equal education

SORATES

OKOISKOLA

SZAZHALOMBATTAI
ARANY JANOSALTALANOSISKOLA
ESGIMNAZIUM

SZERVEZETI ESMUKODESI SZABALYZATA

2014.

OM AZONOSITO: 032585

2014. augusztus



Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola SZMSZ 2014
és Gimnazium

Klebelsberg Intézményfenntartdo Kézpont
Erdi Tankerllet

OM azonosito: 032585 KLIK azonosit6: 123003

A Széazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimazium
Szervezeti és Nikodési Szabalyzata

Készitette, aldirta: | Készités datuma: Véleményezte: Elfogadta:
dr.Horvathné 2013. marcius 30. Diakénkormanyzat| Tantestulet
dr.Hidegh Aniké, Tantestulet

igazgato

Ervényesség: Oldalak szama: Mellékletek sz&- | Flggelékek szama:
visszavonasig ma.:

1.Médositas datu- | Iktatdbszam: 93/2014. | Médositast véle- | Médositast elfogadta:

ma: 2014.08.26. ményezte: Tantestulet,
Tantestulet, 2014.08.29.
2014.08.29.
Al&iras: Székhely: Ugyintézé: Bélyeg® helye:
2440 Szazhalombattg Tittel Johanna,
Szent Istvan tér 1. iskolatitkar

A dokumentum els$h modositasainak elfogadasi helye és ideje: )
2014. augusztus 29., Baratsag Kulturalis Kdzpoantdstileti Tanévnyitd Ertekezlet



Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola SZMSZ 2014
és Gimnazium

TARTALOMJEGYZEK
BEVEZETES........ostusesusessssssssssssssssssssssssssssssssssssssessasesssssssssssssassssasessasessssssssasessasessasssssssesssssssasessaseees 2
I. SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, VONATKOZO .....ocvvervrereseresssennne 2
II. AZ INTEZMENY JOGALLASA, AZ ISKOLA ADATAL...oovtueiereeressesssssssssssessssssssssssassssesans 5
I11. AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES AZOK
NYILVANOSSAGA .....evuureerssreesssssssssssssssssssssssssssassssssssssssssssssassssssssesssassssssssesssassssssssssssssesssssssssssssssass 9
IV. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA. .......ccossmrmmemsmessseessssssssssssssssssseses 12
V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMASSAL ES AZ
INTEZMENY VEZETESEVEL ....ootuunsssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssassasss 30
VI. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI .......ovuvnee. 34
VIIL AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE.....cicesismimssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssansas 36
VIII. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAI, RENDJE....ccceseunens 42
IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO SZABALYOK. 45
X. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI RENDJE ....oovuussremsesssssssssssssssssssssssssssssssssasssssees 46
XI. A TANKONYVELLATAS ES KOLCSONZES RENDJE....ccoscusmmrnsssmsssssssesssesssssssssssssesssssasees 47
XII. A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAL.....coumeerunesssmsesssmsesssssessasssssssssssssssssssssssses 47
XIII. A RENDESZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET ES AZ ELLATAS RENDJE............ 47
XIV. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A BALESET MEGELOZESBEN,
ILLETVE BALESET ESETEN ....ovuumeruumsessssessssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssessssssssssssssssasssssssseses 48
XV. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK ......occrrmerumersssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssaens 49
XVI. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK ........oocuonnermersseesssessseesanns 51
XVIL. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE .....ocossseressssssssssssssesssssssssssssesssssssess 51
XVIII. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK...... 52
XIX. EGYEB RENDELKEZESEK .......vvtuumerumessssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 53
XX. ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO .......oevurmerssmesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssens 58
MELLEKLETEK ..cooevuuresusessssessssssssssssssessssssssssssssessssessssssssssssssssssssesssssssssssssssesssssssasssssssesssssssasassaseees 1
A SZAZHALOMBATTAI ARANY JANOS ALTALANOS ISKOLA ES GIMNAZIUM
SZERVEZETI FELEPITESE ...couvvetuinssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssssases 2
ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT .....couneerueessssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasssssssssssssssasassaseess 3
ELEKTRONIKUS NAPLO SZABALYZATA ......vetemeerssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasessas 31
PEDAGOGUS- ES VEZETOI ERTEKELO RENDSZER ........ovvvumeermnerssmessmesssssessssssssssssssssssesas 38



Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola SZMSZ 2014
és Gimnazium

BEVEZETES

A SzéazhalombattaiArany Janos Altalanos Iskola és Gimnaziunszervezeti és ikodési szabalyzatanak
legfontosabb feladata, hogy — a magasabbisjpgszabalyok éirasainak megfeléen — az iskola-szervezet
miikodéseét segitsecgla pedagogiai programbanikttt célok elérése, valamint az ott meghataroetdatifitok
végrehajtasa erdekében.

A szervezeti és tikodési szabdlyzatof szabdlyai alapjan az intézmény eredményes és dmgték
mikoddéséhez az iskolai élet egyes terlleteire vorétho az intézmény ved@ tovabbiintézményvezebi
utasitasokat (bel$ szabalyzatokat) készithet. Az igy készilt szalébkz onalld utasitasok, amelyek

korrekcioja nem igényel az SZMSZ-hez hasonl6 legitios eljarast.

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA, VONATKOZO

Jogszabalyok

A kozoktatasroél szolo, tobbszér mbdositott 1998 L&XIX. torvény, valamint végrehaijtasi rendeleteib
eléirtak, az intézmény jogszemiikodtetése, a gyermeki, tanuldi jogok érvényesilasszibk, gyermekek,
tanulok és pedagoégusok kozoétti kapcsolabsiegse, az intézmeényi ikoddés rendjének, zavartalan
tevékenységének érdekében az Arany Janos Altaldkota és Gimnazium newvéstilete a nemzeti
koznevelésil szol6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban NRE. 8§ (1) bekezdése alapjan é€s a nevelési-
oktatasi intézmények kodésésl, a koznevelési intézmények névhasznalatardl s26/@012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 4a &lapjan — az iskola kdz0ssegeinek egyetértéséagl

alabbiSzervezeti és Nikddési Szabalyzatot fogadta el

A szervezeti és fikddési szabalyzatban foglaltak megismerése, méagtafeladata és kotelessége az iskola
minden vezéijének, pedagogusanak, egyéb kdzalkalmazottjanakkala tanuldinak. E kotelezettség azokkal
szemben is fennall, aKLIK kapcsolatba kerllnek skoléval, részt vesznek feladatainak megvaldsitsab
illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, |atesiiyeit.

Az e szabalyzatban foglalt rendelkezések megtandwsdenkinek k6zos érdeke, egyben kotelessége, @zér

abban foglaltak megszegése esetén:

- az alkalmazottakkal szemben az intézményvwezii¢toleg az illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorében eljarva — hozhat intézkedést.

- Atanuldval szemben fegyelmiemntézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabagarelehebség.
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- Az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szigbat betartasara, s ha ez nem vezet eredmeény-

re, fel kell szdlitani az iskola épuiletének elhagya.

A szervezeti és tikodési szabalyzatot meghatarozo jogszabalyok:

|.1. Az allamhaztartasrol rendelke# jogszabalyok

368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet az &llamhaztartékodési rendjéi

1.2. Agazati (K6zoktatasi) jogszabalyok

az egyertt banasmaodrél és az esélyegyselg ebmozditasardl szold 2003. évi CXXV. Torvény

a nemzeti koznevel&drszolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban INkt.

2012. évi CLXXXVIII. torvény A kodznevelési feladdtellatd egyes dnkormanyzati fenntartasu in-
tézmények allami fenntartasba vétélgr

a nevelési-oktatasi intézményekilkidésésl, a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szold
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakbdtMMI rendelet)

110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet A Nemzeti alapgeam kiadaséarol, bevezetésbés alkalmazasardl
2012. évi CXXIV. Torvény A nemzeti kznevelékszolo 2011. évi CXC. torvény médositasardl,
2012. évi CXXV. Torvény A tankoényvpiac rendjeszolo 2001. évi XXXVII. térvény modositasaral,
202/2012. (VII. 27.) Korm. rendelet A Klebelsbergdzményfenntarté Kézpontrol

11/2012. (VII. 30.) EMMI rendelet A kerettanterviladasanak és jovahagyasanak reritlj@alamint
egyes oktatasi jogszabalyok modositasarol szo@00d. (V. 20.) OM rendelet modositasarol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettanterd@idasanak és jovahagyasanak reradjer

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-sxak szolgéltatadsokrol, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellato intézményékés a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokban vatéekdikodés
feltételeis!

16/2013. (ll. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvveé nyalwitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjér,

5/2013. (Il. 26.) EMMI rendelet A pedagdgiai szakgalati intézmények ttkodésébl,

36/2012. (XI. 14.) EMMI rendelet Az érettségi viaseszletes kovetelményéirszolo 40/2002. (V.
24.) OM rendelet, a pedagdgiai szakszolgalatokz6lés4/2010. (1. 19.) OKM rendelet, valamint a
nevelési-oktatasi intézmenyekikddésesl és a koznevelési intézmeények névhasznalatardb szé
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet modositaséardl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet A Sajatos nevelégriyii gyermekek 6vodai nevelésének iranyelve

€s a Sajatos nevelési igénanuldk iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

|.3. Egyéb agazati jogszabalyok

A gyermekek védelmél és a gyamigyi igazgatasrol szolé 1997. évi XXKI. (Gyvt.)
3
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. A személyes adatok védelniEés a kdzérddkadatok nyilvanossagarol szolé 1992. évi LXIIl.tv.

. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagégusahbképzési, a pedagdgus-szakvizsgarol, vala-
mint a tovabbképzésben részt $eyuttatasairdl és kedvezménydir

. Az elektronikus informéacidészabadsagrol sz6l6 2@y XC.tv.

. Az iskola-egészségugy ellatasarol sz6lo 26/1997133NM rendelet

. A munkakdri, szakmai illetve személyi higiénés atkassagi orvosi vizsgalatrol és véleményedésr
sz016 33/1998. (VI1.24.) NM rendelet

l.4. Agazati kollektiv szeridés

. A Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Kollektiszerddése 2013. november 22.
A munka torvénykdnyvét szolo 2012. évi l. torvény, a nemzeti kozneveleseolo 2011. évi CXC.
toérvény, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1994 XXXIII. térvény, valamint a szakképzésr

sz016 2011. évi CLXXXVII. torvény alapjan. Hataly@814. januar 18l hatarozatlan ideig.
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Il. AZ INTEZMENY JOGALLASA, AZ ISKOLA ADATAI
1. Koltségvetési szerv nevBzazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola ésn@anm

2. Székhelye: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.

Intézményegysége és telephelye:  Regionalis Autiéfzési Kézpont
2440 Széazhalombatta, Posta kdz 6.

3. Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:
Kdznevelési feladatokat ellato, érettségire felkésAltalanos riveltséget megalapozd nevelési és oktatasi
intézmeény a nemzeti kbznevel@sszol6 2011. évi CXC. NK térvényben meghataroZzogizerint.

4. Alapit6é neve, alapitas évevarosi Tanacs VB. Szazhalombatta, 1985. szeptefnber

5. Iranyitd, fellgyeleti, fenntarté szerv neve, skbelye:
Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont Erdi Tafilete, 2030. Erd, Tompa utca 1.

6. Koltségvetési szerv tipusa:

Osszetett iskola

Altalanos iskola, gimnazium

- altalanos iskolas koru sajatos nevelési igelayulok integralt nevelése oktatasa

- sajatos nevelési igétiytanulok szegregalt iskolai nevelése, oktatasa tastekszervi, értelmi, beszédfo-
gyatékos, autista, tobb fogyatékossag egylttéwreulasa esetén halmozottan fogyatékos, a megismer
funkciok vagy a viselkedés féflésének tartds és sulyos rendellenességéveb kiltadanos iskolai tanulok

részére

7. Miikodési kore:

— Szazhalombatta Varos kézigazgatasi terlletgsetban az intézmény szamara kijel6lt korzethataron
belll, ezt meghalad6an az intézmény Ureéhi@yeivel a szabad iskolavalasztas érvényesitesdgadja.
(altalanos iskola és gimnazium)

— Szazhalombatta Varos kozigazgatasi terlleténmeghaladoan az intézmény uUresf@yeivel a sza-
bad iskolavalasztas érvényesitését szolgalja. t(Bajdevelési igénly altalanos iskolai tanulék szegregalt
nevelése.)

— Szazhalombatta Véros kozigazgatasi terlleted(@ajnevelési igéty altalanos iskolai tanulok

szegregalt nevelése a kdzépsulyos értelmi fogyatthalok estében.)
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— Egyuttntikodési megallapodasban meghatarozatkdnési korben (Regionalis Autista Képzési Koz-

pont)

8. Koltségvetési szerv szakagazati TEAOR besorolaéa megnevezése:
852010 Alapfoku oktatas

9. Szakmai Alapdokumentum

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Pegiyme

Tankeriilet megnevezése: KLIK Erdi Tankerillete

OM azonosito: 032585

Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola ésn@iium szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kbznevelédt sz6l6 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdeserinti tartalommal, figyelem-
mel a nevelési-oktatasi intézmeényekikiildésédl es a

koznevelési intézmények névhasznalatardl szélo0a@2(VIll. 31.) EMMI rendelet 123. § (1) bekezdésé
ben leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumharnaki:

A kdznevelési intézmény

1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve:

Széazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola ésn@aium
2. Feladat ellatasi helyei

2.1. Székhelye:

2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.
2.1.1. telephelye:

2440 Szazhalombatta, Posta kdz 6.

3. Alapito és a fenntartd neve és székhelye
3.1. Alapito szerv neve:

Emberi Ebforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitdi jogkor gyakorléja:

emberi ebforrasok minisztere

3.3. Alapit6 székhelye:

1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve:

Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
3.5. Fenntart6 székhelye:

1051 Budapest, Nador utca 32.

4. Tipusa: 0sszetett iskola

5. OM azonosito: 032585

6. K6znevelési és egyéb alapfeladata

6.1.

2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.
6.1.1. &ltalanos iskolai nevelés-oktatas
6.1.1.1. nappali rendsZerskolai oktatas
6.1.1.2. also tagozat, félsagozat

6.1.1.3. sajatos nevelési igénynulok integralt nevelése-oktatasa (érzékszegydtékos, értelmi fogyaté-
kos, pszichés fejblési zavarral rendelkéy
6.1.1.5. képesség-kibontakoztato felkészités
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6.1.1.6. SNI Tagozat, szakérvéleménnyel rendelkézenyhe értelmi fogyatékos tanuldk szegregalt oktata
sa
6.1.2. gimnaziumi nevelés-oktatas
6.1.2.1. nappali rendsZerskolai oktatas
6.1.2.2. évfolyamok: 6t, nyolc
6.1.2.3. nyelvi ékészit
6.1.3.1. tanulmanyi, sport- és tehetséggondoz@Engek szervezése, 6sszehangolasa
6.1.4. iskola maximalis létszadma: 928 f
6.1.5. iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
6.2. Tagintézménye: Regiondlis Autista Kézpont (RAK
2440 Szazhalombatta, Posta koz 6.
6.2.1. gyogypedagogiai altalanos iskolai neveléstak
6.2.1.1. nappali rendsZerskolai oktatas
6.2.1.2. also tagozat, félsagozat
6.2.1.3. Azoknak a sajatos nevelési igégyermekeknek, tanuloknak az altalanos iskolai&lét akLIK a
tobbi gyermekkel, tanuléval nem foglalkoztathatgjyit.
6.2.2. Tagintézmeény maximalis létszama: 42 f

10. Gazdalkodasi jogkore:
A gazdélkodasi feladatokatiikodés terén a GEI, szakmai szempontok alapjan & K#zi. A két intéz-

mény nikodését a KLIK Erdi Tankeriilet és a Szazhalomba&itaskormanyzat altal kotott Egyuittkodési
Megallapodas szabalyozza.

Az intézmeény nikddését éririt koltségvetesi szabalyzatait a GEI vépetartja nyilvan, a szakmai felada-
tokat ériné koltségvetéssel kapcsolatos szabalyzatokat petigraartd (KLIK Erdi Tankeriilet). Ezek pl.
tervezés, gazdalkodas, kotelezettségvallalas,jeflgrés, teljesitésigazolas, érvényesités, utabzas/gya-
korlasanak madjai, stb.

Koltségvetési szerv vezgeként az intézmény érdekeit a GEI vépetés a KLIK Erdi Tankerilet intéz-

ményvezeije képviseli.

