi ora elott, illetve 10 perccel a tanitasi,
foglalkozasi beosztdsa eldtt a munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok

programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagégus a munkdbdl vald rendkiviili tdvolmaradasa esetén, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7%-ig koteles jelenteni az intézményvezetd-
helyettesnek vagy a tagintézmény-vezetdonek, hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagdgus hidnyzdsanak kezdetekor koteles tanmeneteit €s a tananyagot elérhetdve
tenni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamdara a

tanmenet szerinti elérehaladast.

Egyéb esetben a pedagdgus az intézményvezetd-helyettestdl, tagintézmény-vezetdtdl kérhet
engedélyt legalabb 1 nappal elébb a tandra (foglalkozés) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd

tartalmt tanora (foglalkozas) megtartasara.

A tanorak (foglalkozasok) elcserélését az intézményvezetO-helyettes vagy a tagintézmény-
vezetd engedélyezik. 1 napnal hosszabb tdvolmaradast az intézményvezetd engedélyezhet. A
pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszadmon feliil — a nevel6-oktato munkaval dsszefliggd

rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az intézményvezetd adja
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az intézményvezetd-helyettes, tagintézmény-vezetd ¢és a munkakdzosség-vezetok

javaslatainak meghallgatdsa utan. A megbizasok alapelvei: a ratermettség, a szaktudas.

5.2.3. Az intézmény nem pedagogus kozalkalmazottainak munkarendje
A nem pedago6gus kozalkalmazottak munkakori leirasat az intézmény vezetdje késziti el.
A nem pedagogus kdzalkalmazottak munkaideje heti 40 ora.

A kozalkalmazottak munka-, tiz- és balesetvédelmi felkészitését az intézmény megbizottja

végzi el minden tanév megkezdése eldtt.

5.3. A tanulék munkarendje

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a hazirend tartalmazza.
A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvalositdsa miatt az intézmény

valamennyi tanul6jara, és az intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezo.

A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes vagy irasbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az intézményvezetd, intézményvezetO-helyettes, tagintézmény-vezetd),

illetve a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

5.4. A tanitasi orak rendje

Az oktatas és a nevelés az 6ratervnek megfelelden, a tantargyfelosztissal 6sszhangban 1évo

orarend alapjan torténik, a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben.

A napi tanitasi id6 (a kételezd orarend szerinti tanitasi 6rak idétartama) 8% oratol 15°6rdig
tart. A tanitasi ordk id6tartama 45 perc. Indokolt esetben az intézményvezetd roviditett
orakat és szlineteket rendelhet el. A tanitasi orak (foglalkozasok) latogatasara engedély
nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatisra az

intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitdsi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
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kivételt indokolt esetben az intézményvezetd és a vezetd-helyettes tehet. A tanitasi orak

tanulokra vonatkozo szabdlyait a hazirend tartalmazza.

A tanitasi érak és orakozi sziinetek rendje:

Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola:

tanora sziinet
1. g0 _ g% g% _ g%
2 g55_ %0 9% _ g0
3 95010% 10% _10%
4. 10% - 11%° 11%0 - 11%
5. 11%0 - 12% 12% —12%
6. 12%0-13% 13% - 13%
7. 13%0-14% 14% — 14%
8. 14— 15% 15%—15%
9. 15% 16"

Thiiry Jézsef Altalianos Iskola:

tanOra sziinet
1. 8o .- g 8% 8%
2. g% - 9% 94-10%
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3. 109 — 10% 10%-10%
4. 10% - 114 1140-11%0
S. 110 - 12% 12%-12%
6. 1245 -13% 13%0-13%
7. 13%0 145

5.5. Az intézményi feliigyelet szabalyai

Az iskolaban tanulo feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat. Az orarend szerinti kotelezd tanitasi
ordk ¢és a tandran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy a foglalkozast tarto
pedagogus feliigyel. Az 6rakdzi sziinetekben, valamint kozvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan
a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott iigyeletes pedagogusok, diakok latjak

el. A reggeli neveldi iigyelet 7°° érakor kezdddik.

Az intézmény évente ligyeleti rendet hatdroz meg, az 6rarend fiiggvényében. Az iigyeleti rend
beosztasaért a feladattal megbizott intézményvezet6-helyettes vagy tagintézmény-vezetd a
felelds. Az tigyeleti teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért a beosztott

ligyeletes pedagogus a felelds. Az tligyeletes pedagogus feladatit az iigyeleti rend tartalmazza.

5.6. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok fogadasanak rendje

Hivatali iigyek intézése céljabol hétfotél péntekig 8%° — 12% 6ra kozott lehet felkeresni az

iskola hivatali helyiségeit.

Azokban a helyiségekben, ahol a tanulok nevelése-oktatasa folyik, a munka ideje alatt az
iskola kozalkalmazotti dolgozoin kiviil mas személyek meghivas nélkiil nem tartézkodhatnak

(ide értve a szilildket is).
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Az intézmény éves munkatervében meghatarozott programokon (sziildi értekezlet, fogadoora,
stb.) a tanulok gondviselésére, képviseletére jogosult személyek csak az elfoglaltsaguk

id6tartamara tartozkodhatnak az épiiletben.

A szabadidds szorakoztatd rendezvényekre csak az intézményben tanuldi jogviszonnyal
rendelkez6 személy meghivasa alapjan és a felligyeletet biztositd pedagdgus beleegyezésével

lehet belépni, amely esetben a hazirend betartasa is kotelezo.

Az intézmény zavartalan miikodéséhez sziikséges feladatok (pl. karbantartas, javitas, stb.,)
ellatasara érkezd személyek a kulturalt viselkedés, a munka-, tliz- és balesetvédelem

szabalyait betartva tartozkodhatnak az intézményben.

Az eldz6 években végzett didkok egyénileg a tanorat tartd, foglalkoztatast vezetd pedagogus,
csoportosan az intézményfeleds eldzetes engedélyezésével vehetnek részt a tandran,

foglalkozason, tartozkodhatnak az intézményben.

Az 0n. hazal6 arusitas, bizomanyosi értékesités, stb., az intézmény teriiletén tilos.

5.7. Az intézmények nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmények a tanév szorgalmi ideje alatt tanitisi napokon: 630 6ratol 18 oraig tartanak
nyitva. Az intézmények hivatalos munkaideje tanitasi napokon: 8 6ratol 17 éraig tart. 17%-tol
18% oraig a miivészeti iskola és a didksport egyesiilet tart foglalkozasokat, ekkor a

gyerekekért a foglalkozasokat vezetd személy a felel0s.

Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton ¢&s vasarnap a nyitva tartds csak az
intézményvezetd altal engedélyezett, szervezett programokhoz kapcsolodik. Az intézményt
egyébként zarva kell tartani! Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart

nyitva.
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5.8. Az intézmény létesitményeinek, helyiségeinek hasznalati rendje

Az épiilet rendje
Az épiilet fobejarata mellett cimtablat kell elhelyezni.

Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodd minden személy

koteles:

e akozdsségi tulajdont védent,

e a berendezéscket rendeltetésszertien hasznalni,

e aziskola rendjét és tisztasagat megdrizni,

e azenergidval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
e atliz- és balesetvédelmi eldirdsok szerint eljarni,

e amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.

A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével
hasznélhatjak. Indokolt esetben (pl.: sportfoglalkozasok) a feliigyeletet nem pedagogus

szakember is ellathatja, melyre az intézmény vezetdje adhat engedélyt.

Tanitasi id6 utdn, nyitvatartdsi idon beliil a tanuld csak szervezett foglalkozas keretében

tartdozkodhat az iskolaban.

Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit csak az
intézményvezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében szabad az intézménybdl

kivinni.

Biztonsagi rendszabalyok

A tantermeket tanitasi-foglalkozasi idOn tal zarni kell, ami a tanteremben takarité személyzet

feladata.
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A belépés és benntartozkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon ¢és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos iigyet
intézOk tartézkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézményvezet6tl engedélyt kaptak (pl.

helyiségbérlet esetén).

Idegen latogatd az intézményben dolgozo személy szamara koteles megnevezni a latogatott

személyt vagy jovetele céljat és az épiiletben valo tartozkodéas varhato iddtartamat.

Kivétel ez alol a kisiskolas korti gyermekeket kisérd vagy érte jovo sziilo.

Karbantartas és kartérités

Az intézményvezetd felelés az iskola teriiletén 1évO helyiségek, az udvar, a kerités, stb.

balesetmentes hasznalhatdsagaért, sziikség esetén az intézkedés megtételéért.

Az eszkdzok, berendezések meghibasoddsat, a balesetveszélyes teriiletek jelzését a

tanteremért felelos osztalyfonok (neveld) koteles az intézményvezetd tudomasara hozni.

Az intézmény teriiletén az épiilet felszereltségében és berendezési targyaiban eldidézett kart a

karokozonak meg kell tériteni.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell, a

selejtezés az intézményvezetd €s a szaktanar feladata.

5.9. Az intézményi védo, 6vo eldirasok

Az iskoldban folyo balesetmegel6zd tevékenységre vonatkozd feladatok ellatdsdhoz az

Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola Munkavédelmi Szabalyzataban foglaltak a mérvadok.

A kozalkalmazottak munka-, tliz-, és balesetvédelmi felkészitését az intézmény megbizottja

végzi minden tanév megkezdése elott.
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Az intézményvezet6 kapcsolodo feladatai:

e azegészséges ¢s biztonsagos munkavégzés feltételeinek biztositasa,
e gondoskodik a dolgozdk:
- eldirt orvosi vizsgalaton vald megjelenésérdl,
- munkakdrének megfelel6 munkavédelmi oktatason valo részvételérol,
e rendszeresen munkavédelmi ellendrzést tart, a tapasztalatokat irasban rogziti,
e gondoskodik a  jogszabalyokban, szabvanyokban, szabalyzatokban  eloirt
munkavédelmi rendelkezések megtartasarol,
o sziikség esetén fegyelmi jogkort gyakorol,
e részt vesz a munka- és tanuloi balesetek kivizsgalasaban, a térvényben elbirtak alapjan

intézkedik.

5.10. A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

Az iskola dolgozodinak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadjak, valamint ha észleli, hogy a tanul6

balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedést megtegye.

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi

(munkavédelmi) szabalyzat, valamint a tlizvédelmi utasitas ¢€s a tlizriado terv rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és

viselkedési formakat.

A nevel6k a tanorai és a tandran kiviili foglalkozasokon, valamint {igyeleti beosztasuk ideje
alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oérakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
¢és testi épséglik védelmére vonatkozd éldirasokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro

veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatd magatartasformakat.

A tanév megkezdésekor (az elsd osztalyfonoki oran) ismertetni kell:

e aziskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

40



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

e a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

e a rendkiviili esemény (baleset, tlizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa)
bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat,

e a menekiilés rendjét,

e atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

A nevelOknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrdsokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekodvetkezésekor kdvetendd magatartasra.
A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A tanulok balesetvédelmi oktatasanak tényét és idSpontjat az e-KRETA naploba be kell
jegyezni. A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a tanulok

elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi Orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) vezetd
nevelok baleset-megelézési  feladatait részletesen munkakori leirasuk, vagy a

munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzat tartalmazza.

Az intézményvezetd az egészséges ¢&s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozok korét

az iskola munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

5.11. Az iskola dolgozoinak teenddi tanuléobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesiteni, ha sziikséges orvost/mentét kell hivni,
e a balesetet, sériilést okoz6 vesz€lyforrast a lehetséges mdédon meg kell sziintetni,
e minden tanuldi Dbalesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jelezni kell az

intézményvezetének vagy helyettesének, tagintézmény-vezetének,
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e atanulo sziildjét/gondviseldjét értesiteni kell.

E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell

vennie.

A balesetet szenvedett tanul6t elsdsegélynyujtasban részesitdé dolgozo a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor

feltétlentil orvost kell hivnia, és meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolakban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola vezetdjének ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat sordn tisztdzni kell a balesetet kivalté okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonl6 balesetek megeldzése érdekében ¢€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

e A tanuldbalesetet az eldirt elektronikus forméban nyilvan kell tartani.

e A harom napon tal gydgyulo sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és a balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzOkonyvet kell felvenni. A
jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell
adni a tanulonak (kiskoru tanul6 esetén a sziildnek). A jegyzokonyv egy példanyat az
iskola 6rzi meg.

e A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasdba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

rer e r

5.12. A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei
szerint tanoran kiviili foglakozasokat szervez. A tanodran kiviili foglalkozasok tartasat a
tanulok kozossége, a sziil6i munkakozosségek, ¢és a szakmai munkakozosségek

kezdeményezhetik az intézményvezetonél.
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A tanoran kiviili foglalkozasok rendje

A tanév tanoran kiviili foglalkozésait az intézmény tanévkezdéskor hirdeti meg, €s a tanulok
érdeklédésiiknek megfeleléen szeptember 15-ig valaszthatnak. A foglakozéasokra irasban kell
jelentkezni a sziilok alairasaval. A tanulok jelentkezése Onkéntes, de felvétel esetén a

foglalkozasokon valo részvétel kotelezo.

Rendszeres tandran kiviili foglalkozasok
e A napkozi otthon és a tanuldszobai foglalkozas

Az iskola a sziiléi igényeknek megfeleléen biztositja a tanuldk napkodzi otthonos és
tanuloszobai ellatast. A jelentkezést sziil6i aldirassal irdsban kell jelezni az iskola altal

kibocsatott nyilatkozaton.

Napkozi otthon — sziilok kérésére — minden alsoés tanuld rendelkezésére all. Szervezése
elsdsorban az 1 — 4. évfolyamon torténik. 5 — 8. évfolyamig igény szerint tanuldszobai

foglalkozasokon vehetnek részt a tanulok.
A csoportok kialakitdsanak elsddleges szempontja a korcsoportok szerinti miikodtetés.

Tuljelentkezés esetén az anyagi €s pedagogiai raszorultsagot figyelembe véve kell a felvehetd
tanulokat kijelolni. Foként gyermekiiket egyediil neveld sziilok, vagy tobb gyermekes csalad
gyermekei, illetve nehéz anyagi koriilmények kozott €16k, veszélyeztettek, és mas hatranyos

helyzetliek keriiljenek a napkozibe.

A felvételrdl az intézményvezetd dont, meghallgatva a napkozis csoport vezetdjének €s mas

pedagdgusoknak a véleményét.
Iskolai étkeztetésben (menza) minden tanuld igény szerint — tizorai, ebéd, uzsonna - részesiil.

A napkozis foglalkozasrol valod eltdvozas csak a sziild személyes vagy irasbeli kérelme

alapjan torténhet a napkdzis neveld engedélyével.
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Napkozis foglalkozas rendje

A napkézis foglalkozasok az utolsé tanitasi 6ra utan kezdddnek és 17%-ig tartanak. Az ettdl

eltér6 igényeket a napkozis igények leadasaval egy id6ben kell jelezni.

o Képességfejleszto foglalkozasok
- Felzarkoztatas, korrepetalas
A korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo
felzarkoztatas. A korrepetalast az intézményvezetd altal megbizott pedagdgus tartja. Az elsé
négy évfolyam korrepetaldsa orarendbe illesztett idépontban az osztalyfénok javaslatara,
kotelezd jelleggel torténik. Az 6tddik évfolyamtol a differencidlt foglalkoztatds — egyes
tanulokra vagy kijeldlt tanulocsoportokra kotelezé jelleggel — a szaktandrok javaslatira
torténik.
- Tehetséggondozas
Célja a tanulok egyéni képességeinek fejlesztése, a versenyekre, palyazatokra valé felkészités.
A foglalkozasokra torténd jelentkezés onkéntes.

e Szakkorok

A tanuldk érdeklddési kore szerint - a magasabb szintli képzés igényével - az iskoldban
szakkorok miikddnek. Szakkoroket a munkakozdsség-vezetdk javaslatai alapjan szervez az

iskola, a szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

A szakkorvezetdé a szakkor miikodéséért szakmailag és pedagogiailag felelos. A szakkor
munkatervét és mikodési rendjét a szakkorvezetd késziti el. A foglalkozasokrol szakkori
naplot kell vezetni. A szakkorbe vald jelentkezés Onkéntes, az osztalyfonok és szaktanar
egylittes véleményét figyelembe véve. Egy tanéven beliil az elfogadott jelentkezés esetén a

tanulok szamara a szakkori részvétel elvaras.

A szakkori tagsdg megsziinik, ha a tanuld fegyelmezetlenségével a munkat akadalyozza,

illetve ha a tanulmanyi eredménye, vagy egészségi allapota a tanév kdzben erdteljesen romlik.
e Sportkorok

A tanulok mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitésére, a mozgis és a sport
megszerettetésére sportkori (tomegsport) foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld

tandrok és egyéb sportszervezetek szakemberei.
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Iskolaink lehetdséget nyujtanak tanuldiknak a kiilonboz6é sportagi (roplabda, kosérlabda,

labdarugas, stb.) foglalkozasokon és versenyeken valo részvételre.

A tanulok tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idore.

A tanuldk részvétele Onkéntes, de torekedni kell, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb

szamban vegyenek részt.

A foglalkozasok szeptember 1-jét6l a tanév végéig tartanak.

A szigetbecsei altalanos iskoldban Sziget Didksport Egyesiilet miikodik. A Sziget Didksport

Egyesiilet egyiittmiikodési megallapodas alapjan hasznalja az iskola sportlétesitményeit,

eszkozeit €s biztositja a tanulok szdmara a mindennapos testnevelés lehetdségét.

Az iskolai sportkdr és az iskola vezetdi kozotti kapesolattartds formai és rendje:

az iskola biztositja az iskola sportkor formait és feltételeit.

az iskolai sportkdrrel a kapcsolatot az intézményvezetd tartja, aki a sportkor
vezetdjével havi rendszerességgel attekinti a sportkdr eldtt allo feladatokat, a
sportkor tervezett rendezvényeit, egyeztetik a rendezvények helyét, idépontjat, stb.
az iskola vezetéje minden tanév elején a sportkor vezet6jével attekinti a sportkor
miikodésének feltételeit, a sportkor miikodéséhez biztositott idokereteket, a

sportkor programjanak tervezetét.

Egészséges életmodra nevelés célja:

rendszeres munkaval segitse eld a fizikai er6gyarapodast és az ellendlld képesség
fejlodését,

a gyermekek napirendjébe beépiilve novelje edzettségiik szintjét ¢és
teljesitoképességiiket,

szinesitse a gyermekek mozgaskulturajat,

a tanuldk ismerjék fel az alkalmazas szintjén a mozgastevékenységeknek ¢és
sportolasnak az egészséges ¢letmddban toltott szerepét. Rendszeresen végezzenek
testedzést,

tudatosan vegyenek részt egészséges testi fejlesztésiikben,
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e a szabadiddben végezhetd sportolasi lehetOségek megismertetése, irantuk a

gyermeki érdeklodés felkeltése, cselekvésre Osztonzés.

e A hit- és vallasoktatas

A hit- és vallasoktatason vald részvétel a tanuldk szamara Onkéntes. Az intézmény
egylttmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhazakkal. Az intézmény a foglalkozashoz
— a tanitds rendjéhez és az oOrarendhez igazodva - tantermet biztosit. A fiatalok hit- és

vallasoktatasat az egyhdzi jogi személy altal kijelolt hitoktatd végzi.

e A versenyek és bajnoksagok

A diakok tanulmanyi, szakmai, kulturalis és sportversenyeken, valamint bajnoksagokon valo

részvétele kiemelkedo teljesitmények fliggvényében lehetséges.
Tanuloink a versenyeken szaktanari felkészitést igénybe véve vehetnek részt.

Az intézményi versenyek tartalmat a szakmai munkakzosségek hatarozzak meg, és felelnek

lebonyolitasukért.

A teriileti, megyei stb. versenyeken valé részvétel (nevezés, kiséret, utaztatas stb.)
megszervezése a munkakozosség-vezetd feladata. A nevezési dijak, a koltségek téritéséhez a

tanul6 szocialis helyzetétdl fliggden az iskola is hozzajarulhat.

A Kkoltségtéritésrol évente a szakmai munkakozosségekkel egyeztetve az intézményvezetd

dont.

e Tanulmanyi és kozosségi kirandulasok

Az intézmény a didkok részére tanulmanyi kiranduldsokat szervezhet, melyeknek célja — a
pedagogiai program célkitlizéseivel 6sszhangban — hazank tajainak és kulturalis 6rokségének

megismertetése €s az osztalyok kozosségi életének fejlesztése.
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A kirdnduldsok az iskola munkaterve alapjan tanitds nélkiili munkanapon, vagy tanitasi

sziinetben szervezhet6k.

A tanulmanyi kirdndulésokat az osztaly rendezvényprogramjaban kell tervezni. A kirdndulas
szervezési kérdéseit sziiloi értekezleten kell az osztily sziildi kozosségével egyeztetni. A

kirdndulas varhat6 koltségeirdl a sziil6ket irdsban kell értesiteni.

A tanulmanyi, k6zosségi kiranduldsok alkalméval a tanuloi feliigyeletet az iskola pedagogusa

latja el, aki gondoskodik az els6segélynyujtashoz sziikséges felszerelésrol is.

A buszos utaztatassal kapcsolatos eljarasrend, ill. a vele kapcsolatos adminisztracios ligyletek:

(az utaztatashoz sziikséges papirok az igh. iroda barna szekrényében elérhetdek.)
A tanuldszallitas megszervezése soran a kovetkezd szempontokat kell szem el6tt tartani:

e a buszos utazas nem szervezheté este 11 ora és hajnali 4 o6ra kozott (kivéve

szinhazlatogatas, 1 napos kirandulas). T6bb napos, nagyobb tavolsagra vonatkozo
utazasok esetében a soféroknek szallast kell biztositani, lehetdleg ott, ahol a tanuldk
megszallnak

e azintézményvezetOnek tdjékozddnia kell a szallitast végzd busz miiszaki allapotarol

e aszervezO tanaroknak tdjékoztatniuk kell az intézményvezetdt az utazas részleteirdl

A busz megrendelése a Megrendeldlap tanuloszallitasra c. nyomtatvanyon torténik, melyet a
szervez$ tandr ir ala, mint megrendeld. A szallitast végzd cég a megrendelés
visszaigazolasaval egyidejiileg nyilatkozik arrol (1. sz. melléklet - Nyilatkozat), hogy a
szallitasi szolgaltatas targyi és személyi feltételei megfelelnek a hatalyos eldirasoknak, illetve
a gépjarmi megfelelé miiszaki allapotban van és rendelkezik az érvényes okmanyokkal. Ezen

nyilatkozat hianyaban a megrendelés érvénytelen.

Az indulas eldtt a szervezd tanar atadja az intézményvezetOnek az utazéasra szolo kitoltott
dokumentaciot (MegrendelGlap,- Nyilatkozat, 2. sz. melléklet - Utaslista). Az Utaslista
tartalmazza a kirandulas célallomasat, indulési €s érkezési helyét €s idejét, a szallitast végzo
cég nevét, elérhetdségeit, a tanulok illetve sziileik nevét és elérhetdségeit illetve a kisérd
pedagégusok nevét és elérhetdségét. Az intézményvezetd az intézmény iratkezelési

szabalyzataban foglaltaknak megfelel6en gondoskodik ezen dokumentumok kezelésérol.
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Utazasi irodaval torténd utazéds esetén (pl. Hatartalanul) a Megrendeldlap ¢és Nyilatkozat

mell6zhetd, azonban az Utaslistahoz az irodaval kotott szerzodés csatolando.
Tomegkozlekedéssel torténd utazas esetén a Megrendeldlap €s a Nyilatkozat mell6zhetd.

Ezen eljarasrendet a Tankeriileti K&zpont altal megkotott utazasi szerzédésekre (pl. Gszasra

szallitas) nem kell alkalmazni.

e Kulturalis intézmények, sportrendezvények latogatasa

Kulturdlis és sportprogramok a tanitdsi idén kivill barmikor szervezheték az
osztalykozosségek, vagy kisebb tanuldcsoportok szdmara. Ezek szervezésérdl, idOpontjarol,
helyszinérdl és a résztvevokrdl az intézmény érintett vezetdjét tajékoztatni kell. Tanitasi

1dében torténd program szervezéséhez az intézményvezetd engedélye sziikséges.

e Egyéb rendezvények

Az iskola tanuldi kozosségei (osztalykozosségek, diakkorok, szakkorok, stb.) egyéb
rendezvényeket is szervezhetnek. Az egyéb jellegli rendezvények lebonyolitasdhoz akkor
kell kérvényt benyujtani az intézményvezetéhdz, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe
kivanjak venni, illetve amennyiben a rendezvény id6tartama érinti a tanitasi idét. Egyéb

esetben az intézmény érintett vezetdjét tajékoztatni kell.

6. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkako6zosségek

6.1. Az intézmény nevelétestiilete

A neveldtestiilet az intézmény pedagdgusainak kozdssége, nevelési €s oktatasi kérdésekben a

kozoktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozd szervezete. A neveldtestiilet
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tagja minden kozalkalmazott pedagdgus, valamint a felséfoku végzettséggel rendelkezd

neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott.

6.1.1. A neveldtestiilet feladatai és jogai

A neveldtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program létrehozasa ¢€s egységes
megvaldsitasa, - ezaltal a tanulok magas szinvonali nevelése és oktatasa. Ennek a komplex
feladatnak megfeleléen a neveldtestiilet véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik

minden, az intézményt érintd ligyben.
A nevelotestiilet dontési jogkore:

e apedagogiai program elfogadasa,

e az SzMSz ¢és a hazirend elfogadasa,

¢ atanév munkatervének jovahagyasa,

o atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

¢ a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

e a tanulok fegyelmi ligyeiben valé eljaras,

e az intézményvezetdi programok szakmai véleményezése,

¢ a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

¢ a didkdonkormanyzat miikddésének jovahagyasa,

e sajat feladatainak €s jogainak részleges atruhdzasa.

e NKkt.63. § (1) A pedagogust munkakdorével Gsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy
e hasznalatra megkapja a munkéjahoz sziikséges - az intézmény SZMSZ-ében

meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek atruhazasa:

A nevelGtestiilet az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa céljabdl az iskola intézményvezetd-helyettese, tagintézmény-vezetdje és szakmai
munkakozosségének vezetdibol allo  bizottsagot hozhat Iétre, amely a nevelOtestiilet

jogkorében eljarva donthet az elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasrol.
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6.1.2. A nevelotestiilet értekezletei

A nevelGtestiilet feladatainak ellatasa érdekében szdmos értekezletet tart a tanév soran. Az
értekezletek egy részét az intézmény éves munkaterve rogziti. A munkaértekezletek témakore
a megeldzd 1dészak munkdajanak értékelése ¢€és a kovetkezd iddszak feladatainak

meghatarozasa.
A nevelotestiilet tovabbi értekezletei:

e alakulo értekezlet

e tanévnyito értekezlet

o felévi és év végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezlet (évente kettd)

félévzard és tanévzaro értekezlet

A nevelOtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
idéponttal az iskola vezetdje hivja Ossze. A rendkiviili nevelGtestiileti értekezlet
Osszehivasanak neveldtestiileti kezdeményezéséhez a pedagdgusok egyharmadéanak alairésa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Az értekezletet a tanitdsi idon kivil, a

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A nevelGtestiileti értekezletet az intézményvezetd, illetve az értekezlet témafelelds vezetdje
késziti eld. A neveldtestiilet irasos eldterjesztés alapjan targyalja a pedagdgiai program, az
SzMSz, a hazirend, a munkaterv az iskolai munkara iranyuld atfogd elemzés beszamold
elfogadasaval, valamint a didkonkormanyzat SzMSz-ének jovahagyasaval kapcsolatos

napirendi pontokat.