11. Maximdlis tanuldi létszam:

Felvehed maximalis tanulék szama: 928 f
Altalanos iskolai évfolyamok szama: 8 évfolyam 444
Tagozat: sajatos nevelési igény

altalanos iskolai koru tanulok

szegregalt iskolai nevelése, oktatasa A5 f

autista képzés (altalanos iskolai koru) azf

Gimnéazium (8 évfolyamos) 5-8. évfolyam 120 f
9-12. évfolyam 140cf

Gimnazium (5 évfolyamos, 9. évfolyamon nyelvi

elokészit képzessel) 9-13. évfolyam 167 f

12. Az intézményi kiadmanyozas joga:

« az Erdi Tankerilet igazgatojat,
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e intézményvezét,

* azintézmeényvezéthelyetteseket illeti meg.

13. Az intézmény bélyegiinek felirata és lenyomata:

SZMSZ 2014

Fejbélyegd: Lenyomata: Kinek a kezelésében vanp
Szézhalombattai ~ Arany  Jarjos 4 db felebse:
Altalanos Iskola és Gimnazium iskolatitkar 1. ssz.
2440 Szazhalombatta, Szent Istyan gazdasagi iroda 2. ssz.
tér 1., OM: 032585, KLIK 123 also, fels, gimn. igh. 3. ssz.
Tel: 23/355-013, TellFax: 23/358- SNitag. igh. 4. ssz.
538; e-mail;_arany@battanet.hu
Szazhalombattai Arany  Janos 1 db felebs:
Altalanos Iskola és Gimnazium OM: , o
032585 KLIK 123 mellett rikods orettabe Jeaytio
Erettségi Vizsga Vizsgabizottsdga gijeg
2440 Szazhalombatta, Szent Istyan
tér 1., Tel: 23-355-013
AL -a(é)n befejezett erettseqi tl('jrz(:ﬁl sezrg:;seg; dri?:llijs”zltré[?c’?
vizsgan  ........... sorszam(l, bélve %—feIeBS'
.......... torzslap szamu érettseqi iskgla?itkér '
bizonyitvanyt kapta. Sretiségl jegyt
Korbélyegdk nyomata: Kinek a kezelésében vanp
Szazhalombattai Arany  Janos 4 cm atmésjiu korbélyegd,
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Az MKM A&ltal alternativa 1 db — feleds: iskolatitkar

nyilvanitott  program  keretében
specialis képzésben részesult
25877/1988

Szhbattai Arany J. Alt. Isk. és Gimn., ék?;iég mm-es l;dgtl’e;)r’]e‘%zk

OM 032585, KLIK123, 2440 oKaas igazolv yoK

Szézhalombatta, Szent I. tér 1. lielesitesenez, 20
lenyomattal.

FelebBs: iskolatitkar

14. Az intézményi bélyegik hasznélatara a kovetke# munkakdrben dolgozok jogosultak:

e intézményvezét
* intézményvezéthelyettesek,
» iskolatitkar

a) A kozoktatasi intézmeny képvisgt a Nkt. 39. §-a szerint kinevezett intézményuigzaki magasabb
vezeti jogkoreldl ered jogositvanyait megoszthatja.

15. Az intézményi gazdalkodasi statusza:

Az intézményfenntartasi és mikodési koltségeita naptéri évenként dsszeallitott és a fenntartaiésdtets
altal jovahagyott kdltségvetésberiranyozza d. A fenntarté szervnek kell gondoskodmia alapfeladatok
elldtasdhoz szilkséges pénzeszkodzdlkrmelynek alapjat a koltségvetési és kdznevelésirvény altal ga-

rantalt tAmogatas biztositja. A mikodés feltételeit Szazhalombatta Varos Onkormanyzatbiztositja.

ll. AZ ISKOLAM UKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK
ES AZOK NYILVANOSSAGA

Az Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskol&#anazium Szervezeti ésiModési Szabalyzatanak
modositasat a nemzeti koznevelészold 2011. evi CXC. torvény (a tovabbiakban Nits a nevelési-
oktatasi intézmények fkodésésl, a koznevelési intézmények névhasznalatarél s20l1a012. (VIII. 31.)
EMMI rendelete és az Alapitdé Okirat médositasaetsitiikségessé. Szervezeti Szabalyzatunk moédositasa
soran tekintettel voltunk az intézmény életét jelgrszabéalyozé, 2004-ben elfogadott, a 2004/200&xubs

evisl felmend rendszerben bevezetett és tdbbszér modositotyPgida Programra, a Hazirendre,

Az intézmény szervezeti ésikbdesi szabalyzatanak a magasabb &ziogszabalyok rendelkezésein tul

elveiben és tartalmaban illeszkednie kell az iskada bel§ szabalyzataihoz, alapdokumentumaihoz is.

E dokumentumok a kdvetkélz

Az iskola tartalmi munkajat ésitkddését meghatarozo helyi szabalyzatok:
» Alapito6 okirat
» Pedagogiai Program (nevelési program és helyirignte
* Intézményi esélyegyefgégi program
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e Hézirend
* Belsh szabalyzatok (intézményvedetitasitasok)
e SZMSZ

Munkaulgyi, munkajogi helyi (bélsszabalyzatok:
1 Kozalkalmazotti szabalyzat
2 Munkavallaloi esélyegyebégi terv

Az iskola egyes kozossegriszervedds testlletek (szervezetekjhndését meghatarozo, onallé
szabalyzatok:
3 A koézalkalmazotti tanacs szervezeti akidési szabalyzata

4 A sziubi munkak6zdsseg szervezeti éskddesi szabalyzata
5 A didkdnkorméanyzat szervezeti égkidési szabalyzata

A Szakmai alapdokumentuma fenntartd hatarozata az adott nevelési és okiatagmeny létrehozasardl,
mukodesi feltételedl, alapfeladatairdl.

A Szakmai alapdokumentumban szefefgladatok alapjan az iskola netelstiilete késziti el az intézmeény
pedagdgiai programjat, amely az iskolaban folyé nevebktatdé munka szakmai-tartalmi szabalyozoja.

Az Intézményi Esélyegyaefdégi Program az esélyegyérég érvényesitése, a halmozottan hatranyos
(HHH) és a hatranyos helyzét(HH) tanulokrdl toérténg gondoskodas keretében az intézmény elkészitette
esélyegyemdiségi programjat a Szazhalombatta Varos Kozoktataselyegyeniségi Programja alapjan. A
dokumentum 2011-2016. dintervallumban hatarozza meg az iskola esélyérvéitgekoncepciojat, az
éves feladatokat az intézményi munkaterv tartalneazz

A Hazirend a gyermeki/tanul6i jogok és kotelességek érvéngesilek, gyakorlasdnak, az iskola élet- és
munkarendjének szabalyait rogziti.

A szervezeti és mikddési szabalyzatlapjan az intézmény eredményes és hatékdikpaésehez az iskolai
élet egyes terlleteire vonatkozéan az intézméngetdjeztovabbi intézményvezebi utasitdsokat bel$
szabalyzatokat készit. llyen 6nallé szabalyzatkénetkedk:

» iratkezelési szabalyzat,

» adatkezelési szabalyzat,

o kodnyvtéri gyijtokori szabalyzat,

e gyakornoki szabalyzat

» adatkezelési szabalyzat

* kockazatértekelési szabalyzat

* Dbels ellersrzés szabalyzata (FEUVE)

» iskolai tankdnyvbeszerzés szabalyzata
» tovabbképzési program

» tovabbképzésiterv

» diadkigazolvany nyilvantartasa és kezelése
* informatikai védelmi szabalyzat,
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e munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat,
* tiizvédelmi utasitas ééariado-terv,
» az alkalmazottak munkakori leirasai,
» kiulonos kozzétételi lista

Az intézmény pedagodgiai programjat és szervezstaii&odési szabalyzatat az intézményhasznalok és az ér-
deklbdék megkaphatjak betekintésre és tajekoztatast kapkainnak tartalmarol a szorgalmbsdakban, tani-
tasi napokon 8-16 6ra kozott:

» aziskola vezeinél
» aziskolakbnyvtarban
» atitkdrsagon

Folyamatosan: elérhetik az intézmény honlapjamydattanet.hu

A Hazirendet beiratkozaskor, illetve annak lényegdtozasa esetén ismertetjik a tanulokkal.

Az elektronikus uton elballitott papiralapl nyomtatvanyok hitelesitésének endije:

Az elektronikus Gton é&llitott nyomtatvanyokat (e-naplo, iktatdkényv, .sth digitalizalast védrz személy
koteles papiralapu formaban igdlitani.

Az elektronikus nyomtatvanyt — az intézményvéadtsitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapbwizafér-
hetvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapl nyomtatvanyt kinyomtatasat keet

- el kell latni az intézményvezeeredeti alairasaval és az intézmeny bélyégel

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredetthordozojara vald utalast ,elektronikus nyonéa

- az elektronikus és a nyomtatott (hitelesiteti)litas datumat

- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint atégbzott ideig az irattdrazasi szabalyzat alapgttari
dokumentumkeént kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a szeméjlyiadatvédelmi és biztonsagvédelmi kévetelményegtar-
tasaért az intézmenyveédelel, valamint a hitelesit&draz intézmeényvezének kell gondoskodnia.

Az elektronikus uton eballitott, hitelesitett, tarolt dokumentumok kezelésrendije:

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) segitséy@bektronikusan ééllitott, hitelesitett és tarolt doku-
mentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII.R&)manyrendelet élrdsainak megfelééen.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran ki kelimtatni és az irattarban kell elhelyezni az aladumen-
tumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

» az alkalmazott pedagdégusokra, 6raado tanarokrakartaadatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktdber 1-jei és a februar 1-jei pedagogusreddaista.
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Az elektronikus aton éAllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmdaecsétjével és az intézmeényvézet
alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok iraghedilasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba atasikformatikai halézataban egy kulon e célraekétr
zott mappaban taroljuk. A mappahoz kizarélag ezmienyvezét altal felhatalmazott személyek (az iskolatit-
kar, a rendszergazda és az intézmeénygdmyettesek) férhetnek hozza.

V. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

IV.1. AZ INTEZMENY FELELOS VEZETOJE

» A kozoktatasi intézmény vezt a felebs — a Koznevelési torvény 69. §-a alapjan feleht&zmény
szakszdr és torvényes tikodéséért, gazdalkodasért, onallo koltségvetésselrendelke intézmény
esetében a tikddtetivel kotott szerégdésben foglaltak végrehajtasaérntikidtets hianyaban a fenntartd
altal rendelkezésére bocsatott eszkdatikelvarhatd gondossaggal valo kezeléséért.

* A nevelési-oktatasi intézmény vedjet gyakorolja a munkaltatdi jogokat a kézneveléstzményben
foglalkoztatottak felett, dont az intézmeényikiidésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly, kollektiv szetdés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatélsk, felels az intéz-
meényi szabalyzatok elkészitéséért, jovahagyja @znmény pedagogiai programjat, képviseli az intéz-
ményt.

* A kozoktatasi intézmeény vedgd képviseli az intézményt.

» Jogkorét esetenként vagy az Ugyek meghataroza@bé&irkijelolt helyettesére, a tagozatok tigyeiben az
illetékes intézmeényvezéhelyettesre vagy az intézmény mas alkalmazotjidnazhatja.

* Az intézményvezét helyettesitheti:

o tavolléte miatt kiemelt feladat/ok megnevezéséyeldit helyettese. Az altalanos tagozatokra
vonatkozo feladatok terlletén illetékes helyettewéndig az aktudalis itszakhoz kapcsolva lat-
jak el a feladatokat a munkaterv alapjan.

0 a helyettesitést végantézmeényvezéthelyettesek a helyettesitése soran az alkalmézotta-
kaviszonyaval kapcsolatos, illetve a koltségvetésndezéseére, nagy értekeszerzésekre vo-
natkozé dontéseket nem hozhatnak.

IV.1.1. A nevelési — oktatasi intézmeény vezgenek feladatkorébe tartozik:

» szervezi és ellémzi a kdznevelési intézmeény feladatainak végresaitdiztositja a szakmai kovetel-
mények érvényesulését;

o dontésre ékeészit a kdznevelési intézményikidésével, feladatellatasaval kapcsolatos mindgsmnol
Ugyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagyély hataskorébe;

» elokésziti a nevetestilet feladatkdrébe tartozd dontéseket és aek@igsi intézmény alkalmazottaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

* jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumaiedagdgiai programot, a helyi tantervé; el
késziti a szervezeti ésikbdési szabalyzatot, a hazirendet;

» kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyidielidiztositdsahoz sziikséges intézkedések meg-
tételét;

» felel azért, hogy az adott intézményben a munkaggregszervezése soran érvényesiljenek mindazok
a jogok és kotelezettségek, amelyek levezékhetfoglalkoztatast meghataroz6 jogszabalyokbohzés
arra épith kollektiv szerddésldl;

» gyakorolja a rdruhdzott munkaltatoi, valamint aasitsi és ellémzési jogot a kdznevelési intézmeény
kozalkalmazottai felett;

» t4jekoztatast ad a fenntartonak a kdznevelésirméay tevékenységér
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» teljesiti a KLIK illetékes tankerlleti intézménywdf altal kért adatszolgaltatast;

» szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési ifBymiikddésével kapcsolatos feladatok megoldasa-
hoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megism az operativ feladatok iranyitasa céljabal.

Az intézményvezétkiadmanyozasi jogot a jogszabalyokban, illetveldkkkiadmanyozasi és helyettesitési

rendjébl sz6l6 folyamatosan maédositott KLIK utasitasoklaglaltak szerint gyakorolja.

A fent hivatkozott utasitasban az intézményuwesetimara meghatarozottak szerint kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziuntdtigstelével, az intézmeény kodzalkalmazottaival kap-
csolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankerileti igazgatoval torténtoeetes egyeztetést koven, az intézményben helyettesités céljabal,
hatarozott idre tortérd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltato ineedst;

a KLIK kotelezettségvallalas, ellenjegyzés, tetgsipazolas, utalvanyozas eljarasreridjézolo sza-
balyzata szerint az intézmeény jogi személyiségé&hpzsolodo kotelezettségvallalasokat;

az intézmeény napi tikbdésehez kapcsolddo dontéseket, tajekoztatokdterespseket, egyéb leveleket;
az intézmeény szakmai feladatai ellatasahoz kapdéad@on dontéseket, amelyek kiadmanyozasi jogat
az elnbk maga vagy a KLIK kdzponti szervezeti eggsdlletve a tankerileti igazgatd szamara nem tar-

totta fenn;
a kozbens intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemiegbnem igényl tovabbitando iratokat, a kdzponti, illet-

ve terileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézmeényvezed kotelezettségvallalasi jogosultsaga KLIK kotelezettsegvallalas, ellenjegyzés, telje-

sitésigazolas, érvényesités, utalvanyozas reildjeédlo szabdlyzata tartalmazza, amelyet, a gagdata

nokhelyettes altal a tankerilet személyi allomadyabasban kijeldlt személy ellenjegyzése mellet,

alabbiak szerint gyakorol:

a személyi juttatdsok tekintetében a kiadmanyozddjében szabalyozottak szerint;

palyazatok benyujtasa €s tamogatasi skrzek megkotése kizarélag szakmai egyiittidésre, kepzé-
sen valo részvételre, valamint az 5 millio Ft taatagi 6sszeget meg nem halado, 100%-0s tamogatas

intenzitasu projektek esetében.

Az egyseéges hivatali tikddés — az intézményvedktfent vazolt szakmai feladatellatdsahoz szikségabk

I6sag biztositasa mellett — megkoveteli a &ids bel§ kommunikaciés rend kialakitasat. Ennek megéelel

en az intézményvezet

a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatoataitetékes tankertlet munkatarsaival,

az intézmeény fenntartasajikddtetése kérdésében a tankertlet munkatarsaival,
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* az intézmeény rikddtetése kérdésében a GEI vépatel, munkatarsaival.