A tanévnyito, félévzard, tanévzard értekezletekrdl jegyzOkonyvet kell késziteni és annak
masolatat 15 napon belill a fenntartonak tovabbitani. Az egyéb értekezletekrdl irasos

emlékeztetod készil.

A jegyzOkonyvet az intézményvezetd altal megbizott pedagogus vezeti, azt az értekezletet
kovetdé harom napon beliil kell elkésziteni. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd, a

jegyzokonyvvezetd és két hitelesitd nevelOtestiileti tag irja ala.
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A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével -
nyilt szavazdssal ¢és egyszerli szotobbséggel hozza. (Kivétel az iskola Pedagogiai
Programjanak elfogaddsa, ahol legaldbb 80%-0s tamogatottsdg mellett érvényes az
elfogadottsdg.) A szavazatok egyenlOsége esetén az intézményvezetd szavazata dont. A

dontések és a szavazatok az iskola iktatott irattaraba kerilnek.

Az osztalykozosségek nevelotestiileti megitélése

A neveldtestiilet a tanév félévenkénti értékelésén kiviil az osztalykozosségek tanulmanyi
munkdjanak értékelését, magatartdsi €s szorgalmi problémdinak megoldasat az érintett

kozosséggel kozvetleniil foglalkozé pedagdgusokra ruhazza at.

A nevelGtestiilet részére az osztalyfonokok sziikség esetén — a felelds vezetd tudtaval —
ugynevezett neveldi osztalyértekezletet hivhatnak Gssze, amelyen az osztalyban tanito

pedagdgusoknak jelen kell lenniiik.

6.1.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségekre atruhazott jogai

A nevelGtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkako6zosségnek ruhazza at az alabbi jogkoreit:

e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa,

e tovabbképzésre, atképzésre, vald javaslattétel,

e jutalmazasra, kitlintetésre valo javaslattétel,

e a hatarozott iddre kinevezett pedagdogusok véleményezése,

e aszakmai munkakdzOsség-vezetd munkdjanak véleményezése.
6.1.4. A pedagégus munkakori kotelességei

e az iskola helyi tanterve alapjan, tankonyv, munkalapok és egyéb segédeszkdzok

felhasznalasaval tanit,
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o cllatja a kotelezd draszamban tartando tanitasi, nevelési feladatokat,

e munkdjat tervszerlien végzi, Onalldoan elkészitett, a munkakozosség-vezetd Aaltal
véleményezett €s az intézményvezetd altal jovahagyott tanmenet alapjan dolgozik,

e tanorakra és mas foglalkozasokra alaposan ¢és lelkiismeretesen felkésziil,

e az irasbeli dolgozatokat, témazarokat legkésobb 10 napon beliil kijavitja, a tanuldkkal
kijavittatja;, a kotelezd irasbeli hazi feladatot ellendrzi, javittatja, értékeli; az alsod
tagozaton az irdsgyakorlatokat a kovetkezd orara javitja,

e a tanulok munkajat folyamatosan ellenérzi és értékeli; az érdemjegyeket és
mindsitéseket a bejegyzi a KRETA elektronikus naploba,

e alkotdé modon részt vallal a nevel6testiilet ujszerti torekvéseibdl, a kdzos vallalkozasok
teljesitésébdl, az iinnepélyek ¢és megemlékezések rendezésébdl, az iskola
hagyomanyainak 4polasabol,

e beosztas szerint ellatja az ligyeleti szolgalatot, a helyettesitést,

e aziskola terliletén gyermekeket feliigyelet nélkiil nem hagy,

e az iskola miikddtetéséhez sziikséges, a tanulok nevelésével kapcsolatos tandran kiviili
feladatokat a kotelezd oraszamon feliili munkaiddben latja el,

e a helyettesités €s tulora jelét a tanorardl a naploban feltiinteti,

o cgyiittmiikddik az osztalyfonokkel, segiti nevelési feladatainak megvalositasaban;
rendszeresen tajékoztatja az osztalyban el6forduld problémakrol, eseményekrol,

e fogadoorat tart,

e minden honapban hatariddre kitolti a talora elszdmolasi lapot €s ellendrzésre leadja az
igazgatohelyettesnek,

o felelds kijelolt termének, szertaranak, foglalkozasi helyének rendjéért, azonnal jelzi, ha
ott rendellenességet tapasztal,

e a pedagogiai munkdjanak magas szinvonalon vald végzéséhez felhasznalja az
Oonképzés €s a szervezett tovabbképzés alkalmait, valamint az iskolai konyvtar adta
lehetdségeket,

e kihasznalja a publicisztikai és palyazati lehetdségeket,

e nevel6-oktatd munkajarol az iskolai beszamolokhoz irasban vagy szoban jelentést ad,

e tanorajan, foglalkozasain kiilonos gondot fordit a balesetek elkertilésére, baleset esetén
azonnal intézkedik és jelenti az intézményvezetdnek, helyettesének vagy a
tagintézmény vezetonek,
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e a pedagogust titoktartas kotelezi az olyan adatokra vonatkozdan, amelyek a tanulo
iskolan kiviili helyzetével, csaladi jogallasaval kapcsolatban tudomadsra jutottak,

e az intézményvezetonek koteles bejelenteni a személyi adataiban torténd minden
valtozast,

e tovabbképzési, tovabbtanulasi szandékat az iskola tovabbképzési tervében foglaltak
alapjan jelzi,

e részt vesz a leltdrozadsban, a leltar szerint atvett eszkozokért anyagi feleldsséggel

tartozik.

6.2. Az intézmény szakmai munkakozosségei

Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola:

munkakozosség szakteriilet
human also, felso tagozat
real also, felsd tagozat

német nyelvi

német nyelv

Thiiry Jézsef Altalanos Iskola:

munkako6zosség

szakteriilet

als6 tagozatos

alsé tagozat

fels6 tagozatos

felso tagozat

53



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

6.2.1. A szakmai munkakozosségek célja

Az azonos teriileten tevékenykedd pedagdgusok a kozos mindségi €s szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére ¢és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre.
Munkakdzosség tagjai koziil 5 évenként a munkakozdsség sajat tevékenységének irdnyitasara,
koordinalasra munkakozosség-vezetot valaszt, akit az intézményvezetd biz meg a feladatok

ellatasaval. A megbizés tobbszor meghosszabbithato.

6.2.2. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A munkakozosség a magas szinvonalil munkavégzés érdekében:

o fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat,

e javaslatot tesz a specialis iranyok megvalasztasara ¢és a koltségvetés szakmai
eldiranyzatainak felhasznalasara,

e szervezi a pedagdgusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezdd pedagdégusok munkajat,

e Osszehangolja az egységes intézményi kdvetelményrendszert,

e felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét,

o Osszeallitja a vizsgak (osztalyozo, javitd, stb.) feladatait és tételsorait,

e Kkiirja és lebonyolitja a palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket,

e végzi a nevelOtestiilet altal raruhdzott feladatokat,

e kivalasztja az iskoldaban hasznalhato tankonyveket (tantargyak, osztalyok, csoportok és
tanévek szerint),

e palyazatokat ir.

6.2.3. A munkakozosség-vezetok jogai és kotelességei

A szakmai munkako6zosség vezetdje képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége
felé és az iskolan kiviil. Allasfoglalasi, javaslatai el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség

tagjait. Ezen tilmenden tdjékoztatja Oket a vezetdi értekezletek napirendi témairol.
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A munkakozosség-vezetok tovabbi feladatai és jogai:

e iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, értekezletet hiv
Ossze, bemutatd foglalkozasokat, nyilt napokat szervez, tanérdkat latogat, amelynek
rendjét az éves munkatervében rogziti,

e clbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak helyi tantervhez
igazodd tanmeneteit, feliigyeli a tanmenetek szerinti elOrehaladdst és a
kovetelményrendszernek valo megfelelést,

e cllendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, a tanmenetek szerinti
elérehaladdst ¢s annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az intézményvezetdvel,

e cllendrzi a munkak6zosségi tagok elektronikus naplo vezetését,

e Osszeallitja a pedagogiai program és a munkakdzosség éves munkaprogramjat,

e beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, kozalkalmazotti atsorolasra stb.

e javaslatot tesz szakirodalmi anyag 0sszeallitasara,

o képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosségét az intézmény vezetdje elott, €s az
iskolan kiviil,

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamoldt készit a munkak6zosség tevékenységérol
a nevelGtestiilet szamdéra, igény szerint az intézményvezetd, a helyettes, vagy a
tagintézmény-vezeto részére,

o allasfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a

munkakozdsség tagjait.

A munkakozosség-vezetOk a munkaértekezleteken beszdmolnak a rajuk ruhazott feladatok

elvégzésérdl a neveldtestiiletnek.

55



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

6.3. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e munkdjat az SzMSz-ben ¢és a Pedagdgiai Programban foglaltak, valamint az iskolai
munkatervek alapjan végzi,

¢ neveldmunkdjat az osztalyfénoki tanmenetében tervezi, és annak alapjan folyamatosan
végzi,

e az intézmény pedagodgiai programjanak megfelelden neveli osztalydnak tanuloit, a
személyiségfejlodés tényezdit figyelembe veszi,

o cgyiittmiikddik az osztalyban tanitd szaktanarokkal, napkozis neveldkkel,
szakkorvezetokkel, diakonkormanyzat vezetdjével és a sziilokkel,

e kéthavonta legalabb egy tanitasi orat latogat osztalyaban,

o figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét,
kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanuldk segitésére,

e mindsiti a tanulok magatartasat, mindsitési javaslatat a nevel6testiilet elé terjeszti,

o sziil6i értekezletet tart,

o szilkség szerint csaladlatogatast végez, el6térbe helyezve a tanulasi zavarokkal,
beilleszkedési zavarokkal kiizdd, tovabba veszélyeztetett tanulok latogatasat,

e az e-KRETA napl6 atjan rendszeresen tajékoztatja a sziildket a tanulok magatartasarol,
tanulmanyi elémeneteléral,

e cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli feladatokat (elektronikus napld preciz
vezetése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid, bizonyitvany és anyakonyv irasa),

o az ¢rdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, segélyezésére,
biintetésére,

e részt vesz a munkakdzosségek munkajaban, javaslataival eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét,

e gondot fordit a lemaradok felzarkoztatdsara, a tehetséges tanuldk differencialt
foglalkoztatasara a szaktanarokkal, szakkdrvezetkkel egyiittmiikodve,

e segiti a palyavalasztast,

o aktiv kapcsolatot tart fenn az osztaly sziil6i munkakdzdsségével, az osztalydban tanitd
pedagogusokkal, és a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pszicholdgus,

logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars).
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6.4. Az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi felelosének feladatai

e nyilvantartast vezet a veszélyeztetett tanulokrol,

e a tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irdsban tdjékoztatja arrdl, hogy milyen
idépontban ¢€s hol keresheto fel,

e az osztalyokat felkeresve tajékoztatja a tanuldkat arrdl, hogy milyen problémaéval,
hogyan ¢és milyen idépontban fordulhatnak hozza, tovabba, hogy az iskolan kiviil
milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel,

e a pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése, a veliik folytatott beszélgetés alapjan
megismert veszélyeztetett tanulokrol — a veszélyeztetd okok feltdrasa érdekében —
csaladlatogatason megismeri a tanul6 csaladi koriilményét,

e gyermekbantalmazas vélelme, vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem
szlintethetd, veszélyeztetd tényez6 megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

e kapcsolatot tart az iskolai szocialis segité szakemberrel,

e a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az esetmegbeszéléseken, a tanuld
anyagi veszélyeztetettsége esetén rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi
tamogatas megallapitdsat kezdeményezi a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban
tartdzkodasi helye szerinti illetékes telepiilési onkorméanyzat polgarmesteri hivatalanal,
vagy az dnkormanyzat rendeletében meghatarozott szervnél, sziikség esetén javaslatot
tesz a tamogatas természetbeni ellatds formajaban torténd nyhjtasara,

e az iskolakban a tanulék ¢és a sziilok altal jol lathaté helyen kozzéteszi a
gyermekvédelmi feladatot ellatd intézmények cimét, illetve telefonszdmat,

o tdjékoztatast nyujt a tanulok részére szervezett szabadidds programokrol.