A médiaban, illetve a nyilvanossagitla kdzponti szerv kommunikacioért féletzervezeti egységével
tortént ebzetes egyeztetést koven

* azintézmeényt éribtszakmai kérdésekben, illetve személyével kapdsmtasz intézményvezet

e a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a pragekdy jogosult a médidban nyilatkozni.

o kulfoldi és hazai partnerintézményekkel.
Kizérolagos jogkorébe tartozik:

» az iskola munkavallaloi feletti egyéb munkaltatigkor,

» aKLIK altal szabalyozott mddon a kételezettsé@lali jogkor gyakorlasa,

e kiadvanyozasi jogkor,

» utalvdnyozasi jogkor,

» atanulok felvétele,

* anevebtestilet vezetése,

* a neveb-oktatd munka tervezése, iranyitasa és étiarse,

* a nevetbtestilet jogkorébe tartozo dontéseskeékzitése, vegrehajtasuk szakszaegszervezese és el-
lendrzése,

» arendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nexdtgasi intézmeny tikddéséhez sziikséges szeme-
lyi és targyi feltételek biztositasa,

» az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdekképvisaletirvekkel és a didkonkormanyzattal, szgkerve-
zettel valo egyittitkodés,

e agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa,

e atanulé- és gyermekbaleset mégékével kapcsolatos tevékenység iranyitasa,

* atandran kivili tevékenység szervezese,

* anemezeti és iskolai tinnepek munkarendhez igamoélito megszervezése,

* az intézmény belfoldi és kilfoldi kapcsolatainaklapa.

IV.1.2. Ellenérzéssel kapcsolatos feladatok

Az intézményvezétbelss ellensrzési szabalyzat és az éves eiteasi tervalapjan elleérzi az intézményben
folyd munkét, ezen beliil a szakmai munkat, a gandalst.

IV.1.3. Az intézményvezai kapcsolatai

Az intézményvezétvezetési feladatait helyetteseivel egyltt gyakardl munka és a felésség megosztasarol
munkakoéri leirasban rendelkeznek. Helyetteseivetokén elkészitett munkarend szerint tartézkodik az
intézmeényben. Egyittesen félsbk azért, hogy intézkedéseiket 6sszehangoljaky@&gyekintélyet megdévjak,

minden |ényeges eseméblyiigyrol egymast kdlcsbnosen tajékoztassak.
Az intézményvezétfeladatait kdzvetlen munkatarsai kozigkddesével latja el.
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Az intézmeényvezétkdzvetlen munkatarsai:

Az intézményvezét kozvetlen munkatarsanunkdjukat munkakaori leirdsuk alapjan, valamint azintéz-

- alsos és felss intézményvezéthelyettes
- gimnaziumi intézményvezéhelyettes

- SNI tagintézmény vezét

- az iskolatitkarok

- rendszergazda.

ményvezeé kozvetlen iranyitasa mellett végzik

Az intézményvezét kozvetlen munkatarsai az

kotelezettséggel.

Egyéb munkatarsak:

munkakoz6sség-vezil,

gyermek és ifjusagvédelmi fedial (szocidlpedagogus),
pedagogiai asszisztensek,

gyogypedagogiai asszisztensek,

rendszergazda,

iskolatitkarok,

konyvtaros,

laborans,

dajka.

Az iskola érdekszervezeteinek képviséit

diakbnkormanyzat vezge,
kdzalkalmazotti tanacs elndke,
szakszervezeti vezet

Az intézményvezéiszoros kapcsolatot tart fenn

az intézményen beldl

a diakdnkormanyzattal,

iskolai sportkdrrel

a szakmai munkak6zdsségekkel,

gyermek-és ifjlusagveédelemmel (szocialpedagogus)
az intézmeényi tanaccsal

a munkaltatoi érdekvédelmi szervezetekkel;

az intézményen kivdl

az Erdi Tankerulet intézményvedjvel és munkatarsaival,

Szazhalombatta Onkormanyzatanak illetékes Gemdt bizottsagaival,

a polgarmesteri hivatal irodaival,
15
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* aszubi szervezettel, a szikkel,
* aziskolaorvossal,
* aszakmai és szakszolgéltatast wéigrézményekkel,
* a helyi iskolakkal, 6vodakkal,
e az intézmeényt tamogato szervezetekkel,
» civil szervezetekkel,

IV.2. AZ INTEZMENY VEZETOSEGE
Az intézmény vezétnek munkajat (iranyito, tervézszerved, ellervrzo, értékeb tevékenységhozépvezebk
segitik, meghatarozoteladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A k&pvezebk az intézmeény vezdi-

ségenek tagjai.

Az intézmény vezétégének (torzskar) tagjai:

e az intézményvezét

* az intézményvezéthelyettesek, (alsos, féls gimnaziumi és SNI tagozat)
 adidkonkormanyzatot segjianar,

* a munkak6zdsség vedkt

Meghivottak:

* az intézmény kodzalkalmazottainak valasztott érdekikébi: indokolt esetben a kdzalkalmazotti
tanacs elndke és a szakszervezeti titkar
» gyermek és ifjusagveédelmi fedsl (szocialpedagogus)
» esélyegyerisegi referens
Az iskola vezdisége (torzskar), miriestilet konzultativ, véleményed és javaslattew joggal rendelkezik.
Az iskola vezdiségerendszeresenaltalaban kéthavonta egyszemegbeszélést tagtmely6l — szikség sze-

rint — irasban emlékezteteljegyzést készit.

Az iskola vezebséq tagjaikozul:

* azintézményvezét
* az intézményvezéthelyettesek,
* és a munkakozbsseg veitet
ellensrzési és teljesitmenyértékelési feladatokat isrelld Az intézményi elléizés céljait, feladatait, rendjét a

bels ellensrzési szabalyzat a teljesitményértékelés és ifsités eljarasrendje tartalmazzd4. (szamu
mellékle). A Nkt.748 értelmében a szakmai munkakdzosségdagkodik a pedagégus munkakdrben

foglalkoztatottak szakmai segitédér

Az iskola vezeisége egyuttiikodik az intézmény mas kozosségeinek képsigel, igy a szidi
munkakdzosségek valasztmanyaval és a diakonkorratdigkképviselivel.
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Az operativ iskolavezéség tagjai

1. intézményvezed
2. helyettesek
e gimnaziumi intézményvezéhelyettes
e alsés intézményvezehelyettes
» felsés intézmeényvezéthelyettes
» Sajatos Nevelési IgéfiyTanulok tagintézményének vedjet
Az iskolavezetés hetente Ulésezik.

A kibovitett iskolavezdiség (munkakdzosség vedlet Kozalkalmazotti Tanacs vedgt, szakszervezet ve-
zetje, DOK patronald tanar, gyermek és ifjisagvédeladet, esélyegyediségi referens), azaz torzskar,

kéthavonta Ulésezik, a tanévre vonatkoz6d munkatiéal meghatarozott égphontokban.

A kibgvitett iskolavezdiség (torzskar) az intézmény valamennyi egységéezeptald, operativ dontés-
elokészi®, tanacsado testilet.
Az iskola vezebsége felals: — intézményi stratégia, intézményi célok, feladok

» folyamatos fejlesztéséért,

* a belg informacioaramlas hatékonysagaert,

» a pedagogiai szakmai munka ellegrzéseéert,

* azintézmény pedagdgia programjanak,

* munkatervének megvaldsitasaert.

A vezebk kdzotti munkamegosztas rendje

Az iskola magasabb ves@ az intézményvez&takinek kozvetlen iranyitasa ala tartoznak azmtényvezet
helyettesek és a tagozatvéiketAz egyéb munkaltatéi jogkort az intézet valamgrdolgozéja esetében az
intézményvezeétgyakorolja Azintézményvezed helyettesekmegbizasat a nevieéstilet véleményezése és az
intézmeényvezétjavaslata alapjan a tankeruleti intézmeényweaefa. Intézményvezehelyettesi megbizast az
intézmeény hatarozatlandre alkalmazott pedagoégusa kaphat, a megbizas batiardre, max. 5 évre szol
vagy a feladat visszavonasaig.

Az intézményvezét helyettesekfeladat- és hataskore, valamint egyéni feléségemindazon terlletre

kiterjed, amelyet munkakoérik tartalmaz.

IV.3. INTEZMENYVEZETO HELYETTESEK
Valamennyi intézményvezei helyettes feladatkore:

A. Szakmai feladatok:
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a)

b)
c)

és Gimnazium
A hozzéatartoz6 munkakozosség vékets munkakdzossegek pedagdgiai munkajanak Osswefog
ellendrzése, a szaktantermek, szertarak fejlesztésélegkreese.
A tanigyi dokumentumok nyilvantartasanak ebleése.
Az intézmény ugyiratkezelésének (felligyelete dajdtietén) az ezzel kapcsolatos iratkezelés koeetes
az iskolatitkarral, gazdasagi tgyinde&el egyuttntikddve.
Részt vesznek az intézmeényi stratégia kialakitadgdbavezésben.
Részt vesz a neveléssel-oktatassal nem lekototbttkainunkaidben elvégzenil feladatok
elrendelésében és igazolja ezek teljesitését.
Részvétel a pedagogusok és vékzétljesitmenyértekelésében.
Javaslatot tesz a munkakdzosség \idzsremélyére.
Jovahagyja a tanmeneteket.
Segiti az Szidi Szervezet munkajat.
Kommunikacio szakmai szervezetekkel, képaézmeényekkel.
Kulfoldi kapcsolatok, palyadzatok figyelemmel kissgé
Pedagogiai mérés-értékelés helyi rendszeréndodtetésében

B. Szervezési feladatok:

b)

c)
d)

Szervezi a vizsgakat, orszagos és standard métgagheitovizsgakat.

Szervezi és elldmzi a tanuldi és tanari tigyeleti rendszert.

A tandran kivili tevékenység soran szervezi, irgamya kulturalis versenyeket, rendezvényeket,
bevonva a munkakozdsségeket, szoros kapcsolatbaszaybnokokkel.

Szervezi, iranyitja és ellérei tagozatdn a neuiebktatd munkat és a kibitett iskolavezdiségi
értekezleten beszamol tagozatanak eredméityeir

IrAnyitja az iskolai Unnepségek megszervezéséb(geatd, ballagas).

Sajat tagozatdn megszervezi a beiratkozast.

A tagozati tantargyfelosztas, 6rarendek elkésziiékelai orarend elkészitésének koordinalasa.

A kotott munkaidben elvegzentifeladatok elrendelésg@irgondoskodik.

A hidnyzé pedagodgusok helyettesitéséioteles gondoskodni, havonként a helyettesitedk @s a
tulérak szamat dsszesiteni.

Szervezi és ellgmzi a tanuldi és tanari Ugyeleti rendszert.

A tanoran Kkivili tevékenység soran szervezi, irgamya kulturdlis, rendezvényeket, versenyeket,
bevonva a munkakdzdsségeket, szoros kapcsolathasrtybnokokkel.

A tanuldk étkeztetési rendjének kialakitdsa, Ugyeildositasa, ellgizése.

. Személyugyekkel kapcsolatos feladatok:

Javaslatot tesz a munkateriletén dolgozok jutalstaaabérfejlesztésére, kitintetésére.
Munkaterlletén szobeli és irasbeli figyelmezejggaval rendelkezik, ill. javaslatot tesz fegyelm
eljaras meginditasara.

. Egyéb feladatok

Biztositja a tagozatan tanul6 didkok jogainak éslke§ségének torvényi teljestlését.
IrAnyitja, ellerdrzi az iskolaban ritkodé fegyelmi bizottsag munkajat.

Részt vesz a jutalomkdnyvek odaitélésében, javdskdz egyéb szocilis juttatasokra.
Részt vesz az intézmény biztonsagd&datetésének biztositasaban.
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[V.3.1. AlsOs intézményvezét helyettes:

A. A nevelb — oktaté munka ellerérzése:

a) A torvényes nikddés elletirzése az intézményvesdtanyitasaval

b) Szervezi, iranyitja, ellémzi a tagozatan a nevebktatd munkat,

c) Megszervezi a beiratkozas rendjét,

d) Az iskolai 6rarend elkészitése és elkészittetése,

e) A nyolc évfolyamos gimnaziumba val6 (4.évf.) fekiémegszervezése.

f) Osszefogja, ellgizi a hozzatartozé munkakozosségek pedagdgiai mamkdlerérzi a szaktantermek
szertarak fejlesztését, a szaktanacsadoi szolgladatiros kapcsolatban.

g) Javaslatot tesz a k6zismereti munkakozosség dlezeemélyére.

h) A torvény altal alirt idépontra az Oktatasi Hivatal felé jelzi a Pedag6@ankszolgalat és a tanitok
altal kisZirt tanuldk szamat, iranyitja a DIFER alapjan toétéairést.

B. Személyugyekkel kapcsolatos feladatok:

a) Javaslatot tesz a munkateriletén dolgozok jutalsfaaabérfejlesztésére, kitlintetésére.

b) Munkatertletén szobeli és irasbeli figyelmeztetzgayal rendelkezik, illetve javaslatot tesz fegyielm
eljaras meginditasara.

c) Felebs a takaritok munkajanak koordinalasért, a GEa#h kapcsolattartasert.

C. Egyéb feladatok:

a) Kapcsolattartas a varosi Média intézményeivel
b) Kapcsolattartas az EKP Kdzponttal

IV.3.2. .Feldis intézményvezdf helyettes:

A. Iskolai szervezési feladatok:

a) Tagozati tantargyfelosztas elkészitése és oraléhdzitése és elkészittetése,

b) Tanulé felvételi Iétszamterv — javaslat elkészitése

c) Kozremikddik a tankdnyvek megrendelésében,

d) Iranyitja az iskola tanligyi statisztikajanakledszitését,

e) A hianyz6 szakmai pedagogusok helyettesitédditeles gondoskodni, havonként a helyettesitetk 6
és tulérak szamat dsszesiteni,

f) Palyavalasztasi tevékenyseég iranyitasa,

g) A tanuldk tovabbtanulasanak iranyitasa az osziatKi munka elletirzésével,

h) Munkak6zosség vezikkel vald kapcsolattartas,

i) Szaktanarokkal val6 kapcsolattartas és munkajekdltese,

J) Az iskola konyvtarossal val6 kapcsolattartas,

k) Ifjusagvédelmi feldissel valo kapcsolattartas,

l) Osszefogja, elleizi a hozzatartozé munkakozosségek pedagdgiai natmledlersrzi a szaktantermek,
szertarak fejlesztését a szaktanacsadoi szold&atteos kapcsolatban,

m) kapcsolat a Pedagogiai Szakszolgalattal, és egikidiiik a pszichologussal,

n) kozponti irdsbelijének szervezése 8. évfolyam,
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0) DOK segit tanarral kapcsolattartas

B. Személytigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) Javaslatot tesz a munkateruletén dolgozok jutalsaaabérfejlesztésere, kitlintetésére.
b) Munkatertletén szobeli és irdsbeli figyelmeztetiggyal rendelkezik, illetve javaslatot tesz fegyielm
eljards meginditasara.

C. Egyéb feladatok:

a) Iranyitja az iskolai tanligyi statisztika elkészétés
b) OKEV mérés szervezése
c) Kapcsolatot tart az Aranykapu Alapitvany Kuratoraval és a SZMK-val

IV.3.3. A Sajatos Nevelési lgén¥ Tanuldk tagintézményének vezdije:

A. Altalanos feladatok
a) szakszolgalatokkal, szakérbizottsaggal valé kapcsolattartas

b) a KT. 52 § szerint a habilitacios és rehabilitac@irakeret felosztdsa a tagozatra helyezett Tanulas
képességet vizsgalo szakérbizottsag javaslatai alapjan csoportba sorolagzegyéni fejlesztések
megszervezése)

c) a tagozatnak megfetelspecialis képzés, bélsképzés és tovabbképzés szervezése, alkalmazottak
szamara,

d) régios kapcsolatok kiépitése, 4polasa

e) az 0sszevont tanuldcsoportok pedagoégiai szempsaetirezése

f) felssfoku képdhelyek hallgatéi gyakorlati munkéinak megszervezegsgaztatasa.

g) a szubk mentalhigiénés kezelése

h) a Regionalis Autista Kozpont iranyitasi feladatkiellatasa.

B. Személytigyekkel kapcsolatos feladatok:

a) Javaslatot tesz a munkateruletén dolgozok jutalstaaabérfejlesztésere, kitlintetésére.
b) Javaslatot tesz fegyelmi eljaras meginditasara.

Felebs a RAK-ban a technikai dolgozok munkajanak élfeéséért, és a GEl-vel valé kapcsolattartasért.