7. Az intézményi kozosségek, kapcsolattartasuk formai és rendje

7.1. Az iskolai kozosség

Az intézményi kozosség az iskoldk tanuldinak, sziileiknek, valamint az intézményben

foglalkoztatott kdzalkalmazottaknak az Gsszessége.
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Az intézményi koOzOsséget ¢és tagjait jogszabalyokban meghatarozott részvételi,

javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési jogok illetik meg.

7.2. Az alkalmazotti kozosség

Az intézmény dolgozdéi kozalkalmazottak, ezért munkavégzésiikkel kapcsolatos
kotelességeiket és jogaikat a munka torvénykonyve mellett a kozalkalmazotti torvény
szabalyozza. Az alkalmazottak korébe tartoznak az oktaté-neveld munkat végzo
pedagogusok, és az tigyviteli dolgozok valamint az oktatdo-neveld munkat kozvetleniil vagy

kozvetetten segité mas alkalmazottak.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban
all6 minden személyt és kozosséget. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés
elOkészitése soran a dontési jogkor gyakorlojanak meérlegelnie kell. A dontési jogkor
gyakorlojanak az irasban kifejtett javaslattal, véleménnyel kapcsolatos 4allaspontjat a

javaslattevével, véleményezdvel irasban kell kozolni.

Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az adott
kérdésben csak gy rendelkezhet, ha a hatalyos jogszabalyok szerint az egyetértésre jogosult

személy, vagy kozosség az intézkedéssel ténylegesen egyetért.

A dontési jog a rendelkezd személy, vagy kozOsség szamara kizardlagos intézkedési jog,
amelyet jogszabalyok biztositanak. Személyes jogkor esetén a jogkdr gyakorldja teljes
felelosséggel egy személyben, testiileti jogkor esetén az alkalmazotti kozosség abszolut
tobbség (50% + 1 f6) alapjan dont. Az alkalmazotti kozdsség akkor hatdrozatképes, ha

kétharmad része jelen van.
A testiileti dontés betartdsa minden kézalkalmazott kotelessége.
7.3. A sziildi kozosség

A Nemzeti koznevelési torvény értelmében a sziilok jogainak érvényesitése, kotelességiik

teljesitése érdekében az iskolaban sziil61 munkak6zosség/szervezet miikodik.

Szigetbecse: Sziil6i Munkak6zosség (SzMK)
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Makad: Sziiléi Szervezet (SzSz)
Tagjai: Az osztalyok legalabb 50% + 1 6 altal megvalasztott képviseldi.
VezetOsége:SzMK/SzSz elndk

Az SzMK/SzSz jar el az iskola valamennyi sziil6jének képviseletében. Az SzMK/SzSz
dontéseit egyszerti szotobbséggel (legalabb 50% + 1 f6) hozza. Egyenld szavazat esetén az

SzMK/SzSz elndkének szavazata dont.

Az SzMK/SzSz jogkore:

e dontési jogkore van sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogaddsarol,
tisztségviseldinek megvalasztasarol,

e cgyetértési jogkore van a kirandulasok megszervezésében, tovabba minden, anyagi
terhet jelentd feladat meghatarozasaban,

e véleményezési, javaslattételi jogkore van az iskola mikodésével kapcsolatos

valamennyi kérdésben.
Miikodési rendje:

Az SzMK/SzSz félévente 1 alkalommal iilésezik (kapcsolédva az intézmény vezetdje altal
tervezett i1ddponthoz). Sziikség esetén az osztdlyok Sziiléi Munkakozdsségének/Sziiloi

Szervezetének kezdeményezésére rendkiviili iilést tart.

Az aktualitadsnak megfelelden a rendezvények el6készitését megeldzden a reszortfeleldsok

kezdeményezésére iilésezik az érintett résztvevok kore.

Az Osztalyok Sziiloi Munkakozossége (OSZM)
Tagjai: az osztalyba jaro tanulok sziilei (1 f6/tanul6)

Vezetosége: megegyezik az SzMK/SzSz tisztségviseldi felosztasaval, sziikség esetén

kiegészitve a feladat jellegétol fliggden.
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Az OSZM tagjait legalabb 50% + 1 f6 valasztassal delegaljak az SzMK/SzSz-be
(osztalyonként legalabb 1 £0).

Jogkore: Az OSZM dont sajat miikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
tisztségviseldinek ~ megvalasztasarol.  Egyetértési  jogkore van a  kiranduldsok
megszervezésében, tovabbd minden anyagi terhet jelentd feladat elhatarozaséban.
Véleményezési jogkorrel rendelkezik az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi

kérdésben.

Miikodési rendje: Evente 2-3 alkalommal, az iskola éves munkatervében meghatarozott
itemezésnek megfelelden iilésezik. Rendkiviili esetben az esetek siirgdsségének megfeleld

idépontban.

A sziil6i szervezetek véleményezési jogot gyakorolnak az iskoldk aldbbi szabalyzatainak

elfogadasa soran, illetve az intézmény mikodését érintd alabbi esetekben:

e Helyi Nevelési Program elfogadésa és annak modositasa,

e intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak elfogaddsa és modositasa,

e Hazirend elfogadasa és modositasa,

e aziskoldk éves munkaterveinek és beszamoloinak elfogadasa,

e asziiloket anyagilag érint6 ligyek,

e asziil6i értekezletek napirendje,

e amennyiben erre igény van a hit és vallasoktatas idejének és helyének meghatarozasa,

e a tanulok nagyobb csoportjat érinté minden ligyben.

7.4. A tanuldi kozosség

Az osztalykozosségek és tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard ¢és tobbségében azonos orarend szerint egyiitt tanuld didkok egy
osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség €lén pedagogus vezetdként az osztalyfonok
all.
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Szigetbecsén bontott tanuldcsoportban vesznek részt az osztalykozosség didkjai azokon a
tanitasi orakon, melyeknek eredményessége érdekében sziikséges a kisebb tanuldlétszam
(németnyelvorak, matematika, informatika stb.). A tanuldcsoportok bontdsat a torvényi

eldirasok, a tantargy sajatos jellege, vagy a tanrend szervezése indokolja.

A diakkozgyiilés (tanulogyiilés)
A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak és tajékoztatasdnak foruma a didkkozgyilés.

Megtartasanak idejét a tanév rendje és a hazirend tartalmazza. Az évi rendes diakkozgytilés
Osszehivasdért minden tanév majusdban az iskola intézményvezetdje a felelés. A
didkkozgylilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit,

javaslatait.

A diakkozgytlés — az iskolai didkdnkorméanyzat dontése alapjan — kiildottkozgytilésként is
megszervezhetd. A kiildottkozgytilés a didkok képviseldibdl all (osztalyonként 5 f6 valasztott

képviseld).

A didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal Ossze kell hivni. Napirendjét a kozgytilés

rendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni!

A diakgyllésen a didkonkormanyzat vezetdje beszamol az el6zé diakkozgyiilés ota eltelt
idészak munkdjarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérol. A kozgyiilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkdonkorményzat és az iskola vezetéséhez, kérhetik gondjaik,
problémaik megoldasat. A didkok kérdéseire, kéréseire az igazgatonak 30 napon beliil irasban
valaszt kell adnia. Rendkiviili didakkozgytilés is 0sszehivhatod, ha ezt a didkonkormanyzat

vezetdi vagy az iskola vezetdje kezdeményezi.

7.5. A didkonkormanyzat

A tanulokozosségek a tanulok érdekeinek képviseletére didkdonkormanyzatot hoz 1étre. A

didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. A
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didkonkormanyzat akkor jarhat el az intézmény egészét érinté ligyekben, ha
megvalasztasaban a tanulok tobb mint 50% -anak képviselete biztositva van. Az iskolai
diakonkormanyzat ¢lén miikodési rendjében meghatarozottak szerint a didkonkormanyzati
vezetoség all, ¢lén a didkonkormanyzat vezetd. Az intézmény teljes tanulokoézosségének
érdekképviseletét a diakonkormanyzati vezetd latja el. A tanulokozosség rajta keresztiil

gyakorolhatja jogait.

A diakonkormanyzat munkdjat pedagogus segiti, akit — a diakonkormanyzat javaslatara - az

intézményvezetd biz meg, és eljarhat a didkonkorményzat képviseletében is.
A diakonkormanyzat jogai

A didkdonkorményzat véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény

miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol:

e azintézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elfogadasakor,
e a hazirend elfogadasakor és modositasakor,

e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatérozasakor.
A diakonkormanyzat dontési jogkore kiterjed:

e sajat mukodésére és hataskore gyakorlasara,

e amiukodéshez biztositott anyagi eszk6zok felhasznaldsara,
e tanévenként egy tanitas nélkiili munkanap programjara,

o taj¢koztatasi rendszerének létrehozasara és mitkodésére,

e vezetdinek, munkatarsainak megbizésara.

A didkdnkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala eldtt a neveldtestiilet

véleményét, illetve SzMSz-ének jovahagyasat a didkonkorméanyzatot segitd tanar

"o

kozremiikodésével az intézményvezetd utjan kéri.
A diakonkormanyzat miikodési feltételei

Az intézmény tanévenként magadott idében és helyen biztositja a didkonkormanyzat

zavartalan mikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helységeit, berendezéseit
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az intézményi SzMSz és a Hazirend hasznalati rendszabélyai szerint téritésmentesen veheti

igénybe.

7.6. A Kozalkalmazotti Tanacs

A Kozalkalmazotti Tanacs és az intézményvezetdé munkakapcsolatit a Kozalkalmazotti
Szabalyzat rogziti. A folyamatos kapcsolattartas, a tajékoztats, a Kdzalkalmazotti Szabalyzat

modositasanak el6készitése a KT-elnok és az intézményvezetd-helyettes feladata.
7.7. Az intézményi kozosségek belsé kapcsolattartasanak formai és rendje

Az intézmény kiilonbozé kozosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az intézményvezetd fogja Gssze. A kapcsolattartasnak
kiilonb6zé formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a

legmegfeleldbben szolgalja az egyiittmikodést.
A kapcsolattartas formai:

e megbeszélések,
o ‘drtekezletek,

e forumok,

o {ilések,

e intézményi gytilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza,

amelyet a hivatalos kozlések helyén kell kozzétenni.

A Dbelsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkoz6 napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képvisel6t meg kell

hivni, nyilatkozatukat jegyz6kdnyvben kell rogziteni.
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A teljes alkalmazotti kozdsség gytilését az intézményvezetd akkor hivja Ossze, amikor ezt
jogszabdly eldirja, vagy az intézmény egészét érintd kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti k6z0sség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.

7.8. Az intézményi kozosségek tajékoztatasanak formai

Az SzMK-1/SzSz-t az iskola intézményvezetéje tanévenként legalabb 1 alkalommal
Osszehivja, ahol tajékoztatast ad az intézmény munkéjardl és feladatairol. Az SzMK/SzSz

elndke kozvetleniil az iskola vezetdjével tart kapcsolatot.

A didkdnkormanyzatot képviseld felnétt személy folyamatos kapcsolatot tart az
intézményvezetdjével. A didkonkormanyzat véleményét a nevelOtestiileti értekezleteken a

didkonkormanyzatot vezetd tanar képviseli.

A tanulok egyéni gondjaikkal, valamint kérdéseikkel kozvetleniil is felkereshetik az

intézmény vezetdjét.

A /becseisuli.hu/ oldalon tal4lhatd honlapon keresztiil is tdjékozodhatnak az érdeklddok.
7.9. A Kiilsé kapcsolatok rendszere és formai

Az iskola kiils6 kapcsolatainak rendszere

Az intézmény a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségligyi, gyermekvédelmi és szocidlis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas ¢és a pdalyavalasztds érdekében és egyéb ligyekben

rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és személyekkel.
Rendszeres kiils6 kapcsolatok:

e a fenntartoval,
e helyi 6nkormanyzatokkal,
e mas kozoktatasi intézményekkel (6vodak, altalanos és kdzépiskolak),

e agyermek egészségiigyi ellatasarol gondoskodo tarsintézményekkel,
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e agyermek- és ifjisagvédelmi hatosagokkal,
e a csaladsegitd kozponttal,
e az egyhazak képviseldivel,

e anevelési tandcsado szolgalattal.
Kapcsolattartas az 6vodakkal:
Az 6vodak szamara évenként beiskolazasi tajékoztatot tart az intézmény vezetdje.

Az alsds tanitok a leendd els6sok szamara tanévenként 3 alkalommal iskola-el6készit

foglalkozast tartanak.

Az Ovodasok eldre egyeztetett idOpontban torténd fogadasat az 1. évfolyamon tanitd

osztalyfénokok szervezik.
Kapcsolattartas a kozépiskolakkal:

A kozépiskolakkal vald kapcsolattartas elsdsorban a tovabbtanulassal kapcsolatos ligyekben,
ezen tulmenden a kovetelmények kolcsonds megismertetésében €s a tovabbtanulok

tanulmanyi eredményeinek visszajelzésében realizalodik.
Kapcsolattartas az Pedagogiai Szakszolgélattal:

Szigetbecsén a pedagogiai szakszolgalati feladatok koziil a nevelési tanacsadas (pszichologiai
ellatds, fejleszté foglalkozas), gydgypedagdgiai nevelés, oktatds az iskolaban,
gyogypedagogiai tanacsadas, korai fejlesztés és gondozas, logopédiai ellatas, tovabbtanulasi,

palyavalasztasi tanacsadas, gyogytestnevelés feladatok ellatasa biztositott.
Kapcsolattartas a rackevei Csalad- és Gyermekjoléti Szolgalattal:

Az intézmény pedagogusai folyamatosan jelzik a problémas eseteket a gyermek- és
ifjisagvédelmi felelosnek, aki munkakori leirdsdnak megfelelden intézkedik. Intézkedéseibe

bevonja a gyermekvédelmi szerveket, szocialis segitdket.
Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztositod egészségiigyi szolgaltatdval:

Az iskola egészségligyi orvosi ellatasat szakképesitéssel rendelkezd iskolaorvos, iskolavédénd

egylittmiikddésével biztositja.
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A kapcsolattartas a rendszeres iskola-egészségiigyi feladatok ellatasaval biztositott.
Rendkiviili esetben a felkeresés az iskolatitkar és az iskolavédond kozvetitésével torténik.

Az iskolaorvos elvégzi — vagy szakorvos részvételével biztositja — a tanulok egészségiigyi

allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken:

e fogaszat (évente 2 alkalommal),

e belgyogyaszati vizsgalat (évente 1 alkalommal),

e szemészeti vizsgalat (évente 1 alkalommal),

e atanulok fizikai allapotdnak mérése (évente 1 alkalommal),

e a 8. évfolyamos tanulok vizsgalata tovabbtanulas, palyavalasztas elott.

Ezen vizsgélatokra a tanuldkat az iskolatitkar, az osztalyfonok, vagy mas kijelolt pedagogus
kiséri. A szlir@vizsgalatok id6pontjarol az osztalyfénokok irasban eldre tajékoztatjdk a

tanulokat és sziileiket.

A fogaszati szlir6vizsgalatokon a sziil6 irasos kérése alapjan adhatd felmentés a kezelés alol.

7.10. A kilonos kozzétételi lista

A nevelési-oktatasi intézmények — tevékenységiikhoz kapcsolodoan — a 11/1994. (V1.8.)
MKM-rendelet 10. szamt mellékletében meghatarozott adatokat kotelesek kozzétenni
(kiilonos kozzétételi lista). A kozzététel a meghatarozott adatoknak internetes honlapon,
digitalis formaban, barki szdmara, személyazonositasra alkalmatlan formaban, korlatozastol
mentesen, kinyomtathatd és részleteiben is kimdsolhaté modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatds, a kimasolds €és a halozati adatdtvitel szempontjabdl is dijmentesen torténd

hozzéaférhetové tétele a /becseisuli.hu/ oldalon talalhaté honlapunkon.

A 2008. december 9-én hatalyba 1épett eléirasoknak megfeleléen honlapunkon ,,Kiilonos

kozzétételi lista” cimen kozzétessziik az alabbi adatokat.

= a pedagogusok iskolai végzettsége ¢és szakképzettsége az aktudlis helyi

tantargyfelosztashoz rendelve,
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a neveld és oktatd munkat segitok szadma, feladatkore, iskolai végzettsége és

szakképzettsége,
= az orszagos mérés-értekelés eredményei, évenként feltiintetve,
= azintézmény lemorzsolodasi, évismétlési mutatoi,
= szakkorok igénybevételének lehetdsége, a mindennapos testedzés lehetdsége,
= a hétvégi hazi feladat feladasanak, és az iskolai dolgozatok iratdsanak szabalyai,
= atanév helyi rendje,

= az osztalyok szama, az egyes osztalyokban a tanulok 1étszama.

8. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

8.1. A tanuldi hidnyzas igazolasa

A tanulo kdteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal — kotelezd tandrai foglalkozasok idejére —
szervezett rendezvényekrol valo tavolmaradasat az idtartamra vonatkozo sziildi, vagy orvosi

igazolassal igazolni.

Az igazolést aznap kell bemutatni, mikor a betegség utan a tanuld eldszor jon iskolaba, de
legkésobb az azt kovetd egy héten beliil. A hataridon tul behozott igazolasok elfogadasarol az

osztalyfonok és az igazgatd egyiittesen dont.

A sziild félévente 3 tanitdsi naprol valo tdvolmaradast igazolhat. A tanuld szaméra eldzetes
tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadasarol tanévenként 6
napig az osztalyfdnok, ezen tul az intézményvezetd, intézményvezetd-vezetd helyettes —
tagintézmény-vezetd dont. A dontés sordn figyelembe kell venni a tanuld tanulményi

elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztdsainak mennyiségét és azok okait.

Ha a tdvolmaradas okait nem igazoljak, a mulasztas igazolatlan. Az iskola koteles a sziil6t

értesiteni a tankoteles tanuld igazolatlan mulasztasarol.
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Ha a tanuldnak egy tanitasi évben az igazolt és igazolatlan mulasztisa egyiittesen meghaladja
az iskolai nevelés-oktatas altaldnos miiveltséget megalapozd szakaszaban a kettdszazotven
tanitasi orat, vagy egy adott tantargybol a tanitasi 6rak harminc szézalékat és emiatt a tanulo
teljesitménye a tanitasi év kdzben nem volt érdemjeggyel értékelhetd, a tanitasi év végén nem
osztalyozhato, kivéve, ha a nevelOtestiilet engedélyezi, hogy osztialyoz6 vizsgat tegyen. A
nevelGtestiilet az osztalyozo vizsga letételét akkor tagadhatja meg, ha az igazolatlan
mulasztasok szdma meghaladja az igazolt mulasztasok szdmat. Ha a tanul¢ a tanitasi év végén
nem osztadlyozhatd, tanulmdnyait évfolyamismétléssel folytathatja. Ha a tanuld
mulasztasainak szdma mar az els6 félév végére meghaladja a meghatarozott mértéket, és
emiatt teljesitménye nem volt érdemjeggyel értékelhetd, félévkor osztalyozovizsgat kell

tennie.
A féléves osztalyozé vizsga nem automatikusan alkalmazando.

Ha a didk igazolt és igazolatlan mulasztdsainak szama meghaladja a jogszabalyban
meghatarozott mértéket, €s emiatt a jegyei alapjan nem zarhato le (azaz egyaltalan nincs, vagy

csak kevés jegye van), akkor kell félévkor az adott tantargybol osztalyozdvizsgat tennie.

Félévkor akkor kell osztalyozdvizsgat tenni, ha az adott tantargy éves szinten szamitott
harminc szdzalékanal tobbet hidnyzott, és a jegyei alapjan az osztdlyozdvizsga nélkiill nem

értékelhetd a teljesitménye.

8.2.  Versenyeken, nyilt napokon részt vevo tanulokat megilleté kedvezmények

Nem tekinthetd hidnyzésnak, ha a tanuld tanulmanyi, illetve sportversenyen képviseli

iskol4jat.

A nyilt napon részt vevdé tanulok hidnyzasat az eldzetes kérelem alapjan az osztalyfénok

igazolhatja az e-KRETA napléban, a hozott iskolalatogatasi lap alapjan.
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8.3. A tanuloi késések kezelési rendje

A tanoérarol vald késést az osztalyfonok a jogszabalyok alapjan rendezi, a sziilot tajékoztatja

az e-KRETA naplon keresztiil.

8.4.  Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

Az iskola a tanév soran

e szobeli tajékoztatast tart az éves munkatervben rogzitett, az altalinos munkaiddn tali

id6pontokban (sziil6i értekezletek, fogaddorak),

e rendszeres irasbeli tdjékoztatast ad e-KRETA naplon keresztiil.

Az iskolak egészének ¢életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol az
intézményvezetd, a helyettese, vagy a tagintézmény-vezetd a sziil6i munkakodzosség iilésén, a
folyosokon ¢és az iskola bejaratandl elhelyezett hirdetétablan keresztiil, az alkalmanként

megjelend irasbeli tajékoztatokon keresztiil, valamint az iskola honlapjan adnak tajékoztatast.
A tanuldk egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgéalnak:

o sziil6i értekezletek

e fogadoorak

e nyilt napok

o irasbeli tajékoztatok az e KRETA napléban

A sziildk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban (e-KRETA naplo),
egyénileg vagy valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola
igazgatosagaval vagy a neveldtestiilettel. A sziilok és mas érdekléddk az iskola Pedagdgiai
Programjarol, Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatarol és Hazirendjérdl az iskola igazgatojatol,
valamint az igazgatOhelyettestdl, vagy tagintézmény-vezet6tdl az iskolai munkatervben
évenként meghatarozott intézményvezetdi, intézményvezetd-helyettesi, tagintézmény-vezetoi

fogaddorakon kérhetnek tajékoztatast.

69



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

Az iskola Pedagodgiai Programja nyilvdnos, minden érdekl6dd szamara elérhetd,

megtekinthetd.

A Pedagogiai Program, az SZMSz és a Hazirend hozzaférhetd:

e azintézmény irattaraban
e azintézmény konyvtardban
e azintézmény vezetdjénéll

e ahonlapon.

A sziil6i értekezletek ¢és fogadoorak idejét az iskolai munkaterv évenként tartalmazza.

A sziiloi értekezletek

Az osztalyfonokok az osztalyok sziiloi értekezletén tdjékoztatjak a sziildket. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak tdjékoztatast. Az 1y
osztalyk6zosségek szeptemberi sziiloi értekezletén az osztalyfonok megnevezi az osztalyban
tanitd valamennyi pedagogust. Az iskola tanévenként 2 sziildi értekezletet tart. Rendkiviili
sziiloi értekezletet az osztalyfonok és a sziildi munkakdzosség elndke hivhat Gssze — a

felmeriild problémak megoldasara.

8.5. Elmarasztalas, biintetés

8.5.1. A tanul6 elmarasztaliasanak, biintetésének lehetéségei, formai
Azt a tanulot, aki

e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti,
e atanuloi hazirend szabalyait megszegi,
e igazolatlanul mulaszt,

e barmely modon art az iskola jo hirnevének, biintetésben lehet részesiteni.

Az iskolai biintetések kiszabdsanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben

- a vétség sulyara valo tekintettel - el lehet térni.
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A tanuldk elmarasztalasanak fokozatai:

szaktanari figyelmeztetés

irasbeli osztalyfénoki figyelmeztetés
irasbeli osztalyfonoki megrovas
irasbeli igazgatoi figyelmeztetés
irasbeli igazgatoi intés

irasbeli igazgatdi megrovas
tantestiileti figyelmeztetés
tantestiileti intés

tantestiileti megrovas

fegyelmi eljaras

8.5.2. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai:

a fegyelmi eljaras meginditdsa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deril ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szolo informéciod
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

a fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt/gondviseldt személyes
megbeszélésen kell tdjékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

a legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozodan javaslatot tehet.

a fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiz6 nevelOtestiileti értekezletet megel6zden legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv

ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
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tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

e a fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje/gondviseldje,
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek Ilehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a feltétleniil sziikséges id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara
szolgald teremben.

e afegyelmi targyalasrodl €s a bizonyitési eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyaldst kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziildjének/gondviseldjének.

e a fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

e a fegyelmi targyalast kovetéen az els6fokll hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e a fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utdn (tortvonal beiktatdsaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

8.5.3. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti

megallapodas 1étrehozasa, a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsdit megelézéen személyes
talalkoz6 révén ad informaciot az érintettek szamaéra a fegyelmi eljaras varhato
menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségeérol,

e a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldét és a

sziilot/gondviseldt a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljards lehetdségérdl, a

72



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

tajékoztataisban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hatéridejét,

e azegyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége,

e a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanul6t
¢és a sziilot nem kell értesiteni,

e azegyeztetd eljaras idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol ¢€s helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uton, vagy irdsban értesiti
az érintett feleket,

e az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki, ahol
biztosithatOk a zavartalan targyalds feltételei,

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsdra irdsos megbizdsban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijelolés¢hez a  sértett ¢€és a  sérelmet  elszenvedett tanuld  vagy
sziildjének/gondviseldjének egyetértése sziikséges,

e a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza,

e az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése,

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazdsaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb harom
honapra felfliggeszti,

e az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az
egyeztetd eljards — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéaruljon,

e az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala,

e az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo

tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
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mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa,

e az egyeztetd eljdras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

9. Az intézményi hagyomanyok apolasa

A hagyomany apolas célja

Az intézmény hagyomdnyainak apolasa, ezek fejlesztése €s bovitése, valamint az intézmény
j0 hirnevének megorzése az alkalmazotti €s gyermekkdzosség minden tagjanak kotelessége.
A nemzeti linnepélyek és megemlékezések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozo rendezvények a kozosségi €let formaladsat, a kozos cselekvés oromét szolgaljak,

a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.
9.1. A német nemzetiségi hagyomanyok apolasa
o tartjuk a kapcsolatot Németorszagban €16 szigetbecseiekkel,
e leveleziink - nyelvgyakorlas céljabdl - német gyerekkel,
e nemzetiség tancokat, dalokat tanitunk,
e aziskolakdnyvtar folyamatosan bdviti a német nemzetiségi konyvallomanyt,

e a német nemzetiségi hagyoméanyok apolasanak részletes feladatait a német hon- és

népismeret tantargy tanterve tartalmazza.