IV.3.4. Gimnaziumi intézményvezed helyettes:

A. Iskolai szervezési feladatok:

a) Iskolai tantargyfelosztas elkészitése, orarefidesizitése és elkészittetése,

b) Tanuld felvételi letszamterv — javaslat elkészitése

c) A felvételi- kiloénbozeti- javitd- osztalyozo- komtpacia- kisérettségi- é€s érettségi  vizsgak
megszervezése és lebonyolitasa

d) Kozremikddik a munkakozosség veékkel a tankonyvek kivalasztasi elveinek kidolgozésa

e) lranyitja és szervezi a mindenkori rendezvénytenvhetagozatat ériittandrai és tanéran kivili
tanulast segités szabadiib programokat
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f) Iranyitja az iskola tanlgyi statisztikajanakladszitését,

g) A hianyz6 pedagogusok helyettesités&bteles gondoskodni, havonként a helyettesitétt és talérak
szamat osszesiteni,

h) Tovabbtanulasi tevékenység iranyitasa,

i) A tanuldok beiskolazasdnak nyomon kovetése,

j) Osszefogja, ellagirzi a hozzatartoz6 munkakozosségek pedagogiai namiedlerérzi a szaktantermek,
szertarak fejlesztését.

k) Megszervezi a beiratkozas rendjét,

[) A hianyzé pedagogusok helyettesitéséidteles gondoskodni, havonként a helyettesitedk s a
tulérak szamat dsszesiteni,

m) Gyermek- és ifjusagvédelmi fetesel valo kapcsolattartas.

B. Személyugyekkel kapcsolatos feladatok:

a) Javaslatot tesz a munkateriletén dolgozok jutalsfaaabérfejlesztésére, kitlintetésére.

b) Munkatertletén szobeli és irasbeli figyelmezteté&gmyal rendelkezik, illetve javaslatot tesz fegyielm
eljards meginditasara.

c) Pedagogusok teljesitményértékelésében valo részvéte

C. Egyéb feladatok:
a) Megszervezi a kbzépszinérettségi vizsgakat €s egyeb vizsgakat.
b) Iranyitja az iskolai taniigyi statisztika elkészdtes
c) Megszervezi a gimnaziumi tagozat Nyilt Napjait.
d) Kapcsolatot tart az Aranykapu Alapitvany Kuratoraval és a SZMK-val
e) Szervezi az OKTV 1. forduldit

IV.3.5. Az intézményvezal vagy intézményvezdt helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje
Az intézményvezétés az intézményvezehelyettesek helyettesitése:

a) Az intézményvezét tavollétében teljes felésséggel kijelblt vezétarsa helyettesiti.

b) Az intézményvezét hosszabb akadalyoztatasa esetén a Munka Torvénydiek illebleg a
kozoktatasi torvénynek a helyettesitésre vonatlszabalyait kell alkalmazni.

c) Az intézményvezét helyettest tavolléte esetén az intézménywveadl megbizott vezéttarsa teljes
felelosséggel helyettesiti.

A vezebk kozotti kapcesolattartds rendje és formaja:

A vezebtk hetente egyszer (altalaban bétidélebtt) az intézményvezétvezetésével értekezletet tartanak,
ill. a konkrét gyekben a kommunikacido mindennapdsiezetk prioritast €lveznek az intézményvezet

megkeresésében, konzultativ alkalmak kezdeményezésé

A tanévkozi és nyari sziinetek alatt Ugyeleti beasAzerint latjak el az intézményvazételyettesitését —

teljes intézkedési kotelezettséggel, jogkdrrel @ésldsséggel. Jeleds dontések étt azonban a szlinetek
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idején is, amennyiben arra lehéség van, kotelesek konzultalni az intézmeényvézetvagy kijeldlt helyet-

tesével.

Az intézményvezéthelyettesek az intézmény veljénhek jovdhagyasaval a szorgalmidsizakban tgyeleti

beosztasban is dolgoznak. A szokasos vergfyelet reggel 7 6ra 30-t6l délutan 17 oraig tagymas ko-

z0tt felosztva.

IV.4. GAZDASAGI UGYINTEZO

Jelenleg a GEI munkatérsa segit a személyzetizekagagi Ugyintézésben.

Munkajat a GEI jovahagyasaval az intézményuiekérzvetlen iranyitdsa mellett végzi.

1. Felebs:
a) az iskola eredményesitkidéséhez sziikséges gazdalkodasi feltétetslegitéseert,
b) a pénzigyi, bérigyi, tarsadalombiztositasi és aggdgszabalyok betartasaért, betartatasaert,
c) az iskola nikodési gazdalkodasat értelyi szabalyzatainak adaptaciojaért,
d) atechnikai dolgozdk munkajanak megszervezésédienmpeéséért,
e) az eves koltségvetés és a gazdalkodasténtézmeényi beszamolok elkészitéséért a KLIK szamar

f) agazdalkodassal kapcsolatos szabalyzokban rdgkitegtartasaeért.

2. Gondoskodik:
a) az iskola tulajdonaban, kezelésébenéléragyontargyak rendeltetéssienasznalatarél, tzemképes
allapotaral,
b) az all6 és forgéeszkdzok karbantartasarol, jaastaol,
c) aleltarozasi és selejtezési eljaras betartatgsarol

d) aleltarfelebsok kijelolésének ékészitéséil, az iskola rendjéi, tisztasagarol.

IV.5. MUNKAKOZOSSEG VEZETK

Az iskola vezeiségének kdzvetlen segjita kibovitett iskolavezdiseg — torzskari vezetés- tagjai,

Sajat munkakdztssége szamara értekezletet, metgstszért, melynek lényege az egymasnak
nyujtando folyamatos szakmai segitség

3. A munkakdztsség vedet- szervezés alapjat képefeladatok szerint valamelyik intézményveret
helyettes kozvetlen beosztottjia. A munkakozosségethjét az intézményvezét bizza meg a
munkak6zosség kezdeményezésének, javaslatanalefigye vételével.

4. Alapveth feladatuk a munkakozésség és a ueszmy kozotti nevelést — oktatast 6sdgit
kapcsolattartds, a szakmai feladatok koordinalasa.

5. A nevebB-oktatd munka ellefrzése, mérése értékelése.
6. Pedagbgusok teljesitményértékelésében vald részvéte
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10.
11.
12.

13.
14.
15.
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Eves munkatervet készit, melyben az dlteas — mérés — értékelésre vonatkozd szempontekat i
régziti.

Szilkség esetén részt vesz a — kompetenciamérésdinémyei szerint — teljesitmény ndvelése
érdekében az intézkedési terv kialakitdsaban.

Az éves munkaterv alapjan havi programot készit.

Féléves és év végi beszamolo6t készit.

Tanulmanyi versenyeket szervez, lebonyolitasagfedli.

A munkakodzosségi sziitvéleményezés alapjan a tankonyvigdelek leadja a kivalasztott tankdnyvek
és taneszkozok jegyzékeét.

Részt vesz a munkak6zdsségébe tartozé pedagodiesakzaesében értékelésében.
Javaslatot tesz jutalmazasokra, kitiintetésekre.

Munkakdztssége szamara loekepzéseket szervez/tart, szakmai anyagokat kézziél gondoskodva
a szakmai segitségnyujtasrol.

IV.6. A PEDAGOGUSOK és az allandé megbizassal riedé nevebk allando feladatai:

IV.6.1. A pedagbdgus
a. Kotelességei

1.

Rendszeres kapcsolatot tart azon személyekkel éwekkel, a KLIK a gondjaira bizott tanuldk
nevelésében — oktatasaban kozvetlendl részt vesEnkipcsolattartdsban légb dsszekdt a tanuld
osztalybnoke, sziikség esetén azonban keresni kell a kénvktintaktust illetve biztositani kell annak

feltételeit.

2. A demokratikus légkor kialakitasa és fejlesztésarstigyel a kotelességek és jogok dsszhangjara.

Személyes példaadassal (munkahelyi és maganéléiyatastudatra nevel, Ugyel a helyes szép magyar
beszédre, irasra, valamint a kulturalt viselkedébalyainak betartdsara.
Munké&javal tamogatja az iskola egészségiigyi, muédkaimi, ifjlisagvédelmi feladatait. Ovja a tanulok

egeszségeét, testi epségét.

5. Arabizott értékekért, berendezési targyakért aitgais felebs.

6. A szamara Kkijelolt tertleten (pl. tanterem) szuksSgtén direkt irdnyitassal biztositja az esztstiku

kornyezet kialakitasat és ntegését. Ugyel az iskola egészének rendjére, tidgfma (kilonos
tekintettel az érvényben lévigyeletesi beosztasra)

Megbizas esetén ellat minden olyan feladatot, amebndelkezések szerint neirebktaté munkajaval
Osszefliggésben van.

A koteled foglalkozasokrél a tanulot nem tilthatja el, nedintetheti igazolatlan 6raval. Széteges
esetben fegyelmézmunkéjahoz hivja segitségul a tanuld oszt@lyket, az intézmeényvezehelyettest,

vagy az intézmeényvezgt
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9. Munkahelyénrelss ordja elétt 15 perccelkételes megjelenni. A pedagogus a munkabol vaidkili
tavolmaradasa esetén, annak okat t#dbgtebzo nap, de legkédb az adott munkanapon 7 éra 50
percig koételes jelenteni az intézmény végaiek vagy helyettesének.ded ismert tAvolmaradéasa esetén
az elvégzend feladatokrol tdjékoztatja a helyettesitését szrwezett. A hianyzé pedagogus koteles
hianyzasanak kezdetekor a tananyagot az intézmeegjvehelyettesekhez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyetdesinar a tanmenet, ill. tantargyi program szeanithasson.

10.A szervezett tigyeleti szolgalatot az intézményveraty helyettese utasitasai szerint latja el.

11.A neveléssel-oktatassal le nem kotott munédagh elvégzentl feladatokat az intézményveéetagy
helyettese elrendelése alapjan koteles elvégezautés munkaid-nyilvantartasban vezetni.

12.Munkéja egészél, illetve e meghatarozott résséfelkerés vagy felszélitas esetén tajékoztatjaeitdz
illetve a kbzosseéget.

13.Egyéb esetben a pedagdgus az intézményitékéerhet engedélyt legalabb 3 nappaibél a tanéra
(foglalkozds) megtartasara. A tanordk (foglalkokfselcserélést az intézményvezehelyettes
engedélyezi.

b. Jogai

1. Felkérés, megbizés alapjan elvallalhat minden ofgéadatot, amely a nevelés-oktatas részterllgteine
vagy egészének eredményességét célozza.

2. Megpalyazhatja a vezigtég altal kitizott célfeladatok elvégzéseét, illetve javaslatdtetecélfeladatok
kitizésére. (Célfeladat az, ami nem tartozik a pedagyalgytevékenységhez)

3. Jogosult a koétott munkaddfeletti munkaid (20%) beosztisardl vagy a munkaitklhasznaldsardl
donteni.

4. irasban jelentkezhet az iskola beiskolazéasi tenéladd részvételre.
A kotott munkaid 6 elrendelése

A feladatok elrendelése igazodik a napi 8, illefvi 40 6ras munkaddkerethez, de lehet egyétilen az
egyes napokat illéen. A napi és havi munkaddelss hatarat (12, ill. 48 6ra) nem meghaladéan egyhavi

atlagban kell a munkadteretet betartani, a tevékenységeket elvégezni.

A feladatok egyrészt 55-65%-ban nevelési-oktatdasreszt 25-15%-ban egyéb tevékenységeket tartalmaz
nak. Az egyéb tevékenységek a pedagogus altal 6nkédasztott vagy vallalt, az iskolara kirétt, akala
pedagdgiai programjabdl és hagyomanyaibdl levetetilasz feladatok képesség, teherbiras és szakartele

alapjan a pedagodgusra bizott feladatokbol allnalel&datok rendszeres, allado vag§sdakos jellegek.

Az egyeéb tevékenységek Utemezése havonta irasipmuagodgussal egyeztetve, vérghvahagyassal tor-
ténik. A havi tevékenységi terv médositasait irasllamunkanappal, de legkdéd 4 munkanappal az ese-
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dekesség étt a vezed irasban kozli. Ez aldl kivétel az eseti helyettssimely jellegénél fogva a helyettesi-

tends 6ra kezdéséig barmikor — a pedagogussal valo bagyeztetés utan — elrendelbet

Ha az egyéb tevékenységek csak az iskolaban ésataegiott idben teljesithék, az elrendelés ezt tar-
talmazza. Ennek hianyaban a teljesités helye ¢s édieladat tartalmatél flggn a pedagogus altal megva-

laszthato.

Amennyiben az elrendelt tevékenységek elvégzésété@tkmunkaidn tuli elfoglaltsagot jelent, illetve
rendkivili munkavégzéssel teljesithet tevékenységi terv vagy a modositas ennek tés/é@ennyiségét

frasban rogziti.

A pedagogusnak kotelessége azonnal jelezni, h&rexzdelt feladatot nem tudja ellatni a kotott mudka
terhére. A feladatellatas megoldasa tulmunkabany @écsoportositassal a vekétasos elrendelése alapjan
torténik.

A napi munkaid beosztast meghataroz®iefsok:

e Minimum 30, maximum 60 perc munkaké6zi sziinet bitéss, ha a beosztas szerinti munéaid

meghaladja a 6 orat. A munkakdzi sziinet a murikaadze.

e Amennyiben a neveléssel-oktatassal lekodtott tewsdémek nem kapcsolédnak szorosan egymashoz,
azaz lyukasorak esetén, a pedagdégus ennek id¢jeardelkezésre all, a lyukaséra kotott munka-
idejének részét képezi. A munkaltato vallalja, hegye az idre feladatot biztosit a pedagogus sza-
mara. Kivétel az az eset, amikor osztott muniagh torténik a foglalkoztatas. Ebben az esetben a
koztes id nem szamit bele a kotott munkdte és a pedagogus nem kotelegtietadatellatasra, az
intézményt elhagyhatja. (PI. 8-10 majd 14-16 Otéiters beosztas esetén.)

IV.7. AZ OSZTALYFONOK
1. Az osztalybnokot az iskolaval kdzalkalmazotti jogviszonybald fdedagogusok kodzil az iskola intéz-
ményvezeije jeldli ki, amely megbizatas leliddg az osztaly tanulmanyainak befejezéséig tart.
2. Osztalyénoki feladattal sziikség esetén az a pedagoégusgbirtato, aki az osztalynak csak egyik cso-
portjaban tanit illetve foglalkozast vezet.
3. Egy pedagogus csak egy osziétkseggel bizhaté meg.

4. Az osztéaly tanulGira vonatkoz6 intézkedések @aksztalydnokkel vald egyeztetés utan hozhatok. Ki-
vételt képeznek az azonnal veéddtataskorben meghozott déntések a kdzosség éalld tpsege, baleset

megebzés és demoralizadl6 magatartas esetén.
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a. Az osztalybnok feladatai:

1.

Koordinalja az osztallyal oktatasi-nevelési kapatzdn all6 pedagogusok és oktatdk munkajat, szikség
esetén tanacskozasra higjeet 6ssze.

Munkajat olyan tervek és célkitések alapjan végzi, amelyek 6sszhangban vannailtalanos és a
vezedi utasitasokkal, valamint az osztdlgbki munkakdzosség dontéseivel.

Az osztalykdzosség kialakitasaban, fejlesztésébgylutenikodik az osztalydiak-bizottsaggal.
Javaslataival szikség esetén személyes iranyitadsayakozvetlen segitséget.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot épit ki és tart fertarauld szileivel, gondozoival és mindazokkal, d&L

a tanuldk kozvetlen nevelésében, oktatasaban kékenek. Az éves munkatervben meghatarozottak
szerint évente harom alkalommal s#UErtekezletet tart, amelyre meghivja az osztalybamito
nevebket.

Folyamatosan figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmargdményét, hianyzasat (igazolt és igazolatlant
tantargyankeént is) fegyelmi helyzetét, szorgalméveltségi szintjét, egészseégi allapotat. Sziuksétgp
ellendrzo, vagy levél utjan értesiti a torvényben meghatstiazemélyeket, szerveket. ( R., Knt.)

Sajat belatasa szerint vagy az ifjusagvédelmi dslelletve a fegyelmi bizottsag javaslata alapjan
csaladlatogatast végezhet. Amennyiben ez anyagé&sal jar, Ugy azt az iskola megtériti.

Segiti az ifjasagvédelmi feledt az osztaly szél munkakdzosség, a diakdnkormanyzat munkajat

koordinal6 tanart.

8. Tamogatja a tanoran kivili munkat, egyléekodik azon, hogy az a tanulok teherbirasat melgated)a.

Folyamatosan ellatja az osztalyaval kapcsolatovitaly feladatokat: osztalynaplé, az anyakdnyvek,
bizonyitvanyok kdzpontilag &irt vagy a nevéitestilet altal elfogadott statisztikdk, kimutatas@sbeli

jelentések.

b. Az osztalybnok jogai:

1.