9.2.  Unnepélyek, megemlékezések
e Tanévnyito linnepély
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e Oktober 6. (Aradi Vértanuk)

e Oktober 23.

e Miarcius 15.

e Megemlékezés a kommunista és egyéb diktaturdk aldozatairol
e Holokauszt 4ldozatainak emléknapja

e Anydk napja

e Junius 4. a Nemzeti dsszetartozas napja

e 8. osztalyosok blicsuztatasa, ballagas

e Tanévzar6 tinnepély

Néphagyomanyokhoz kapcsold6do iinnepek:

e Mihély nap

e Marton nap

e Advent

e Mikulas

e Luca napi népszokasok

e Karacsony

e Farsang
e Husvét
e Piinkosd

A természettel szorosan Osszefliggd jeles napok:

e Allatok vilagnapja

e Viznapja

e Fo6ld napja

o Majalis

e Madarak és fak napja
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Ko6zmiivelddési intézmények latogatéasa:

e Szinhaz
e Kiallitas

e Muvel6dési Haz

A fentiektdl eltéré megemlékezéseket az iskola éves munkatervében rogziti. Az
tinnepélyeken a neveldtestiilet €s a tanuloifjisag minden tagjanak megjelenése kotelezo. Az
tinnepélyek rendezése, az el6készitd munkdban vald részvétel, a megemlékezések
megtartasa /az iskola és a didkdnkorményzat éves munkatervében foglaltak szerint/ minden

pedagdgusnak kotelessége.

A megtartott iskolai tinnepélyeket és megemlékezéseket az osztalyfonok az e-KRETA
naploba bejegyzi.

A kozség altal szervezett nemzeti iinnepeinken a tantestiilet €s a tanul6ifjusag méltoképpen

képviseli az iskolat.

9.3. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és szérakoztaté rendezvényei

Szigetbecsén: Makadon:
e Marton napi felvonulas e Thuary-nap
e Karacsony e Marton napi felvonulds
e Farsang e Karacsony
o Oszi és tavaszi kirandulas e Farsang
e Nyari taborozas e Szavaloverseny és képzOmiivészeti palyazat
e Generacios kupa /roplabda/ o Oszi és tavaszi kirandulas

e Gyermeknap
e Fold napja

e Nyari tdborozas
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9.4. A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

e Cimer
o Zaszlo
e Az iskola tanuldinak kételez6 tinnepi viselete:
- Lanyok: sotét szoknya/nadrag, fehér bluz, alkalmi cipd

- Fiuk: sotét nadrag, fehér ing, alkalmi cipd

Iskolatorténeti emlékek, dokumentumok gytijtése
A gytijtés valamennyi tanuldcsoport feladata.

A kiilonbozd versenyeken elért eredmények dokumentumait (pl. oklevelek fénymasolata) az
intézményvezeténél kell leadni. A leadds a versenyre vald felkészitést végzd pedagogus
feladata.

Az 0sszegyljtott dokumentumok rendszerezéséért az éves munkatervekben meghatarozott

személy a felelds.

10. Kozségi és Iskolai Konyvtar Szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
e Szigethecse — Makad Altalanos Iskola SZMSZ-e
e Szigetbecse — Makad Altaldnos Iskola helyi pedagégiai programja

e Szigetbecse — Makad Altalanos Iskola hazirendje

Konyvtarra vonatkozo altalanos adatok
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A konyvtar neve: Kozségi és Iskolai Konyvtar — Szigetbecse

A konyvtar cime: 2321 Szigetbecse, Makadi u. 46-48.

A konyvtar fenntartoja: Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola

A konyvtar fenntartdjanak cime: 2321 Szigetbecse, Makadi u. 46-48.
A konyvtar jellege: nyilvanos konyvtar

A konyvtar elhelyezése: az iskola konyvtarterme

A konyvtar hasznélata: ingyenes

A konyvtar dokumentumainak szama: évente valtozik

A konyvtar miikodésének célja
Az intézményben miikodd konyvtar alapvetd célja:

e segitse el az oktato-neveld munkat / mint tevékenységet/

e arendelkezésre all6 szakkonyvek, kiadvanyok, folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését.

o segitse eld a kdnyvtarhasznalok éaltalanos miiveltségének kiszélesitését

e a folyamatosan korszeriisitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 1, modern

ismereteket.
A konyvtar feladata
Az intézmény konyvtaranak fo feladatai:

o clbsegiti az iskola Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatdban ¢€s Pedagogiai
Programjaban rogzitett célok helyi megvalositasat

e Dbiztositja az iskola neveldi és tanuloi részére az oktatashoz €s a tanulashoz sziikséges
informaciokat, ismerethordozokat (szak és altalanos jellegli konyvek, folyodiratok, stb.)
Szamitogépes informatikai szolgaltatas.

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja

e rendszeresen, folyamatosan tdjékoztatdst nyajt a konyvtdr dokumentumair6l és

szolgaltatasairol
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e kozponti szerepet tOlt be a tanuldk 0©nalldo koényv- ¢és konyvtarhasznalatanak
fejlesztésében

e részt vesz, ill. kdzremikodik az intézmény — oktatasi, nevelési helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységében (tandra tartdsa a konyvtarban, bevezetés a
konyvtarhasznalatba, miivelédési €s iskolai egyéb programok, vetélkeddk szervezése,
segitség nyujtasa kiilonféle konyvtari dokumentumok, segédeszkdzok biztositasa, stb.)

e biztositja mds konyvtarak allomanydnak és szolgaltatdsainak hozzaférhetdségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével)

e a fenntart6 részére statisztikai adatokat szolgaltat

e akonyvtari dokumentumok kdlcsonzése (tartos tankonyvek)

e kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében

Az intézmény konyvtaranak szakmai feladatai

Az intézmény konyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az

alabbi szakfeladatokat kell ellatnia:

e az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan bdviti, korszeriisiti
alloményat az intézmény tandrai, nevelokozdsségei ¢és mas konyvtarhasznalok
javaslatainak, igényeinek figyelembevételével

e a konyvtar allomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az éves
munkatervében foglaltak alapjan, a beszerzési keret figyelembevételével végzi

e a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 10 napon beliil bevételezi, és leltarba
veszi

e naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyvet, valamint az dsszesitett
allomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet)

e a tandri kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avulo kisebb terjedelmii kéziratokrol,
un. brossura-nyilvantartast vezet

e az elavult, feleslegessé, vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt dokumentumokat, vagy
az olvasok altal elvesztett konyveket az iskola Selejtezési Szabalyzataval 6sszhangban

(évente) allomanyabol kivonja, az ezzel kapcsolatos nyilvantartast elvégzi.

79



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

e a konyvtardllomany leltarozasat az intézmény Leltarozasi Szabalyzatanak megfeleld

idében és modon 5 évenként végzi

e a konyvek elhelyezését, az allomanytagolasat azok tartalmanak, jellegének

figyelembevételével végzi:

Hasznaléi kor

kézi konyvtar (olvasotermi kdnyvtar)

segédkonyvtar, melyek tanarok, iskolai dolgozok részére kikolcsonzott
konyvekbdl all

kdlcsondzhetd allomany

idészaki  kiadvanyok (napilapok, hetilapok, folyodiratok, szaklapok,
szakkatalogusok, stb.)

neveldi, oktatoi kéziratok (tankdnyvek, tantervek, atmutatok, stb.)

a konyvtarbol kihelyezett dokumentumok az un. letétek, melyek az iskola adott
szak, ill. funkcionalis tevékenységeihez kapcsolodnak szaktantermekben,
napkoziben

a konyvtari allomanyt a katalogusépités szabalyainak ¢€s szempontjainak
megfelelden alakitja ki és tartja karban

gondoskodik a konyvtari dlloméany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl

rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az allomanyt

A konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy a gylijteményeivel, szolgaltatasaival az

iskoldaban foly6d oktatdé — nevelé munkat €s egyéb szakfeladatok ellatasat segitse, a kozség

lakéinak olvasasi igényét kielégitse.

A konyvtar hasznalata soran (melyben a kdnyvtarosnak az olvasoét a keresett dokumentumhoz

el kell juttatni) az alabbi {6 feladatokat kell teljesiteni:

e A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tanacsadassal az iskolai munkahoz

kapcsolodo irodalom felkutatdsaban, témafigyelésben.
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e A konyvtarhasznaléd részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az ilyen igényét
konyvkolcsonzéssel, ill. helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

e Amennyiben a keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre, akkor torekedni
kell annak el6jegyzésére, masolatkészitésére, konyvtarkozi kolcsonzésére vagy
helyben hasznalatara (olvasdterem).

e A konyvtarhasznalokrodl nyilvantartast kell vezetni.

e A kikolesonzott dokumentumokrol — a kiadastol a visszavételig — nyilvantartast kell
vezetni. A vissza nem hozott konyveket felszolitdssal, téritési kotelezettség
megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni. (haromszorosar)

o Kozremikodik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznalatra épiild

tanorak, szakkori, napkozik foglalkozasok elokészitésében és megtartdsaban.

A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar hétfon 11:40-16:40-ig tart nyitva, mely minden tanévben az 6rarendtdl fliggden

valtozhat.
Tanari kézikonyvtar

A konyvtarban tanari kézikonyv részleg is mitkddik. Az iskoldban dolgoz6 pedagdgusok a

tanév folyaman a munkajukhoz sziikséges dokumentumokat kélcsonozhetik.

Mellékletek:

Gvljtokori szabalyzat

A konyvtar gytjtokore, allomanyalakitasa

A Szigetbecse Kozségi és Altalanos Iskola konyvtari allomanyanak — gy(jtését,

allomanyalakitdsat az alabbiak szerint kell végezni.
A konyvtar feladataival osszefiiggo gytjtési tevékenység
—  Gylyjtés kore
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— Gytljtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai
— Gytyjtés dokumentumtipusai
A gyiijtés kore
A konyvtar allomanyaba tartozé dokumentumokat fogyiijtokori €s mellékgytlijtokori szempont

szerint kell gyijteni.

A német nemzetiséggel kapcsolatos kiadvanyok, helytorténeti munkéak, az iskola alapvetd
feladatainak megvalositasdhoz kapcsolodd dokumentumok az intézmény fogyiijtokorébe
tartoznak, a masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolédé dokumentumok pedig a

mellékgyljtékorbe.
A konyvtar f6 gylijtékorébe tartoznak az alabbi konyvek, dokumentumok:

e lirai, prozai és dramai antoldgiak

o klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

o Kklasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

o népkoltészet, meseirodalom, azok gyiijteményes kotetei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e tematikus antologiak

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o gyermek ¢€s ifjusagi regények, elbeszélések, versek

e nemzetiségi (német) gyermek ¢&s ifjusagi irodalom (szépirodalom, vers)

e altalanos lexikonok

e enciklopédidk

e a tudomanyok, a kultara, a hazai ¢és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii €s
kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaloi

e a tananyaghoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd — alap, -
¢s kozeépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

e aziskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e az adott kornyezetre (Szigetbecse, Pest megye) vonatkozo helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok

e azintézmény torténetével, életével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos anyagok

e a helyi tantervekhez kapcsolodo ,.kotelezd” és ajanlott olvasmanyok
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e anevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszichologiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1élektana

e tantdrgyi bibliografidk

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e iskolai és kozmiivel6dési konyvtar tevékenyégét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

o folyoiratok, napilapok, szaklapok

e zeneirodalom, kottak

e Aallomany gyarapitdsdhoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi

bibliografidk

e oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és

azok gylijteménye

e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gytijteménye

e tanligyigazgatassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, ill. azok gylijteményei

A mellékgylijtékorbe sorolandok mindazon dokumentumok, melyek az elézdekben

felsoroltakhoz nem tartoznak, ill. azok hataresetei.

Gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban

a) teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend és német kisebbségi

kiadvanyok koziil a kdvetkezdket.

lirai, prézai €s dramai antologiak /altalanos és kozépiskoldban/

klasszikus ¢és kortars szerz6k miuvei, gylijteményes koteter /alt. és
kozépiskolaban/

népkoltészet, meseirodalom, azok gylijteményes kotetei /altalanos iskolaban/
német nemzetiségi tanulok anyanyelvi oktatasat segit6 szépirodalom /altalanos
és kozépiskolaban/

alap és kozépszintii altalanos enciklopédiak /altalanos iskoldban/

alap és kozépszintl altalanos lexikonok /altalanos iskolaban/
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e atudomanyok, a kultara, a hazai ¢€s az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii
¢s kozeépszintli elméleti és torténeti Osszefoglaloi /altalanos iskoldban/

e a tananyaghoz kapcsolddd — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd —
alapszintii segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zld miivek
/kdzépiskolaban/

e szaktantargyakhoz kapcsoldodd alapszintli elméleti és torténeti Osszefoglalok
/éltalanos iskoldban/

e az altalanos iskoldban haszndlt tantervek, Oratervek, tankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok /altalanos iskolaban/

¢ a helyi tantervekhez kapcsolodo ,.kotelezd™ és ajanlott olvasmanyok /altaldnos
¢s kozépiskolaban/

e anevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

e a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitdé modszertani kézikonyvek, segédletek
/éltalanos iskoldban/

e az intézmény torténetével, ¢Eletével, ifjusagi szervezeteivel kapcsolatos
anyagok /altalanos iskoladban/

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetOségeirdl készitett
kiadvanyok /altalanos iskolaban/

e iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok /altalanos
iskolaban/

e oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatisok /altalanos
iskolaban/

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok,
rendeletek és azok gylijteménye /altalanos iskolaban/

e oktatassal kapcsolatos jogszabalyok €s azok gylijteménye /altalanos iskolaban/

e taniigyigazgatdssal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok, ill. azok

gyljteménye /altalanos iskolaban/

b) valogatva gylijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve:
e nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

e tematikus anatologiak /altalanos és kozépiskolaban/
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e ¢letrajzok, torténelmi regények /altalanos és kdzépiskolaban/

o gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek /altalanos iskoldban/

e nemzetiségi gyermek- ¢és ifjasagi irodalom, regények, versek /altalanos
iskolaban/

e alapszintl 4ltalanos lexikonok

e alapszintl enciklopédiak

e a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -,
kozépszintii  segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zld miivek
/altalanos iskoldban/

e szaktantargyakhoz kapcsolodd kozép- és felsOszinti elméleti és torténeti
Osszefoglalok /altalanos iskolaban/

e az altalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e az adott kornyezetre (Szigetbecse, Pest megye) vonatkozd helyismereti,
helytorténeti kiadvanyok /altalanos és kozépiskolaban/

e pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukori
l1¢lektana /altalanos iskolaban/

e tantargyi bibliografiadk /altalanos iskolaban/

o folyoiratok, napilapok, szaklapok /altalanos iskolaban/

e zenei irodalom, kottdk /altaldnos iskoldban/ dallomény gyarapitdsdhoz

kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységli, szintl
dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa - a pénziigyi,
targyi, és egy¢b feltételektdl fiiggden - esetenként torténik a konyvtaros javaslata,

valamint az intézmény vezetdjének jovahagyasa alapjan.

Gyijtés dokumentumtipusai
A konyvtari gyljtékor magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb

felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informécidéhordozokat:
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a) konyvek és konyvjellegt kiadvanyok
b) folyodiratok, folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikak)

e napilapok

e pedagogiai folyoiratok

e taniigyigazgatassal kapcsolatos folyodiratok
e gazdalkodassal kapcsolatos lapok

e Becsei kronika

¢) egyéb dokumentumok

e iskola életének dokumentumai

o cldadasok, szaktanacsadok anyagai, 6sszegzései
e pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések

e nyomtatvanyok, prospektusok, plakatok

e kartografiai segédletek

e ¢nekes és hangszeres zenei muvek kottai

d) audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, diakazettak, fotokopiak, stb.

e hangzé dokumentumok: magndszalagok, hanglemezek, kazettak, videokazettak, DVD,
CD

e szimitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok, lemezek, szoftverek, internet, stb.

e oktatd programcsomagok

Konyvtari allomanyalakitas
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Az intézmény konyvtari allomanya az altala Osszegyiijtott dokumentumok Osszessége. A

konyvtar  allomanyalakitasi

tevékenységébdl tevodik dssze.

tevékenysége

az  allomanygyarapitdsi és  apasztasi

Az alloményalakitasi tevékenységet az alabbiak szerint szabalyozom:

e Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

e 4llomanybavétel munkafolyamata

o katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

e allomanyapasztas, torlés

e allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

Allomanygyarapitas forrasai, mértéke

A konyvtar

figyelembevételével koteles gyarapitani dllomanyat.

Az allomanygyarapitas forrasai:

a) beszerzés:

b) csere:

¢) ajandék:

Konyvkereskedésekbol, kiadoktol,
maganszemélyektol, szamla vagy

szerzOdés alapjan torténik a gyarapitas.

Iskolak, pedagodgiai intézetek,
pedagdgusképzd intézmények ¢és mas
egyéb intézmények konyvtaraitdl kap az
intézmény 1) dokumentumot, eldzetes

megallapodas alapjan.

A konyvtar  mas  konyvtaraktol,
intézményektdl, jogi ¢és nem jogi

személyektdl téritésmentesen kap a

gazdasdgossagi szempont alapjan pénziigyi keretek

87



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

gyljtokorébe tartozé dokumentumokat.

d.) egyéb: Olyan dokumentumok, melyek az iskola
bels¢ irataibol, anyagaibol, oktatasi

segédletekbdl, stb. tevodnek Ossze.

A gyarapitas mértéke

A 6 gylijtékorbe tartozo 1 beszerzések példanyszamat a felhasznalok szdmanak, valamint a

beszerzési keret figyelembevételével az alabbi tablazat tartalmazza:

e Lirai, prozai és dramai antologidk 1
e Klasszikus és kortars szerzok teljes ¢letmiivei 1
o Klasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei 1
e Népkoltészet, meseirodalom, azok gyiijteményes kotetei 1
e Nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom) 1
e Tematikus antologidk 1
e Eletrajzok, torténelmi regények 1
o Gyermek és ifjusagi regények, elbeszélések, versek 1
e Nemzetiségi gyermek és ifjusagi irodalom 1
o Altalanos lexikonok 1
e Enciklopedidk 1
e A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet 1
alapszintii és kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglalodi
e A tananyaghoz kapcsolodd alap- és kozépszintli segédkdnyvek, torténeti 1
Osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
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e Iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok 3

e Az adott kornyezetre (Szigetbecse, Pest megye) vonatkozo helyismereti, 3

helytorténeti kiadvanyok

e Az intézmény torténetével, életével kapcsolatos anyagok 3
e A helyi tantervekhez kapcsolodo ,,kotelezd” és ajanlott olvasmanyok S)
e A nevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek 1

e A kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek 2

e Pszichologiai miivek, enciklopédidk, szakszotarak, gyermek és ifjukor 1
lélektana

e Tantargyi bibliografiak 1

e Felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanuldas lehetdségeirdl készitett 1
kiadvanyok

o Konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok 1

e Folyodiratok, napilapok, szaklapok 1

e Zeneirodalom, kottak 1

e Alloméanygyarapitashoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi 1

bibliografiak
e Oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok 1
o C(Csaladjogi, gyermek ¢s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, 1

rendeletek és azok gyiijteménye

o Taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos  szakirodalom  ¢és 1

jogszabalyok ill. azok gylijteménye

Allomanybavétel munkafolyamata

A konyvtari alloméanybavétel menete az alabbi idébeli sorrendben aldbbiak szerint torténik:

A szamla (szallitolevél) és a szallitmany osszehasonlitasa
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Atvételkor Gssze kell hasonlitani a szamla (szallitolevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel.
Ha a szallitmany hidnyos vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, s bevételezni nem

szabad.

Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a

dokumentumot leltarba kell venni.

Bélyegzés
Az iskolai konyvtar allomanyaba tartozé6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt

bélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi modon:

e konyveknél, kiadvanyoknal a cimlap hatlapjat, valamint a kdnyv, kiadvany 17. oldalat
¢és az utolso szamozott oldalt
e iddszaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiilsé boritdlapot

e audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét

Elorendezés

A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi vagy

Osszesitett nyilvantartasba keriilnek.

Nyilvantartasba vétel

Az Osszesitett nyilvantartasinak mindsitett dokumentumokat 6sszegezve kell nyilvantartasba
venni, ill. leltdrozni oly moddon, hogy az azonos iddpontban, azonos modon érkezett
szallitmanyt egy tételként kell figyelembe venni a szallitmany darabszamatol fiiggetlentil.

A nyilvantartas az Osszesitett leltarkdnyvben torténik, mely egyben pénziigyi okmany is, az

1doszaki leltar egyik dokumentuma.
Az Osszesitett leltarkonyv kotelezo adattartalma:

e sorszam, tételszam

e datum (leltarozas datuma)

90



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

a dokumentum jellege (kiadvany, irodalmi mi, tajékoztatd, stb.), melynél
vegyes beérkezés esetén a tobbségi elv kdvetendd

e darabszam (0sszes példany egyiittesen)

e abeszerzés modja

e Dbeszerzés modja

e beszerzési érték (az Gsszes példany aranak egyiittes 6sszege Ft-ban)

A konyvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
e Cimleltarkonyv,
e (Cédulaleltar,

e (Csoportos (0sszesitett) leltarkonyv segitségével az alabbi modon torténik:

Cimleltarkonyv nyilvantartas
Konyvek, kiadvanyok, brosturdk esetében cimleltarkonyvet kell vezetni, melynek kotelezo
kitdltend6 adatai:
o Leltari egyedi szdm
e Leltarozas datuma
e A dokumentum adatai (cime, szerzdje, kiaddja)
e Darabszam
e Raktari jelzet szama
e Beszerzés modja, értéke
e Megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo kitdlteni)
e Raktari jelzet szdma
e Beszerzés modja, érteke

e Megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelezo Kitolteni)

Cédulaleltar
Folyoiratokat cédulatar formajaban kell egyedi médon nyilvantartasba venni. A cédulaleltar a
bekotott folyoiratokrol késziil, mely a kovetkezd adatokat tartalmazza:

e raktari jelzet szdma, cim

e ¢vfolyam szama
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e megjelenés éve

Csoportos (0sszesitett) leltarkonyv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél az a) és b) pontokban foglaltakon talmenden
csoportos dsszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés €s az Osszesités
adatainak rogzitésével az allomanymérleget mutatja. A leltarkonyv gyarapodasi oszlopat
minden széllitmany egyedi nyilvantartasba vétele utan, a torlési oszlopot, az egyedi
kivezetéseket kovetden, alkalmanként, az allomanymérleget pedig évenként kell kitdlteni.

A csoportos (0sszesitett) leltdrkdnyvbe torténd bevezetés bizonylata minden esetben a szamla,

a szallitolevél vagy a kisérdjegyzEk, kivezetés esetén pedig a torlési jegyzek.

A csoportos (0sszesitett) leltarkonyv kotelez6 adatai:

e sorszam

e cgyedi dllomanybavétel kelte

e beszerzés forrasa

e gyarapodds modja

e allomanyba vett dokumentum tipusa
e adokumentum tartalma, jellege

e beszerzési érték

e cgyedi allomany — nyilvantartas tételszamai tol — ig.

Katalogus készités és szerkesztés altalanos szabalyai

Ahhoz, hogy a konyvtari allomany a konyvtarhasznalok szamara hozzaférhetové valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasdk eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a

katalogusok.

Katalogusépités szempontjai
A szigetbecsei iskolai és kozségi konyvtar konyvtaraban az alabbi katalogusok elkészitése

kotelezo:
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. betiirendes katalogus

. raktari katalogus

A kataléguskészités altalanos szabalyai

a kataloguskészités az iskolai konyvtaros feladata

e a barmilyen 1aton gyarapitott dallomanyi konyvekrél, dokumentumokrol,
ismerethordozokrol kataloguscéduldkat kell késziteni

e a szikséges kataloguscéduldk  szdmat a  katalogustipusok  szdmdnak
figyelembevételével a bibliografiai leirds alapjan kell megallapitani.

e minden mi minden példanyarél legalabb 3 darab kataldoguscédulat kell késziteni,
melybdl az egyik a kdlcsonzdlap, masik pedig a raktari lap

e a kataloguscédulan — cimleiras formai szabdlyai szerint — szerepeltetni kell legalabb az

alabbi adatokat:

- a mii cimét (alcimét), szerzdjét

- a kiadas sorszamat

- a megjelenés helyét, idejét

- sorozat esetén annak szamat arab szammal jelolve

- raktari jelzetet (esetleg egyedi leltari szamot) a kataloguscédulak bal sarkaban fel

kell tiintetni

- az osztalybesorolasi (ETO) szamot a kataloguscédulakon fel kell tiintetni.

A katalogusszerkesztés elvei
a) A dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretagak, targykorok, mufajok szerint az
Egyetemes Tizedes Osztalyzas (ETO) alapjan kell osztalyozni.
b) A katalogusépitési szabalyok alapjan tobb példanyban késziilt kataloguscédulakon
alahuzassal kell jelolni az alkalmazott szakjelzetet, rendszavakat.
c) A katalogusok készitésénél, rendezésénél figyelembe kell venni az alabbi

szempontokat:
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a kataloguscéduldkon ellendrizni kell, hogy szerepelnek-e rajta a sziikséges

besorolasi adatok - ha nem, akkor a hianyzo tétellel ki kell egésziteni azt

e a cédulan meg kell jelolni — aldhtizassal — a rendszot vagy szakjelzetet, ETO
szamot

e a céduldkat el6 kell rendezni a sorrend, betlirend minél pontosabb kialakitasa
céljabol

e az elérendezett céduldkat be kell sorolni a katalogusba a betlirendbe sorolas
szabalyai szerint

e a cédulak besoroldsaval parhuzamosan un. utalokat kell késziteni, ha a
konyvben kozolt adatok mas besorolésra is vonatkoztathatok

e a katalogust az attekinthetdség kovetelményének szempontjabol osztdlapokkal

kell tagolni

e akatalogust folyamatosan gondozni, rendezni, — ha sziikséges — javitani kell

d) A betlirendes katalogusok Osszeallitasanal a c¢) pontban felsoroltakon tilmenden az
alabbi besoroldsi szempontokat is figyelembe kell venni, ill. azokat a céduldkon
feltlintetni:

e aszerzd(k) nevét

e a mi cimét (gyljtemény esetén minden mi cimét, tobbkotetes konyv
esetén a kozos cimet, a sorozat cimét, stb.)

e akozremiikddok felsorolasat (szerkesztd, sszeallito, atdolgozo)

e azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek nevét, amelyrdl a mii szol.

e) A szakkatalogusok rendjét az ETO szakrendje szerint kell kialakitani, rendezni. A
szakkatalogusok szerkesztésénél a c) pontban felsorolt kovetelményeket figyelembe
kell venni. A szakkatalégusok rendezésénél is Un. osztolapokat kell alkalmazni,
melyeken emelkedd sorrendben az ETO szamok sorakoznak. Az osztélapok mogott
szakmai besorolds szerint Dbetlirendes sorrendben kell felsorakoztatni a

kataloguscédulakat.
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f) A katalogusokba keriild6 céduldkon mindig csak azt a rendszot vagy ETO
szakjelz6szamot huzzuk ald, amelynek alapjan a besorolds megtortént. A raktari lapon
viszont minden olyan rendszot és ETO szamot alad kell huzni, amelynek alapjan a

betiirendes vagy szakkatalogusi besorolas tortént.

g) A raktari katalogust — mely a konyvtari allomany felallasanak rendjét képezi le — a
konyvtar helyrajza szerint kell kialakitani, rendezni. Ennek megfeleléen kell
kialakitani a kézikonyvtar, a segédkonyvtar, a kolcsonozhetd allomany, az

olvasoterem, szakagak, ismeretagak szerinti raktarlap csoportositasat.

h) A konyvtar altal gyjtott bibliografiakat, mintajegyzékeket, stb. a példanyszamtol
fiiggden kell elhelyezni pl.: a kézikonyvtarba.