3.

Osztalydnak tanuléit az érvényben déwiormak alapjan jutalmazhatja, buntetheti, illetigen
intézkedésekre javaslatot tehet.

Indokolt esetben a szilkelozetes kérelme alapjan egyes tanuloknak tanévenkgfdljebb 3 tanitasi
naproél tavolmaradast engedélyezhet.

Javaslatot tehet minden olyan kérdésben, amelglygériak az iskola életével kapcsolatban van.

IV.8. AZ SNI TANULOK NEVELESBEN RESZT VEVWY) PEDAGOGUSOK FELADATAI

A tanév ebkészitése soranaz integracios és a kilon toréémevelésben résztvéypedagogusok

- Reészletesen megismerik és elemzik az SNI gyermie&tglnyagat, vizsgalati dokumentéaciojat.
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- Informacio gyijtés céljabadl tajékozodo latogatast tesznek agiatando gyermek dvodai csoportja-
ban.

« A létszam és fejlesztési feladatok ismeretében $é&nzdervezik meg a csoportszervezés, csoportba
sorolas médjat. Szamba veszik az osztalyktzos#éqpit és az integralt gyermekek sajatos prob-
l[émait.

- Elézetes (el hdnapra sz010) fejlesztési tervet készitetnek.

- A gyermekvédelmi felélssel mérlegelik a szik megnyerésének lelisegét, stratégiat dolgoznak
ki a kapcsolat felvitelére, ésitésére.

- Beszerzik a specialis fejle$zészkdzoket, tankdnyveket, taneszkdzoket.

A tanév megkezdésekor

- Egyeni fejlesztési tervek készitése a gydgypedaggada gyermekek tartos megfigyelése és a szak-
ertéi vélemények alapjan.

- A habilitaciés, rehabilitacios érakeret felosztasafavaslattétel.

« A szikséges moédositasok kérése a széikétteményekkel kapcsolatban (pl.: osztalyfok matiss
kiegészib vizsgalatok kérése, stb.).

« A SNI tanulék fejlesztéséhez sziikséges dokumerkdoapnyitasa.

Tanév kodzben: a sajatos nevelési igétiytanuldk fejlesztésével kapcsolatos tevékenységeskdimenta-

cioja

A sajatos nevelési igény alapjan magasabb nornfiadmszirozasban része§igyermekek fejlesztésie-

dagdgiai tartalmu dokumentéalassal kell kisérni

Alapveten két fontos dokumentumot kell készitenfepesztési tervetés a fejlesztés menetét tuksdel-
jegyzeést fejlesztési napld). Mindkét iratanyag a folyamatos pedagogiai odadigst, mérlegelést és terve-

zést kell, hogy tukrozze.

A fejlesztési tervkiindulopontja a Szakéit €és Rehabilitacios Bizottsag altal készitett sr@keelemény és
javaslatok. Iskolank newuétiestiilete a helyi targyi és személyi feltételekasmében és a tanuldkrol nyert

“ sz

A fejlesztési tervnek tartalmaznia kella fejlesztés modszereit, formajat, varhato inteaaat, a fejleszi
szakemberek tipusat, az esetleg sziikséges kidkemberek megjeldlését. A fejlesztési tervedjladztés
elss szakaszaban (1-2 év) céldzeegyed- vagy félévenkeént, Kdb évenkeént felllvizsgalni, szikség ese-

tén korrigalni.

A fejlesztési naplda fejlesztési tervben megszabott fejlégmdagogiai tevékenység megvalosulasat tikro-

z6 dokumentumTartalmaznia kell az 6rék idpontjat, a fejlesztés tartalméat, mddszerét és niégbeott
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idészakonként annak eredményességét vagy kudarcaze@icéh gyermekkel foglalkozé pedagogusok ko-
z0s velemeényeét is rogziteni. Tekintettel arra, hegya dokumentum a tulorak elszamolasanak is gfaala
minden tekintetben meg kell felelnie a szoros efsdas feltételeinek, a pedagogus alairasaval igazaal
orédk megtartasat, a bejegyzések hitelességét.téznmenyvezéttanévenként alairasaval megnyitja és zarja
a naplot.
- Eseti teamek létrehozasa az egyes gyermekek figgegrogramjanak kialakitasa, modositasa érde-
kében.
- A fejlesztési programok moédositasara folyamatosasuz-tehet javaslatot a gyermekkel foglalkozé
valamennyi pedagogus.
- Kapcsolattartas, napi-heti konzultacio a gyégypédagsal.
- A Tapasztalatok alapjan a munkakozdsséggel javaskdznek szakmai képzések targyara, szakért
bevonéasara, a tovabbképzési terv modositasara.
- Belss mérési rendszert dolgoznak ki az integralt neveékonysaganak megismerésére, feltarasa-

ra.

A tanév végén

« Elem® értékelést készitenek az osztahdkdk az osztalyba jard integralt SNI tanulok fd@séél,
az elért eredményelr

- A munkak6zosség a gyogypedagogusok és feflgsetiagogusok, valamint az iskolapszicholégus
(amennyiben van) és a pedagogiai szakszolgalatseggivel feltarja az esetleges kudarcok okat.
Stratégiat dolgoznak ki a kovetketanév munkajahoz.

- Javaslatok készitése kontrollvizsgalatokra és egygéakvizsgalatokra.

b. Jogai:

- Tanitasi tervezetét, modszereit az altalanos ktwéteyekkel 6sszhangban, szabadon valaszthatja
meg.

- Az intézményvezéthozzajarulasaval kisérleti jellégevelési-oktatasi eljardsokat kezdeményezhet,
a tanulok munkajaval kapcsolatban felmérésekegtasokat folytathat.

- A tanulék évkozi és szorgalmi dd zar6 érdemjegyeit az altalanos kovetelmények
figyelembevételével dnalléan allapitja meg.

- Indokolt esetben sajat érajarél egyes tanuldk raashdasat engedélyezheti.

- A tanulokat sajat munkatertletén jutalmazhatja @gdtheti, illetve ilyen intézkedésekre javaslatot
tehet.

IV.9. A NEVELO-OKTATO MUNKAT KOZVETLENUL SEGITOK
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1.A gyermek- és ifjusdgvédelmi feléks
a) A nevebtestllet tagjaibdl — a neviéstillet és az ifjusagi érdekképviseleti szervelerményét
figyelembe véve -, ennek hidnyaban kiszemély megbizdsaval az intézménywepdoli ki.
b) Javaslatot tesz és szorgalmazza a raszoruldk gdpi@nzbeli, dologi, Gdultetési stb.) segélyeréesé
c) Kapcsolatot tart az érintett tanulok osztahdkeével, szileivel, gondozoival, az illetékes gygmu
vagy onkorményzati szervvel, sziikség esetén dreéggel.
d) Felkérésre részt vesz a fegyelmi bizottsdg munkaéjabbeszamol a veZsegnek ill. a
nevebtestlletnek.
e) Kapcsolatot tart fenn a gyermekjoléti szolgalattedrheti a pszichologus segitségét, abban az

esetben, ha a gyermek magatartasa és viselkedes@yarteti a tanitasi és nevelési munkat.

2.A kbnyvtaros
a) Munkajanak meghatarozoja az, hogy a konyvtdisediti a tanulok onképzését és a nével
tovabbképzesét.

b) Ennek megfelélen a munkak6z6sseg-vedidtel egyeztetve dijti:

» atantervek altal 8lrt kdteled és ajanlott olvasmanyokat.

» aszaktanarok altal ajanlott konyveket.

» azokat a szakmai-pedagoOgiai konyveket, folydiratokamelyek a nevelés-oktatas,
felkészllés, tovabbképzés folyamataban felhaszitéka

* a szabadid tartalmas kitoltését szolgalo szépirodalmi kiadwkat.

c) A konyvtar nyitvatartasi és ikodési rendjét — az intézményvezgbvahagyasaval — tanévenként
hatarozza meg, illetve médositja gy, hogy a kagwytyitottsagat” nem sértheti:
Biztositja:
* a helyben olvasast,
* a specidlis tanitasi orak tartasat,
* a tanitasi 6rakon kiviili szervezett foglalkozaspkat
ea konyvtari é&llomany letétenkénti atadasat (szdktamek, szertarak feléd
pedagogusainak),
» kbnyvrongaldsért, és vissza nem adott konyvekérttékitést (beszerzési &ron)

kezdeményez. (kulonos figyelemmel a tanuldok éslgoddk tanuldo- és munkaviszony
megsziintetése esetére),

* a torvény altal éirt rendben a tankdnyvrendelést a fenntarté engédél.
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V. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, EZEK KAPCSOLATAI EGYMAS -
SAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

V.1. A nevebtestllet:

a) A nevebtestllet tagja az intézmény valamennyi pedagoéguskakdrben foglalkoztatott, és pedagdgiai
munkat segtt, féfoglalkozasu dolgozdja, fiiggetlenil attdl, hogyiskola mely teriiletén és milyen
oraszamban végzi munkajat.

b) A nevebtestllet dontési, véleményezési és javaslatjegkorét a R. 1178. (4) pontja és a Nkt. 708-a
szabalyozzak.

c) A nevebtestllet jogkorének gyakorlasat kisebb nékékdsségre (munkakdzosségek, nevelési
munkabizottsag valamint az egy osztalyban illets@portban vagy az SNI tagozaton tanitok — oktatok
kozossége) atruhazhatja minden olyan ligyben, akiefyolag e kisebb nevitozosséget érinti. igy

értelemszdien az egyes kozosségek gyakoroljak a rigestiletre ruhazott jogokat:

* a hazirend azon pontjainak megallapitasaban, akelyegyes terlletek (iskola, uszoda,) saja-
tossagaira vonatkoznak.

» atanuldk fegyelmi tgyeiben.

* atanuldk osztalyoz6 vizsgara bocsatasaban.

» az altalanos tovabbképzéseken valo részvétel eseben.

» részprogramok (pl. munkakdzosségi, 6s@g fejlesztési) kidolgozasaban

* atanuldk javitovizsgara bocsatasanak engedélgbeasamikor a tanuld tanévvegi érdemjegye-
iben az elégtelen osztalyzatainak szama meghataki@tt (a nevebi konferencia élkészitése
alapjan)

d) A nevebtestilet a dik iskolavezeiségre ruhazza at a kovetkeaéleményezési jogkoroket
(20/2012.EMMI rendelet1178(1) )

» aziskolai felvételi kdvetelmények meghatarozasat,
» atantargyfelosztas elfogadaséteivéleményezest.

e) Az étruhazott jogkor gyakorléja meghozott donté&dekoteles tajékoztatni a newéstiletet, a
nevebtestllet altal meghatarozottokbzonként és modon. Ha kulonémbnt kijeldlése nem torténik

meg, akkor a tajékoztatas ideje a félévi és taméy értekezlet.

V.2. Szakmai munkakdzosségekEgyuttmikddeés, kapcsolattartas, pedagégusok munkajanatésegi

A nevelési-oktatasi intézmény pedagogusai a Nki§.7alapjan szakmai munkakozésségeket hozhatnak
létre.
A pedagobgusok az azonos feladatok ellatasara igtiéyinszinten szakmai munkakdzosségeket hozhatnak

létre tantargyakként vagy iimeltségi tertletenként egyet-egyet, hogy szakmaigdsnertani kérdésekben
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segitséget adjanak a ne¥@ls oktatd munka tervezéséhez, szervezésehezjrelsghez. Sajat munkaprog-
rammal rendelkeznek. A szakmai munkak6zdsségektmgikibdnek az iskolai programok kialakitasaban,
megszervezésében. A szakmai munkakdzosségekovazeiunkakdzosségi értekezletekteimegbeszélé-
seket tartanak. A munkakozosseégi értekezletekeanghtottakrol az értekezleteket kvédrzskari ertekez-

leten tajékoztatjak az iskolavezetést.

a) A szakmai munkakozdsségek létrehozasanakig®adésenek altalanos szabalyai a Nkt. 71 8hatarozza
meg.
b) A szakmai munkakdztsség a R. 34. §-aban a sajéetigkdn dont:

e mikddési rendjgil és munkaprogramjaral,
» szakteriletén a neigéstilet altal atruhazott kérdésékr
» az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.
c) A szakmai munkakdztsség — szakteruletét @&imt— véleményezi a nevelési-oktatasi intézményben

folyé pedagdgiai munka eredményessegeét, javasdknta tovabbfejlesztéseére.
d) A szakmai munkakozosség véleményét — szakteridatében —

* apedagodgiai program, tovabbképzési program elfaggtbz,
* az 6vodai nevelést és az iskolai nevelés-oktaggitseszkozok, a taneszkdzok, tankonyvek, se-
gédkodnyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasahoz
+ a felvételi kbvetelmények meghatarozasahoz,
» atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladakameghatarozasahoz
* Dbe kell szerezni.
Az intézmények kozotti munkakdzosség jogkoreikidésenek rendje, vedginek kivalasztdsa az érdekel-

tek kozotti megallapodas értelmében az alabbiatirgzérténik:

Javaslatot tehetnek:

* atantargyfelosztds szempontjaira, tartalmara

* amunkaterv tartalmara, feladataira,

* az aranyos terhelés elveire az iskolai munkamegsisan,

e tantervi témakorok és draszamok atcsoportositasara,

» tantermek, szaktantermek, szertarak, oktatasi ktddnstb. kbzponti fejlesztésére,

* aselejtezésbe vont eszkozokre, anyagokra. a meniketiikon,

» tandran kivuili foglalkozasok szervezésére,

» amunkak6zdsségi tagok munkajanak értekelésémdnjaras, kitintetés, fetelségre vonas),
* mas munkakozdsségekkel vald kapcsolattartas moéltartalmara.

Részt vesznek:
» aziskolavezéiség (torzskar) megbeszélésein, javaslatot tehetio@intések ékészitésére,
* a pedagodgusok teljesitményértekelésébengsitisében (6ra-és foglalkozas latogatasok, étidékam
munkaja)
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e) A szakmai munkakdzosségek kapcsolattartasa
Az iskolaban nikddé szakmai munkakdzosseégek kotelesek folyamatos &igitzztasra a pedagogiai prog-
ram, a helyi tanterv — kiemelten a kompetencialalagvelés-oktatas és a digitalis tananyagok alkzdses
a projektoktatas, a tankényvek és taneszkdzok mdglése és a helyi mérés-értékelés 6sszehangatasa é
dekében. A munkak6zdsseg veéikebarmelyike kezdeményezhet koordinalé megbeszalesitézmeényve-
zetnél, aki a munkakdzosseg-vaeileteriekezletétét személyesen, vagy megbizottjal altémakaor, napi-

rend megjeldléssel dsszehivja és vezeti.

V.3. Az iskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) kézdssége

Az iskola nevdlibél és az iskolanal kdzalkalmazotti jogviszonybad fledagogiai munkat segittechnikai,
adminisztrativ dolgozokbdl all. A kdzalkalmazotjalait és kotelességeit, juttatasait, valaminsialan bellli
érdekérvényesitési leldstgeit a magasabb jogszabalyok (Mt., a Kjt. éstezekapcsoldodd rendeletek), a
Kdzalkalmazotti Szabalyzat valamint a Klebelsbetg2ményfenntarté Kézpont kollektiv szétése rogziti.

V.4. A szibi szervezet (k6z0sse€qQ)

a. Szubi munkakozosség:

1. Létrehozasanak ésiikodésének altalanos szabalyait a Knt. 73. § é4898. tartalmazza.

2. A Szubi Munkakdz6sség feladata — a jogszabalyban ro¢eket tal — segitségadas az iskolai-,
illetve osztalyrendezvények (Unnepségek, kirAndilas versenyek, stb.) szervezésében,
lebonyolitasaban valamint az iskola ifjisagveéddatalos tanaranak kézvetlen tamogatasa.

3. A szubi munkak6zosség tagjai k6zott a sajatos nevelésiyig tanulok szilei is képviseletet
kapnak.

4. Az iskolai szubi szervezet véleményezési jogkdrt gyakorol, torvéeatalmazas alapjan:

= a Szervezeti és kodeési Szabalyzatnak a sékit érint) rendelkezéseiben

= aszibket anyagilag érirdt igyekben

= aszubi éertekezletek napirendjének meghatarozasaban

= aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjéragaiditasaban

» a Hazirend meghatarozasaban

» afenntarténak ki kell kérnie a sdukzervezet véleményét a kdzoktatasi intézmény
megszintetésével, atszervezéseével, feladatainakathezfatasaval, nevének megal-
lapitasaval, koltségvetésének meghatarozasavabéssitasaval kapcsolatban

= afenntartonak ki kell kérnie a sdllvéleményét az iskola vedgtnek megbizasa

= és e megbizas visszavonaditel

* aszubi szervezet kezdeményezheti az iskolaszék létretabza

b. A vezetk és az iskolai szifli munkakozosség kozotti kapcsolattartas formaja

1. A szibi valasztmannyal a kapcsolatot az iskolavezetésitar
2. Az intézményvezétallanddé meghivott tagja a SaiiMunkakdzosség uléseinek (min. évente 3 al-
kalom), vezeitarsait az intézmenyvede€rtekezleten tajékoztatja a séildzervezet felvetéseéir
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c. Az iskolai Szu6i Munkak6zdsség és a nevétlestlilet kapcsolattartasa
A Szubi Munkakoz6sség munkajanak segitése az iskolav&ezgtés a kozosseég kozotti kapcsolattartas
k6zben azok javaslatai illetve véleménye alapjan:
» segiti a Szidi Munkakdzbsség folyamatos tikodését, biztositjia azokat a feltételeket,
amelyek lehéivé teszik, hogy e k6z6sség gyakorolja jogait.
* elézetes véleményt kér aiikddési rend és munkaprogram megallapitdsara ésatzok

jovahagyas utan ismerteti a veiggtggel illetve a nevétestilettel

V.5. Intézményi Tanacs

— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevedesi3. § (3) Az iskolaban a helyi kozossegek érdeddei
képviseletére a szil, a tanulok, a nevélestilet, az intézmény székhelye szerinti telepiliéksormany-
zat, egyhazi jogi szemeélyek, a helyi gazdasagi kaknazonos szamu keépvisghol és a fenntarto dele-
galtjabal allé intézményi tanacs hozhatd létre.

— Az intézményi tanacs vélemeényt nyilvanithat a nésiebktatasi intézmény ithodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézméayidcs véleményét a pedagdgiai program, az SZMSZ,
a hazirend, a munkaterv elfogadasa, tovabba a kéléw szerédés megkotése .

— Az intézményi tanacs feladatai ellatasdhoz térieddesen hasznalhatja az iskola helyiségeit, berénde
seit, ha ezzel nem akadalyozza az iskolfxgdéseét.

— Az intézmény vezéje félévenként egy alkalommal beszdmol az intéznrétikbdésésl az intézményi
tanacsnak, amely az intézményikiidésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmaze#jétatja a fenn-
tarté szamara.

V.6. A tanulok kozosségei

a. A didkonkorméanyzat, a didkképvidlelvalamint az iskolai vezék kozotti kapcsolattartds formaja és

rendje, a diakdnkormanyzatikbdéséhez szikséges feltételek:

1. A diakdnkormanyzat fikodését intézmeényi szinten a tanuldk altal valasziedagdégusok segitik
(az altalanos iskolai, a gimnaziumi és az SNI tagmz). A diakonkormanyzatot sefjinevebk
szorosan egytittikddnek a k6zos didakonkormanyzat optimalis segiéédekéeben.

2. A kozos képviselétdiakonkormanyzat folyamatos kapcsolatot tart kalas/ezetés tagjaival.

3. A didkdnkorméanyzat tagjai kozo6tt képviseletet kdpaaajatos nevelési igéinyanuldink is.

b. A didkdnkorméanyzatot sedivezet tanar feladatai:

1. A diakdnkormanyzatot segittanar feladata az emberi-, gyermeki- és diakjognienyesilésének

biztositasa.

Javaslataival, tanacsaival segitse a Diakonkorngmgankajat.

Kdzvetlen elledrzési joggal rendelkezik a Diakdnkormanyzat minteiiletén.

Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az intézmérgtnek és a tantestiletnek.

Kdzvetlen munkakapcsolatot kell kialakitania azolakezetés mas tagjaival a Diakbnkormanyzat és

a tandran kivili nevelés kérdéseiben.

6. Javaslatot tehet a Diakdnkormanyzattal egyetértéaberdekidési korok vezéinek személyére az
intézményvezének.

7. Segitség nyljtasa munkakdzosségeknek,  diakkoroknessoportoknak  rendezvények
lebonyolitasaban.

ok owbd
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8. A Didkonkormanyzat tertletén 6nallé jogkorrel relkdeik, beszamolasi kotelezettséggel csak az
intézményvezéinek és a Diakkozgyesnek tartozik.
9. Kinevezése a Diakdonkormanyzat véleményének megtialg és figyelembevétele utan az
intézmeényvezét hataskore.
10.A rendezvények, érdakdiési korok, Iskolaradio, Iskolaljsag beinditasan fadata a javaslatok,
Otletek adasa, a korlatozott lebstgek biztositasa.

c. A diakdnkormanyzat ikodtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

1. A diakdnkormanyzat a tevékenységéhez szikségesdghket az iskola kodését iranyitd altala-
nos intézményvezéthelyettes engedélyével és a telephelyi intézmérefyehelyettes tudtaval a
munka-, baleset- édzvédelmi szabalyok betartasdval hasznalhatja. Aayigevétel a nevéloktatd
munkat nem hatraltathatja.

2. A didkénkormanyzat iikodéséhez rendelkezésre allé pénziigyi thmogatastézmény koltségve-
tésében kulon fejezetként kell szabalyozni. Az égstelhasznalasaval kapcsolatban a diakonkor-
manyzatnak dontési joga van.

3. A didkénkormanyzat fikodési feltételeinek javitasahoz kiilanyagi forrasokat vonhat be (tdmoga-
tas, palyazat stb.) Az igy keletkehevételt a diakonkormanyzatikbdését szolgalo alaptdmogatas-
hoz kell rendelni.

4. A diakbnkormanyzat az intézmény szabalyainak melfieh hasznalhatja a kommunikacios rend-
szert.

5. Onallé informécios, adminisztrativ feladatainozagapvet technikai eszkozoket az intézmény ren-
delkezésére bocsatja.

6. A didkonkormanyzat adminisztrativ, Ugyviteli és dagagi feladataihoz az intézmény szakmailag il-
letékes munkatarsa segitséget nyduijt.

d. Az iskolai sportkor és az iskolavedstg kapcsolattartasa

A tanulok mindennapos testedzéseiket a tanoraivéllea tanoran kivili foglalkozasok keretében az
intézmény biztositja. A tanordn kivili sporttevéysiget a foglalkozdsokat veéetestnevel tanarok
szervezik, a szorgalmi dde a hét minden munkanapjan a munkatervbe rogziéatani idpontokban. A
tanulok részvétele 6nkéntes, de torekedni kell,an@gy a foglalkozasokon minél nagyobb szamban
vegyenek részt.

Az iskolai sportkdr a sportkort vezetanarok kozvetitésével tartja a kapcsolatot anléslezetéssel
(intézményvezét helyettesekkel)

VI. AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULS O KAP-
CSOLATAI

Kils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja:

1. Az iskolafenntarté Klebelsberg IntézményfenntartdiH ankeriletével és aitkodtety Szazhalombatta
Véaros Onkormanyzatéaval a rendszeres kapcsolaiskala intézményvezéje tartja.

2. Az orszagos szakmai intézményekkel (Pl. az Oktatask és Fejlesétintézettel, Educatio Kft, stb.), a
torvényességet gyakorlé Pest Megyei Kormanyhivatdhtasi Bosztalyaval az esetenkénti kapcsolatot
az intézmeényvezét az intézmeényvezételyettesek, valamint a tagozatvéketartjak.
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Kulféldi oktatasi kapcsolatok formaja, modja: digkee, cseredidkok fogadasa, idegen nyelvi tanarasz-
szisztens fogadasa, szakmai programok cseréjediegymkaprogramok, projektek, stb.

Tovabbtanulasi, palyavalasztasi intézményekkel kaficsolattartas formaja modja: az intézményvezet
helyettes, az iskola érdekelt pedagdgusai, osstabiei részt vesznek a tovabbtanulasi, palyavalsiszta
tanacsado altal szervezett tjékoztatokon, éskségés informaciokat kicserélik egyméassal (osztalyf
nok, munkakdz0sség).

Az iskola egyuttnikddik az iskolai sport szervezésében a megyev@asi sportszervezetekkel.

A tanuldk veszélyeztetettségének mégébe, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi fel@daredmé-
nyesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek{l&agivedelmi felélse rendszeres kapcsolatot tart
fenn a varosi Gyermekjoléti Szolgalattal. A munkatsolat feligyeletét a teriletért félglintézmeny-

vezeb helyettes latja el.

Ve

A Kdznevelési torvény szellemének, rendelkezésémedfeleben nyitottak vagyunk a térténelmi egyhazak
altal igényelt fakultativ és koteléhitoktatds disegitésére.

9.1. Kdzremikddiink a szidlk, illetve tanuldk igényeinek felmérésében.

9.2. Az intézmény oOraihoz, munkarendjéhez igazitva #Eh&ent — a félév inditdsasel minimum 2 hét-
tel végzend egyeztetés alapjan — jeldljuk ki a fakultativ dtbrak, foglalkozasok heti rendjét.

9.3.A R 28.(6) bek. értelmében az intézményben foly6és vallasoktatas idejének és helyének megha-
tarozasahoz be kell szerezni a Seialasztmany és a diakonkormanyzat vélemenyée-ehed-
Ség szerint a tanév inditasakor keruljon sor.

10.Az iskola kiul$ k6zosségekkel is kapcsolatot tart:

» atankerilet nevelési intézményeivel,

* avaros ovodaival,

e avarosi altalanos és kozépiskolaival,

* aBKK-val,

» Hamvas Béla Varosi Kényvtarral,

» Pesovar Ferenc Alapfokuivészeti Iskolaval
» varosi sportegyesiiletekkel

» VSZK-val,

* acserkész csapattal,

* Matrica Mizeummal,

» aPedagogiai Szakszolgalattal,

» TKVSZRB-vel

» Autista Kutatocsoporttal

* Pannon Egyetemmel,

» kulfoldi iskolakkal a Tempus Kozalapitvany Uniogdy@zatai és testvérvarosi kapcsolatok révén

A kilsé kapcsolatok rendszerében hangsulyozott az integagtos nevelési igetiygyermekek ellatasat
seqgit szakemberekkel valo folyamatos kapcsolattartas.

11.A kapcsolattartas rendje:

* Az 6vodak és az iskola kozotti kapcsolatot az alsteszményvezéthelyettes szervezi.
35



Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola SZMSZ 2014
€s Gimnazium
» Célja: ebsegiteni a tanulok szamara az 6voda-iskola kozokkertmentes atmenetet és a be-
iratkozast.

» Arészletes tennivalokat az iskola éves munkateigeiti.

* Az intézmény vezéje tagja a tankertleti intézmeényvediemunkakdzésségnek, annak megbe-
szélésein, értekezletein részt vesz.

* A kozépfoka intézményekkel a kapcsolatot adelsagozatvezétés a gimnaziumi intézmeényve-
zeb helyettes tartja, elsorban a palyavalasztas, a kdzépiskolaba valo @tkémnyitése érde-
kében.

A BKK-val, a VSZK-val a sport szakosztalyokkal atézményvezétvagy megbizottja tart kap-
csolatot a konkrét feladatnak megfékat.

» Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalattal argyek és ifjusagvedelmi feléd.

* A Pedagodgiai Szakszolgalattal, a SzakéRizottsaggal és az Autista Kutatocsoporttal az-os
talyfonok, az illetékes intézményvetdielyettes, ill. az intézményvesedtart kapcsolatot.

» Az egészségugyi szolgaltatoval az iskoladrége tart kapcsolatot.

» Az iskolaorvosi ellatast az iskolank sz&iéses megbizassal lattatja el, mely a KT. 41.8b@&-)
kezdése alapjan és a népjoléti miniszter 26/19873X NM rendelete alapjan tortéenik.

12.Kapcsolatunk a civil szervezetekkel:

Intézményunk nyitott a varos és a régio azon siérvezeteivel tortéregyutt-ntikodésre, amelyek:
a) elfogadjak intézményilnk nevelési-oktatasi alap&iték
b) egyuttnmikddni készek azok megvalésitasaban.

A konkrét egyittnikods partnerek korét, illetve az egyutikbdés tartalmat az intézményvezdtagyja
jova.

VIl. AZ ISKOLA M UKODESI RENDJE

VII.1. Az iskola nyitva tartasa: Az iskola nyitva tartdsa munkanapokon
62— 209 6raig.

A zaras tényeét a zarasi naploban kotelesek bejeggdelebsok.

VII.1.1 A tagintézménnyel valo kapcsolattartas rgad

Tagintézményunk a Regiondlis Autista Kdzpont.
Cime: Szazhalombatta, Posta koz 6.
tel:06 23 710 001;
regionaliaautistakozpont@gmail.com
- A tagintézmeény barmilyen probléma esetén, teleforiérténs megbeszélés vagydigont egyezte-
téssel tart kapcsolatot.
« Hetente vezéi megbeszélés.
- Alkalmazotti, nevaftestileti értekezletek helyszineinek egyeztetése.
« Ko6z06s programok szervezése.
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A tagintézmény gyakorlati vezetését, iranyitasalSil tagozat vezéje vegzi az intézmeényveddelé tor-
ténd beszamolasi kotelezettség mellett.
A tagintézményben a tantestlilet (SNI tagozat) taggnitanak, az iskola technikai dolgozoi (GEI) dol

goznak meghatarozott munkadtben.
Nyitvatartasi rend: 62 — 179

Tanitasi rend, Ugyelet és minden egyéb tevékenygégkola rendje szerint torténik.
Minden tovabbi szabaly az iskolai SZMSZ szerint athkozik a telephelyre.

VII.1.2. Tanari ugyeletet tartunk 6% — 72 -ig dsszevontan,3#-t6l a tanitas befejezéséig kiilon ligyeleti
beosztas szerint.

VII.1.3. A tanitasi idé kezdete: 7= éra.
Az els) drat leggyakrabban a gimnaziumi tagozat vesziyigénAz iskola tanuldinak tobbsége szamara a

tanitas & orakor kezddik.

VII.1.4. Belépés és bent tartézkodas rendje:

* Az intézménybe legkorabban 7 érakor lehet belépnitlgyeletet igény tanuldk.

* A tanuldknak — a 8 orakor ke&db masodik 6rara, meg kell érkezniik az iskolabad &8 7.45 ko-
zOtt. Az el$ és tovabbi (kiv.2. ora) érak és foglalkozasosttelegalabb 10 perccel hamarabb kell
megérkeznilk az iskola éplletébe.

* A reggeli tgyelet iftartama: 6.30-7.30. Reggeli tigyelaiteh tanulok nem johetnek be az iskolaba
a takaritasi rend miatt. Ebben a#sdakban csak az tigyeletre johetnek be a tanulok.

* Reggeli tgyelet iranti igényuket (1-6.évf.) a €ikiih tanév elején irasban az oszi@hikoknek je-
lenthetik, illetve eseti Uigyeletet évkodzben is lednek irasban.

» A pedagogusok szadméra a kotélérérkezés ideje a tanitasi orgjuitiel S5perc.

* A vezetk kotetlen munkaidben dolgoznak a heti 40 6ras munkaibetartva.

» A technikai dolgozok a munkakori leirasukban jdlzéétartamban kotelesek az intézmeényben tar-
tézkodni.

Az iskolaba érkeiz latogatdk, szidk csak a pedagdgusokkal, veidtel elbre megbeszélt iibontban 1ép-

hetnek be az iskolaba és a megbeszélés, prograneidartozkodhatnak az iskola terlletBejelentés nél-
kil csak Ggyintézés, iskolai és kéilendezvények céljabdl tartbzkodhatnak az iskoifd¢een,

- Ugyintézéskor belépve kotelesek a portan bejelentke
- az ugyintézés utan a legrovidebbndoelll kdteles elhagyni az iskola teriletét.