Allomanyapasztis
Az allomany torlésének okai, indokoltsdaga

A konyvtar dllomanyéanak apasztasa, torlése abban az esetben térténhet meg ha,

e a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavult

e a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasod igényhidny miatt, vagy
nem tartozik a konyvtar gylijtékorébe)

e adokumentum a hasznalat kovetkeztében megrongalddott

¢ a dokumentum, elveszett, megsemmisiilt

e leltar soran hianyként jelentkezett

Az allomany torlésének idobeli hatdlya

Az allomany torlése

e rendszeres jelleggel évente.

e clemi kar vagy lopas esetén a hiany észlelése idOpontjaban torténik.

Az allomany torlésének dokumentdldsa

95



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

A selejtezendd vagy egyéb okbdl térlendd dokumentumokrdl tipusonként és a torlés

okanak feltiintetésével jegyzéket kell késziteni 2 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a

e leltari szamot

e mil cimét, szerzdjét

e dokumentum nyilvantartasi értékét
e dokumentum szakjelzetét

e torlés indokoltsagat

A torlésre vonatkoz6 jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki

kell vezetni:

e a cimleltarkonyvbdl oly moédon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a
megjegyz€s rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat vagy
iktatoszamat

e acsoportos leltarkonyv vonatkozo6 rovataibol a cimleltarkonyvnél leirt médon

e akataloguscédulat ki kell emelni a betlirendes, szak-, és raktari katalogusbol.

Az Osszesitett nyilvantartasti anyagok torlése un. torlési ligyiraton torténik, amelyen fel kell

tintetni az:

e ligyirat szamat, keltét

e atorlés indokat

e atordlt mivek egyiittes értékét

e a tordlt mivek Osszes darabszamat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, ill. ligyiratot az iskola vezetdjével jova kell hagyatni.

Allomanygondozas, -védelem, -ellendrzés

96



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

A konyvtari dallomdny elhelyezése
Az attekinthetdéség ¢és a vilagos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari

allomany megfeleld elhelyezését €s raktari rendjét. Ezért az alabbi fizikai feltételeket kell

biztositani:

e akonyvtari allomany kolesonozhetd részét szabadpolcokon kell elhelyezni

e a konyvtari dokumentumok nem kdolcsondzhetd allomanyat az olvasdteremben
(sarokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni

e kiilon polcon kell elhelyezni azon a dokumentumok egy — egy példanyat, melyek
kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetok

e a hasonlo témakoérli dokumentumok elhelyezését a rendszo betiirendjében kell
biztositani

e az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell
attekinthet6vé tenni

e anapilapokat, folyoiratokat kiilon polcon kell elhelyezni, id6beli sorrendben

e a térképeket, zenei anyagokat, kottdkat kiilon-kiilon kell elhelyezni oly modon,

hogy hozzaférhetd és attekinthetd legyen

A konyvtari allomany védelme
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a

szakszerti tarolasrol, a konyvtari helyiségek megfeleld tisztasagarol.

A konyvek, dokumentumok, ismeretk6zl0 eszkozok kiméletes hasznalata minden

konyvtarhasznalo kotelessége.

A konyvtari dllomany ellendrzése
A konyvtar mitkodéséhez sziikséges targyi, személyi €s egyéb, ezzel osszefliggd feltételek
biztositasaért az intézmény vezetdje, a tényleges konyvtari munka szabalyszerliségéért, az

allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért pedig a konyvtaros a felelds.

E kotelességbdl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az allomany

hianytalansagat, a nyilvantartdsok pontossagat.
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A konyvtari allomany ellendrzését az iskola Leltarozasi Szabalyzatdban foglaltak alapjan

kell elvégezni.
Az ellendrzést az aldbbiak szerint kell elvégezni:

a) az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz 5 évenként

b) soron kiviil kell ellendrizni, ha az allomanyt valamilyen okbol karosodas éri

c) allomanyellenérzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni

d) a leltarozast legalabb két embernek kell végezni

e) az allomanyellenérzést nyilvantartasok rendezésével, valamint az allomanyok
rendezésével eld kell késziteni

f) az allomany ellen6rzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezdsége esetén a leltarkonyvek megfeleld
rovatait le kell pecsételni

g) az allomanyellenérzés soran fellelt hidnyossagokrol hianyjegyzéket kell
Osszeallitani

h) a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tiintetni a leltar
jellegét (iddszaki vagy soron kiviili), szamszerli adatokat és a hiany vagy tobblet

mennyiségét.
A konyvtarhasznalat rendje

Jogok és kotelességek
Az iskolai és kozmiivelddési konyvtarat az iskola tanuldi, neveldi, adminisztrativ és

technikai dolgozoi és kiils6 konyvtarlatogatok hasznalhatjak.

Az iskola konyvtarhasznalokat ingyenesen megilletik az alabbi alapszolgaltatasok
e kOnyvtarlatogatas
e konyvtari gylijtemény helyben hasznélata
o Allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

e informaci6 a konyvtar szolgaltatasairol
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Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes szolgéltatasok igénybevevoinek adatait
regisztralni

A felsoroltakon kiviil mas egyéb szolgaltatasok csak a konyvtarba valo beiratkozas utan
vehetdk igénybe. A beiratkozas ingyenes.

A Dbeiratkozéskor az aldbbi adatokat kell felvenni konyvtarhaszndlotdl személyi
igazolvany alapjan:

e név

anyja neve

sziiletési helye, ideje
e lakcime
e személyi igazolvanyanak szdma
A konyvtéar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok figyelembevételével

koteles gondoskodni.
A konyvtaros a beiratkozo6 adatait beiratkozasi naploban nyilvantartasba veszi.

Az olvas6 — beiratkozaskor — belépési nyilatkozatot koteles kitdlteni, s ezutan olvasojegyet

kap.

A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtarban az alapszolgéltatdsokon kiviil az aldbbi szolgaltatasok vehetok igénybe:

A konyvtar dlloméanyanak (alabb felsorolt egyes dokumentumainak) egyéni és csoportos
helyben hasznélata:
e olvasotermi, kézikdnyvtari konyvek
e folyoiratok
o ¢rtékesebb dokumentumok

e audiovizualis informacidhordozok

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a pedagogusok egy-egy tanitasi oOrara

kikolcsonozhetik.
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A konyvtarban tanérdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasa. Tanoran kiviili

foglalkozasok tartasa.

A konyvtarban tartando, olvasast, koOnyvtarhaszndlatot segitd rendezvények

megszervezése, lebonyolitasa.
Kolcsonzés.

A konyvtarban az adott idO6pontban nem taldlhatdé konyvek, dokumentumok

elojegyeztetése, majd a kdnyvtar értesitése utan azok kolesonzése.
A konyvtar miikodésében megtaldlhaté dokumentumokrol masolat készitése.

Adott szaktantargyhoz, ill. t¢émakorhoz kapesolddo témafigyelés, irodalomkutatas.
A kolcsonzés szabalyai

Mindem érvényes olvasojeggyel rendelkezd, beiratkozott olvaso jogosult a kolcsonzésre.

A kolcsondzhetd 4allomany egy része a konyvtarban taldlhatdo szabadpolcokrol is

kivalaszthato.

A kikolcsondzhetd konyvallomany a cédulakatalogusbol kikereshetd szerzd, cim, vagy

téma szerint.
A kolesondzhetdség szempontjaibol az alabbi kategoridkba sorolhatok a dokumentumok:

e kolcsonozhetok

e részlegesen kdlcsondzhetdk (pl. kotelezd irodalom, tankonyvek)
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e csak helyben olvashatok

Egy olvas6 egyidejlileg maximum 3 kotetet kolcsondzhet.

crer

csak indokolt esetben kérheto.

Nem kolcsondzhetdk a napilapok, folyodiratok, tanari szobdban talalhatd dokumentumok

(kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enciklopédidk, stb.

11. Zaro6 rendelkezések, jognyilatkozatok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasa

Jelen Szervezeti és Miukodési Szabalyzat modositasa jogszabalyi utasitasra, vagy a

neveldtestiilet tobbségének irasbeli kezdeményezésére torténhet.
A valtoztatéas csak akkor Iéphet ¢letbe, ha

e a nevelGtestiilet elfogadja,
e a kozoktatasi torvényben meghatarozott kozdsségek lehetdséget kapnak véleményezési
joguk érvényesitésére,

e a Német Nemzetiségi Onkormanyzat egyetértési jogaval él.
Az intézmény tovabbi szabalyzatai

Az intézmény eredményes €s hatékony muikodéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket -

igy a belso ellendrzés szabalyozasat, az tligyvitel és az iratkezelés rendjét, az intézményi
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gazdalkodas szabdlyait stb. — intézményvezetéi utasitasként — 0Onallo szabalyzatok

tartalmazzak, melyek a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei.

A mellékletben talalhatd szabalyzatok jelen SzMSz valtoztatasa nélkiil is moddosithatok,
amennyiben jogszabalyi eléirdsok, belsé intézményi megfontoldsok, vagy az intézmény

felelds vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.

Szigetbecse, 2019. augusztus 30.

Raffay Béla

intézményvezetd

Ezen dokumentum egy-egy példanya megtalalhaté a Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola
igazgatoi irodajaban, és a Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola Thury Jozsef Altaldnos

Iskola tagintézmény-vezetdi irodajaban.
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a

Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola nevelétestiilete 2019.08.30. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a nevelOtestiilet képvisel6i az aldbbiakban hitelesitd aladirasukkal

tanusitjak.

Csoba Attilané Parti Katalin

P.H.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzattal kapcsolatban a Diakénkormanyzat — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a

Didkdnkormanyzat képviseldi tanusitjak.

Szigetbecse, 2019. 08. 30.

Bak Gaborné Spatay Réka

103



klik032544006/00034-1/2029 | INNIRURRIVIVA0

Szigetbecse — Makad Altalanos iskola
2321 Szigetbecse, Makadi ut 46-48.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Jelen Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
Szigetbecse-Makad Altalanos Iskola Thury Jozsef Altalanos Iskola nevelétestiilete
2019.08.30. napjan elfogadta.

Az elfogadas tényét a neveldtestiilet képviseldi az aldbbiakban hitelesitd alairasukkal

tanusitjak.

Nyulné Bir6 Ildiko Kissné Méri Erzsébet
P.H.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzattal kapcsolatban a Didkénkormanyzat — a

jogszabalyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a

Didkoénkormanyzat képviseldi tantsitjak.

Takacs Aranka Timea Kith Angelina Ménika

Makad, 2019. 08. 30.
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A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzattal kapcsolatban a Német Nemzetiségi
Onkormanyzat — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — egyetértési jogot gyakorolt,

melynek tényét a Német Nemzetiségi Onkormanyzat vezetdje tantsitja.

P.H.

Lerner Maria
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Nyilatkozat

A Sziiléi Munkakozosség (SzMK)/Sziiléi  Szervezet (SzSz) képviseletében ¢és
felhatalmazasa alapjan aldirdasommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk és tartalmaval egyetértiink.

Szigetbecse, 2019.08. 30.

Montvai-Stock I1diko

SzMK elnok
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Nyilatkozat

A Sziléi Munkakozosség (SzMK)/Sziiléi  Szervezete (SzSz) képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

elkészitése soran a véleményezési jogunkat gyakoroltuk és tartalméval egyetértiink.

Makad, 2019. 08. 30.

Nagy Zsuzsanna

SzSz7 elndk
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Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az intézményvezetOnek, tdvolléte esetén a helyettesének van. Pecsétet az
intézményvezetd, a helyettese €s az esetenként megbizott személyek haszndlhatnak.
Bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az osztalyfonok.
Pecsétet csak atvételi elismervény esetében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet el

kell zarni.

Raffay Béla

intézményvezeto
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Az SzMSz kotelezo melléklete:

1. Adatkezelési szabalyzat
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