VII.2. A tanitasi orak, orakozi szinetek rendje, idtartama:
A nevelés és oktatas a tantargyfelosztassal 6sgaharkészilt heti 6rarend alapjan folyik, pedago-

gus vezetéseével, a kijeldlt termekben és helyseimek tandran kivili foglalkozasok csak a kotélemita-

si 0rak megtartasa utan szervedke®z iskola a tanitasi lutdn valamennyi felekezet szamara biztositja a
fakultativ hittanérak megtartdsahoz szikségestédiiéet (pl. terem, szemlélteeszkoz, {ités, vilagitas,
stb.).
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VII.2.1. A tanitasi 6rék idétartama 45 perc. Az els tanitasi 6ra reggel*%kor kezddik és 40 perces.
Ezek az orak altalaban a gimnaziumi tagozat 9-tfalyamat érintik. A masodik ora nyolc orakor kézd
dik. A koteled tanitasi 6rak azokat legkisb 16.00 6raig be kell fejezni, kivételt képezhetiskolai
gyogytestnevelés és az ISK foglalkozasok. Rendkisilindokolt esetben az intézményvézseividitett
6rékat és sziineteket rendelhet el. irasbeliésk@résre tgyeletet tartunk ¥6- 17° 6sszevont csoportok-

ban.

VII.2.2. A tanitasi o6rak latogatdsara engedeély nélkil csak az iskola intézmeényw§eethelyettesei és a
tagozatvezék jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasmatézményvezétadhat engedélyt. A tani-
tasi 6rak megkezdésuk utan nem zavarhatok, kivitédikolt esetben az intézményvezéthet. A siro-
vizsgalatokat és véoltasokat az iskolaorvos rendelési idejében szefilez

Az Orako6zi szuinetek tdartama: 10, 15 illetve 20 perc, a hazirendberimgdtett csengetési rend szerint.

VII.2.3. Az 6rakozi szlinet rendjétbeosztott pedagogusok fellgyelik. Az érakozi stineje nem rovidit-
het, legkisebb idtartama 10 perc. Dupla 6rék szinet kozbeiktatdgihé tarthatok, de csak dolgozatiras
és a VSZK-ban megtartott dupla testnevelés oraleesealamint a gimnazium 9-13. osztalyai szamAra.
bemutat6 6rak, nyilt napok tartasanak rendjét égid- a munkakdzosség-vedtejavaslata alapjan — mun-
katerv rogziti.

A szorgalmi idszak az Unnepélyes tanévnyitéval kil és a tanévzard tUnnepéllyel fejdik be. Foko-

zott figyelmet kell forditani a sajatos nevelésgngi tanulok feligyeletére.

VII1.3. A tanév helyi rendje:

a) Az iskolai tanév — a mindenkori hatélyos minisztemndeletnek megfekén — altalaban szeptember 1-
jétol a kovetked év augusztus 31-€ig tart. A tanitasi év szorgaleje minden évfolyamon a Nkt. és a
hatalyos jogszabalyok szerint meghatarozott tamtgsbol all.

b) A tanév helyi rendjét — a miniszteri rendelet figgrabevételével — a newiéstilet hatarozza meg és
régziti az éves munkaterveben.

c) A szorgalmi id elokészitése az augusztus Bbdugusztus 31-ig tartd ddzakban torténik. Ebben ke-
rilnek megszervezésre a kilonbozeti és a javitgakgs félévkor, a januar 3-t6l 15-ig tartésdak-

ban, pedig a kilonbodzeti és beszamoltaté vizsgak.

VII. 4. Az éves munkaterv

Az éves munkatervet a negtdstilet az iskolavezetés javaslata alapjan fogeldjainden évben a tantest-
leti tanévnyitd értekezleten. A munkaterv alap@pézi az aktudlis tanév rendje és a munkakozossdgek
vallalt célok, feladatok.

Tartalma:
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e -atanév rendjét,
- a tanitasmentes munkanapok idejét, felhasznalasat
- a vizsgak rendjét,
- az (j tanév feladatait,
- atanév tandran kivuli foglalkozasait,
- az intézményi szifitrendezvények és tnnepélyekpantjat, modjat,
- a nevebtestileti értekezletek éghontjat, tervezett temait,
- a munka- édizvédelmi oktatas idejét, modjat,
- a hagyomanyapolas alkalmait, formait, idejét,
- a bel$ ellersrzés éves rendjét, frekventalt tertleteit,
- a gyermek és ifjusagvédelmi munkatervet.

VII. 5. A tanul6i késések kezelési rendje

A digitalis naplo és az Ugyeletesek listaja alapjaa rogzit iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rend-
szeresen késtanulo szilleit az osztalghok értesiti, isméfidés esetén bekéri az iskolaba. A magatartasi jegy
meghatarozasdnél a rendszeres késeseket figyelathlvenni.

A tanulo késését, a késés percekben szamittdridmat és a tanuld hianyzasat a pedagogus aoaapdfegyzi.

A mulasztott 6rak igazolasatz osztalybnok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének félemeben az

osztalybnok sziikség esetén kezdeményezi a tankotelezattggregésére vonatkoz6 szabalysértési eljarast.

VII.6. Tajékoztatas, a szub behivasa, értesitése
A szubk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.3MME rendelet 51. 8§ (3) bekezdésénekigdsai sze-

rint torténik.

VI1.6.1. A tankételes tanul6 esetében:

* elsh igazolatlan 6ra esetén: a digitalis’/hagyomanypnsegitségével a s#igrtesitése

= tizedik igazolatlan ora utan: a séidjanlott postai levélben tortérrtesitése

» atizedik igazolatlan 6ra utan: a lakdhely szeitiatékes jegyd értesitése (masodpéldanyt az irat-
tarba)

» ahuszadik igazolatlan 6ra utan: a §zbibstai Uton tortéhértesitése (a masodpéldany az irattarban
érizni)

» az 50. igazolatlan 6ra utan: a je§yes a kormanyhivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hiviszébh figyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezményei-

re.

VII1.6.2. A nem tankodteles kiskor( tanuld esetében:

» els) igazolatlan éra utan: a digitalis naplé adataéréa szidl értesitése
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* a10. igazolatlan 6ra utan: a szlostai uton tértéhértesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
érizni)
* a 20. igazolatlan 6ra utan: a szlostai uton tértéhértesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell
érizni)
* a 30. igazolatlan ora elérésekor: a tanuléi joguigzmegszintetése.
Az értesitést a tanuloi jogviszony mefysgsét megékoen legalabb két alkalommal postai Gton is ki kell

kuldeni, ebben fel kell hivni a s#ligyelmét az igazolatlan mulasztas kovetkezmémyeir

VII.7. A tanulé altal elkészitett dologért jard dijazas

A kbdznevelési torvény éirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmeny, valamitanuld kdzotti eltér megalla-
podas hidnyaban a nevelési-oktatasi intézmeényiszeg a tulajdonjogot minden olyan, a birtokabalker
dolognak, amelyet a tanulé allitotted tanuldi jogviszonyabdl erékotelezettségének teljesitésével dssze-
flggésben, abban az esetben, ha annak elkészitésalileséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési

oktatasi intézmeény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdaba kertilt dolog értékesitésével, hasznositasaval
bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti med\ megfeleb dijazasban a tanul6 — tizennegyedik életéveét
be nem to6ltott tanuld esetén sfélegyetértésével — és a nevelési-oktatasi intéyraapodik meg. A meg-
allapodés alapja minden esetben a tanulé szellgrfizigai teljesitményének mértéke, valamint a ddiét-
rehozaséra forditott becsilt munkaidd dolog, szellemi termék értékesitését, haszasditkoveten az
intézmeény vezéje tajekoztatni koteles a tanuldt az értékesitegédl s a bevétel mértek#dy majd iras-
ban koteles ajanlatot tenni a tanul6 és az intégrkénottti megallapodasra vonatkozdan. A megallapoda
nak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkatéielt is. Egyetértés esetén a megallapodastikéin

fél (a kiskoru tanul6 esetében a $zéf a tanuld) alairja. Amennyiben a megallapodiésden nem sziletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell dttyt Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, exxell

termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora

VII.8.A tanuldk véleménynyilvanitdsanak, rendszeresajékoztatdsanak rendje és formai:

8.1. A tanulo joga, hogy hozzajusson a jogai gyakoHégaszikséges informaciokhoz, tajékoztassak a

jogai gyakorlasahoz szikséges eljarasokrol. (14104. 8.) MKM rendelet 8. §)

a) Az iskolai konyvtarban elhelyezett példanybol minéedekbdé megismerheti :

* azintézmény pedagogiai programjat,

» szervezeti és fikddési szabalyzatat,

* hazirendjét,

* azintézmény esélyegyéskgi programjat.
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A hazirendet beiratkozaskor, illetve annak Iényegatozasakor minden tanulo — illetve a $ktil egy-
egy nyomtatott példanyban megkapjak.
A szaktermek hasznalati rendje az adott helyerkifaggesztve.

Az intézmény pedagdgiai programja tartalmazza aasegp évfolyamba lépés, a tovabbhaladas fel-
tételeit, az ismeretek szamonkéréséenek forméantatgyi minimumokat.

Az intézményhazirendje tartalmazza a tanulé magatartasa, dnwsigertékelésének, nieitésének
Szempontjait.

Az egyes tantargyak éves kdvetelményét a szaktkmdmeév elején ismertetik a tanuldkkal.
Valamennyi pedagogus kotelessége a tanuléra varatkonden érdemjegyet az osztalynapléba/e-
napléba beirni, et a tanulot tajékoztatni és a ndsitést indokolni.

A tanulé az osztalynaploba/e-naploba bekerllt ejegyekidl tajékoztatast kérhet az adott tantar-
gyat tanitd szaktanartél vagy osztélybkétl. Jogaban all a tanuldnak feleletéimingsitést, osz-
talyzatairol indoklast kérni, kozvetlendl a feleldén vagy a kijavitott irasbeli dolgozat kézheevét
lekor.

A témazaro idpontjat egy héttel korabban a tanuldéknak be kighjeni.

A tanév rendjét, az intézmény rendszabalyait (béadi és a balesetvédelmbiehsokat az osztakho-

kok az el§ tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, as slibi értekezleten pedig a ssikel.

A belé évfolyamokon az elstdjékoztato szl értekezleten (majus vége-junius eleje) az intégmé
vezetje tajékoztatja a szdket az intézmény tikodését meghatarozé dokumentumokrol.

A tizenkettedik évfolyamon az osztayibkok tajekoztatjak a sziket az érettségit és felvételibl. A
tanuld torvényes képvisige betekintést nyerhet a tanuld érettségi dolgdzata azokrol méasolatot
kérhet.

2. A tanuld joga, hogy az emberi méltdésag tisztelettatasaval szabadon vélemeényt nyilvanitson
minden kérdési, az 6t neveb és oktatdé pedagdgus munkajardél, az iskolskadésésl, tovabba ta-
jékoztatast kapjon személyét és tanulmanyait @ kétdéseksl. E korben javaslatot tehet, tovabba
kérdeést intézhet az iskola vedibiez, pedagogusaihoz, az iskolaszékhez, s arrgdéigk a megke-
resésil szamitott tizen6t napon belil — az iskolasékkt tizen6todik napot kovételss tlésen — ér-
demi vélaszt kell kapnia.

tanulé véleményt nyilvanithat:

e tanoran,
» osztalybnoki éran, az oréat tartdé pedagogus altal meghadétrérmaban, nem sértve a
tobbi tanuld nivelédéshez valo jogat,
« aDOK ulésein,
o didkkozgyilésen.
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A tanulé véleménynyilvanitasi joganak gyakorlasgasmem sértheti az iskola alkalmazottjainak éaltan

nak személyiségi jogat, illetve emberi méltdésagat.

* A tanulo vagy képviséje valamennyi tanulokat ériftigyben javaslattal élhet, vélemeényt nyilvanithat.
A legalabb egy osztalyt érivkérdésben ki kell kérni a diakbnkormanyzat véleyéén

» Atanuldk vélemeényt nyilvanithatnak, javaslatotdaitek a magatartasuk és szorgalmuk értékelése. soran
Az osztaly didkkdzossegének valasztott vgeed felévi, illetve az év végi pedagodgiai forumtelosztaly-
fénoki 6ran ismerteti javaslatat.

* A diakkozgyilés az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodddatatoforuma, amely a tanuldkdzossé-
gek altal megvalasztott kuldottekidll. A diakkdzgyilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kieé
ki észrevételeit, javaslatait, kritikai megjegyzéskitanulok feltett kérdéseikre érdemi valaszt kdpn

» A didkkozgyilés az intézmeényvezetltal, illetve a didkdnkorméanyzatikodési rendjében meghatarozot-
tak szerint hivhato 6ssze, évente legalabb egloatkaal a diaknkormanyzatitkbdésének és a tanuldi jogok
ervényesulésének attekintése ceéljabal.

* Atanulét a jogszérés kulturalt vélemeénynyilvanitas miatt hatrany resheti.

VIIl. TANORAN KiVULI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMA |,
RENDJE

A tanuldk tanoran kivili foglalkoztatasat szolgakervezeti formak, tevékenységek:

1. napkozi otthon

tanulészoba

szakkorok, enekkar

sportfoglalkozasok (didksport, versenysport)
diakdnkormanyzat

a képességek differencidlt fejlesztését szolgal@falkozasok

o0k wh

7. tanulmanyi kirandulasok, terepgyakorlatok
A tandran kivuli foglalkozasokon a tanuldk részigtinkéntes, kivéve, ha a jogszabalyok nem rendelke

nek masképp. Ezek a formakat csoportokban kell/ezar.

VIII.1. Egész napos iskola délutani foglalkozasailad tagozatban (napkézi otthon)

A délutani foglalkozasok csoportjainak kialakitésakel$rendi szempont a tagozat szerinti beosztas (also,
felsd, sajatos nevelési igétyanulok csoportja), ezeken belll pedig az évfolyarinti csoportok, illetve

homogén csoportok kialakitasa:
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A délutani foglalkozasok csoportjainak szamara tileg a csoport létszamanak megfélellaptertile,
egeészségugyi szempontbdl kifogastalan helyisédebiztositani. A helyiségek butorzata, felszerelégl-
szefi, otthonos és baratsagos legyen. A délutani fogtaikok nikodésének idtartama megegyezik a tan-
évével. A tanuldk foglalkoztatdsa szorgalmibdn a tanitas befejezé8lél16.00-igtarthat. Abban az eset-

ben, ha legalabb 10 salkéri, munkanapokoh.30-7.30-ig reggeli Ugyeletdtell szerveznidélutan pedig

17%%ig tarthat a gyermekek feliigyelete.

A szinidei foglalkoztatasta kdvetkeéképpen latjuk el:
* azdszi, téli és tavaszi szuinetben a varos iskolai égykdzott felosztva,
* anyari szluinetben junius végeéig és augusztus af.a# iskola,

« anyari sziinetben a pedagégusok szabadsaga idejgddtets Onkormanyzat.

Azokon a napokon, amikor a tanitas szilinetel, acctio Ugyeletére a nevigestilet mas tagjai is aranyo-

san beoszthatdk, figyelembe véve a munkakoriukkélghioglaltsagukat.

Az altaldnos iskolai tanuldék egész napos foglala@arol délutani foglalkozésok, tanuldészoba, s

honos osztaly szervezésével lehet gondoskodni.

VIII. 2. Egész napos iskola délutani foglalkozasdelsé tagozatban (tanulészoba)
» Tanuloszobat a 5-8. évfolyamos tanuldk részérevezbetink. Célja: a tanuldk 6nallé tanu-

lasanak segitése, felzarkdztatasa, tehetséggoradozas

* A tanulészoba riikddési rendjét az alsos és a dslsnunkakdzésség dolgozza ki, s az intéz-
meényvezei hagyja jova. A tanuldszobai foglalkozasokat taaidarok feladata, hogy a tanu-
Iokat segitsék az 6nalld tanulasi modszerek kitdakban, az iskolai tananyag elsajatitasa-
ban.

» Kulén gondot kell forditanunk a hianyos felkészédfsés tehetséges tanuldkra.

* A tanulészoba ritkbdési rendjét megsértanulé — a megfelélfokozatok betartasaval — ki-
zarhato.

» Az étkezésért a szik kilon jogszabalyban megallapitott téritési diggtnek

Napkozi otthonos és tanuldészobai felvételre jogawithden gyermek.

- Kiemelt figyelmet forditunk a veszélyeztetett ésréudyos helyzéi tanuldk felvételére. Ebben nagy se-
gitségiinkre vannak az ifjasagvédelmi féedélk.

- Valamennyi sajatos nevelési igéngyermek, kotelezen kell, hogy napkozi — tanuldészobai ellatast kap-
jon életkoratol fuggetlendl.

- A felvételi kérelmek elbiralasat, az egyes csopgolieosztasat a tanévnyité Unnepélyt mégehéten
végezzik, melynek eredméngktrajékoztatjuk a sziket.

A hatranyos szocidlis helyzetber® ésaladok gyermekeinek egyedi elbirdlas alapj@ayy4i hatarozattal —
téritési dijmérséklést vagy teljes téritésmentetdéegdeményezink, illetve biztositunk.
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a. A téritési dij megallapitasanak elvei:

Széazhalombatta Varos Onkormanyzat Képvisestillete dnkormanyzati rendeletben hatarozza amein-
kormanyzati intézményekben alkalmazandd étkezé@éRésé dijakat, melynek alapja az élelmezés nyers-
anyagkoltségének egy ellatottra jutd napi 6sszege.

b. A dijbeszedés:

2013 januarjatol az étkezeési téritési dijakéteskell fizetni csekkes szdmla alapjan készpénxbgy atuta-

lassal, az esetleges hidnyzas miatti lemondasteth€ honap dijdbdl jovéirja a Gazdasagi Ellato Intéz-

meny.
Etkezést lemondani &6 nap 8.30 6raig lehet, végleges lemondas csakaingslgondvisél altal torténhet.

VIIl. 3. Szakkorok, énekkar

A tanulok igényének és az iskola lebsigenek figyelembevételével a koltségvetés tennagy kils
eréforrasra alapozva szakkorok szervedket

- A szakkorvezédt a szakkor ikodéséért szakmailag és pedagdgiailagdslel

- A szakkor munkatervét ésimkddési rendjét a szakkorvedgdtésziti el, s az intézményveédtagyja jo-
va.

- Atanuldk ének- és zenekulturajanak fejlesztésekéoen énekkarokat szervezink, melyeken val6 rész-
vétel az emelt 6raszamu ének-zene oktatasbanvegiztanuldknak kotelak

A foglalkozasokat lehéség szerint az 6rarendbe beépitjuk.

Az altalanos tantefivosztalyba jar6 tanulok jelentkezése 6nkéntes.

A szakkorok niikodésének rendje:

- Szeptember 16t a tanév végeig tarthatok (a sziinetek kivételével)

- Minden évben az iskola munkaterv és a tantargyfédssrészletesen tartalmazza az iskolai koltségveté
miikodo szakkoreit.
Szakkorok tarsadalmi &orrdsbol is nikddtethebk.

- Kaoltségvetéstl elsssorban azokat tamogatjuk, amelyek a kozéptavu peggigkoncepcionk célkit
zését seqitik.

VIIl.4. Sportfoglalkozasok

- Az iskolai sportfoglalkozasok napont®-1sl 20% 6raig szervezhék.
- Atanulbk igényei alapjan iskolai sportkdfikddik (ISK).

VIIL.5. Kbnnyitett testnevelés

A konnyitett testnevelésre utalt tanuloknak a attési érakon differencialt foglalkozasokat taku

A gyogytestnevelésnegszervezeése a 2013-14-es tafl@vMegyei Pedagogiai Szakszolgalat feladata.
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VII.6. Képességek differencialt fejlesztését szofd foglalkozasok:

A képességek differencialt fejlesztésére foglalkokat szervezink a helyi tanterv szerint és az Tagb-
zaton a Szakéit Bizottsag javaslata alapjan. (egyéni fejlédnglalkozasok).

IX. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELS O ELLEN ORZESRE VONAT-
KOzZO SZABALYOK

A pedagdgiai munka bdisllertrzésének rendjét az intézményi Belblendrzési Szabalyzat alapjan készi-
tett, és az éves munkaterv mellékletét képedss ellerdrzési terv alapjan végzik.
A nevebk tandrai és tandran kivili tevékenységet, neostatdé munkajuk tartalmi és formai elemeinek

ellendrzését az intézmeényvedeh helyettes €s a munkakozosség-\idzeegzik.

IX.1. Az intézményvezeb és helyetteseinek ellgitzési feladatai:
a) A jogszabalyokban, a bél®llersrzési szabalyzatban, az éves dlle@si foglaltak betartasa
b) A pedagdgiai program és az éves munkaterv végesiaajt
c) A neveb-oktaté munka szinvonala, a tandrak eredményessége
d) Az iskolaban tanitott tantargyak, egyeb foglalkakamntervei, tanmenetei
e) A tanuldk dolgozatai, munkaftizetei
f) A tanuldk értékelése, szobeli és irasbeli feleditiszama
g) Anyakodnyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyasyadpabalyszérvezetésének ellérzese
h) Nyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adsairacid pontos vezetése
i) A neveb-oktatd munkaval kapcsolatos hatékdgontos betartasa
J) Az iskolaotthonos és napkdzis munka, a tanitasi kindlli tevékenységek szinvonala, hatékonysaga
k) Vizsgak szabalyszéidefolytatasa
[) Tanora védelmének érvényesilése
m) A hazirend, az iskolai rend és a tanulasi fegyebetartasa
n) A nevebk munkafegyelme
0) Iskolai tulajdont karosité események
p) Munka és balesetvédelmi szabalyok betartasa
g) Vagyonvédelem és a kornyezetkultura figyelemmaedrése
r) Takarékos anyag és energiafelhasznalas

IX.2. A munkak6zosség-vezék ellendrzesi feladatai:
* A munkakdzosség munkatervi feladatainak hatgeidortérd szinvonalas elvégzése
* A nevebk szakmai tevékenysége

« Tanmenetek
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» Tanulok teljesitménye
» Tantérgyi versenyek

e A munkak6zdsség feladatrendszerébe tartozé szakkimaarkoztatod és tehetséggondozd, valamint
egyéb foglalkozasok

» Szaktantermek, szertarak ellatottsaga, hasznataidje

* A nevebk munkajanak ellefrzésekor a tapasztaltakat az érintettek rovia idellll megbeszélik, ér-
tékelik, a szikséges korrekcidkat elvégzik.

» Az ellertrzésre jogosultak egy nappabie bejelentik az ellginzés idpontjat. A tanév soran a
dokumentaciok, a tervek végrehajtasanak éitegse folyamatos, a tandrak latogatasa évenként, év
elején a munkatervben meghatarozott oralatogat&sngontok alapjan. Az 0j dolgozok ismerked
latogatasa tanév elején megtorténik. Problémak deliése esetén a latogatasok bejelentés nélkil
ismétbdnek.

Munkaviszonybdl szarmazé kotelezettség vétkes megggseesetében a 2012.1. térvény 568 valamint a
KJT megfeleb rendelkezései alapjan jarunk el.

X. AZ ISKOLAI KONYVTAR M UKODESI RENDJE

1. A kdnyvtarra vonatkoz6 adatok:

a) A konyvtar neveSzazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimazium konyvtara
A konyvtar cime, telefonszam2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.
A konyvtar bélyeggje: Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimazium koényvtara

b) A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konywvtécsak az iskola dolgozéi, tanul6i vehetik
igénybe)

c) A konyvtar hasznalata: ingyenes

d) Kapcsolata: Pest megyei iskolai kbnyvtari rendsagkonyvtaraként fikodik

2. Miikodésének célja:

a) Segitse @ a neveb-oktatdé munkat

b) A rendelkezésre allo szakkényvek, kiadvanyok, fobtdk segitségével biztositsa a szakmai munka
szinvonalanak szinten tartasat, fejlesztéseét.

c) Segitse @ az iskolai kbnyvtarhasznalok altalanogueltsegének kiszélesitését.

d) A folyamatosan korszésitett konyvtarallomany segitségével kozvetitsgjamodern ismereteket.

3. A konyvtar feladatai:
3.1. Alapfeladatok:

- Gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltardssgse, gondozasa, rendelkezésre bocsatasa.

- Tajékoztatas nyuljtasa a dokumentumokrdl és szalgdibkrol.
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- Egyeéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.
- Konyvtari dokumentumok kdlcsénzése

- Tanul6i normativ tAmogatas 0sszegjébasarolt tankdnyvek nyilvantartasa, kélcsonzéseadott
tanévre.

3.2. Kiegészit feladatok:

- Tanoran kivili foglalkozasok, konyvtari tanorakiésa.

- Tajékoztatds nyujtasa a szakmai szolgaltatasokato eintézményekben #hods konyvtarak, a
nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl, szolgaltaitésa

- Részvétel a kdnyvtarak kozotti informacio- és dokatamcserében.
- Atartés konyvekkel kapcsolatos feladatok ellatéeaételezés, kiadas, nyilvantartas.

- Afenntarté részére statisztikai adatok szolgadtata

Xl. A TANKONYVELLATAS ES KOLCSONZES RENDJE

Az eljarast dankonyvellatasroél és a kdlcsdnzes rendjét sz0l6 szabalyzatéeszletezi.

Xll. A MINDENNAPOS TESTNEVELES FORMAI

1. A mindennapos testedzés célja az egészséges étatméeklés, valamint az utanpotlas nevelése a
varosi sportegyesiiletek részére.

2. Az iskola a mindennapi testedzést a tanuloi foglafisok mellett az ISK-val egyuttikodve oldja
meg.

3. Az iskola biztositja, hogy adszi és a tavaszi édzakban a sportudvar, télisszakban a tornaterem
a tanuldk rendelkezésére alljon.

4. Az ISK vezetje minden tanévben javaslatot tesz a délutani &maikozasok idpontjara és
programjara.

5. Helyhiany kovetkeztében az iskola a VSZK-val és arogi Uszodaval tart fenn folyamatos
egyuttmikodést a testnevelés 6rak megoldasa céljabol.

XIll. A RENDESZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETES AZE L-
LATAS RENDJE

1. Az egészségugyi térzslapot minden tanév megkezgléseg kell gjitani.
2. Az egészségugyi torzslapot az iskoladr&ije 6sszeggjti s ellerdrzi.

3. Az egészségugyi torzslapokat az iskolaldmizzik, melyeket az ellémzésre jogosult szerveknek
(munkavédelmi fellgyelet, tArsadalombiztositas gikrésre bemutatunk.
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4. Az iskola végas tanulbi_szervezett BCG igEsen vesznek részt minden tanévben, égiidozoval
egyeztetett idpontban.

5. Az iskola egészségugyi ellatasat kulon sieés biztositja.
6. Az iskola dolgozoi a 33/1998. (V1.24.) NM rendedddapjan idszakos orvosi vizsgalaton vesznek részt.

XIV. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATA A BALESET
MEGEL OZESBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Minden tantargy keretében oktatni kell a tanulékdmsaganak és testi épségének megovasaval kapssola
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési fortnaka

1. A pedagogusok a tandrai és a tanoran kivili fogledksokon kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevekeny-
ségét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendegtar&ani, valamint a baleset-megmédsi szabalyokat
a tanuldkkal betartatni.

2. Az osztalybnokoknek az osztalghoki ordkon a tanuldkkal ismertetnitik kell az egéshik és testi ép-
séguk védelmére vonatkozo altalandsréakokat, a tilos és az elvarhaté magatartasforinaka

3. Az osztalybndknek feltétlentl foglalkozniuk kell a balesetelkegrbzését szolgaldé szabalyokkal a ko-
vetked esetekben.

4. A tanév megkezdésekor azdetssztalybnoki oran, melynek soran ismertetni kell:
» aziskola kérnyékeére vonatkozo kozlekedési szaklalyo
* rendkivili esemény (baleset, bombariadd) bekdveédekor sziikséges teéhdt,
* atanuldk kotelességeit a balesetek mieggedével kapcsolatban,
» tanulmanyi kirAndulasok, évkozi sziinetek, turdittel
* rendkivili események utan (tanulsagok levonasa).
5. A tanaroknak ki kell oktatniuk a tanulokat mindeyagorlati, technikai jelleg feladat, illetve tanoran
vagy iskolan kivdli program éit a baleseti veszélyforrasokra, a kotélezselkedés szabalyaira, egy
esetleges rendkivili esemény bekovetkezésekor dwistetnagatartasra.

6. A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeredekdjat és az ismerteté$mbntjat az osztalynapléba
be kell jegyezni.

Az iskola dolgozdinak feladatai tanuldbalesetek egmn:

1. A tanuldk felugyeletét ellaté pedagdgusnak altdnért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszekétén
haladéktalanul meg kell tennie a kbvetkanézkedéseket:

* asérllt tanulot etssegélyben kell részesitenie, ha szikséges, orebidtiknia
* abalesetet, sérllést okozo6 veszélyforrasteateélhet mdédon meg kell sztintetnie
e minden tanuloi balesetet, sérllést, azonnal jetekeil az iskola intézményvesdginek.

2. E feladatok ellatasaban a tanulobaleset sziemgijenlés tébbi pedagogusnak is részt kell vennie.

3. Az iskolaban tortént balesetet, sérilést adaskinézményvezéiének ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran

tisztdzni kell a balesetet kivaltd okokat és aagyhhogyan lett volna elkerultiea baleset. A vizsgalat eredmé-
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nyeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tearhasonlé esetek elkerilése érdekében és a szsikstige
kedéseket végre kell hajtani.

4. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai felaklatmagasabb jogszabalyok (20/2012. (VIIl. 31.)NEM
rendelet 169. § (1) és (2) bekezdése)i alapjan:

a) A tanulébalesetet az@it nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

b) A nyolc napon tul gyogyuld sériléssel jard tanuloés gyermekbalesetekdtaladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltéagékozrehaté személyi, targyi és szervezeési okakagket a
baleseteket a kdznevelés informacids rendszerébsovébbiakban: KIR) elérhieelektronikus jegyzo-
konyvvezet rendszer segitségével kell nyilvantartani.

c) A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kildeni az iskolafaridinak, egy példanyt pedig at kell adni a
tanuldnak (kiskoru esetén a saiitk). A jegydkonyv egy példanyat az iskadezi meg.
d) A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell a fenditeak, a kivizsgalasba be kell vonni az iskola kiaé

ki munkavédelmi szakképesitéssel rendélkelelos dolgozojat.

XV. INTEZMENYI VED 0O, OVO ELOIRASOK

Az iskola minden dolgozéjanak alaptefeladata, hogy a tanuldéknak, kildndsen az intéamales
szegregaltan nevelt SNI tanuloknak az egészségsik apségik mégzeséhez szikséges ismereteket atad-
ja, valamint ha észleli, hogy a tanulo balesetehgedett, vagy ennek veszélye fennall, a szukséteke-

déseket megtegye.

1. Az eqészséqligyi ellatas, prevencié megvaldsitasa

A tanulok egészseégi allapotanak megovéasa érdelabemiiletért feldls intézmeényvezéthelyettes rendsze-
res kapcsolatot tart fenn az iskolaorvossal éslkalai fogaszatot ellatdo szakorvossal. Segitsédikieg-

szervezi a tanulok rendszeres iskola-egészségirpgalatat.

Az iskola nevelési programja gyermek és ifjusagieidenel kapcsolatos feladatai keretében egészségneve
lési, ennek részekeént kabitdszer-ellenes progralmidozasanak segitése, végrehajtasanak figyelekimel
sérese, szilkség esetén intézkedés megtételéneknkezgezése az iskola intézményvégetel minden
kbzalkalmazott feladata (8/2000. OM.r. 4. 8.)

2. A szUbk értesitése a vizsgalatokat, vémltasokat megebzéen:

Az iskolaorvos dizetes értesitése alapjan az osztalyk a tajékoztatd flizetben legaldbb harom munkadapp
korabban értesiti a sdilidet arrdl, hogy milyen beavatkozast, vizsgalataypntiv s#rést kivannak elvégezni a
tanulon.

Az elozetes értesités célja, hogy olyan vizsgalatra, yggeres vagy egyéb kezelésre ne keriljon sor,
amelynek karos hatasai lehetnek (pl. gyogyszerérg@ég, mar megtortént \idtas).
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3.Az alkalmazottak kdzremikodése a tanuldk védelmében:

Valamennyi pedagogus kotelessége a szaméira ielbpontban és helyen megjelenni, a tanuldk feltigyeleté
rél gondoskodni.

Feladata:

- a beosztasa szerinti Ugyelete alatt: a folyosészakaléw tantermek, a folyosoi, illetve udvari Ggyelet
ellatasa, a balesetek meggdse

- a balesettel fenyedeforras jelzése az intézmény lgyeletes @ének (intézmeényvezétvagy intéz-
meényvezet helyettes)

- a tudomésara jutott bales#tiaz lgyeletes vezét(intezményvezét helyettes vagy intézmeényveégt
ertesitése, ha feligyelete alatt, iskolan kivibdthan, kirandulason) térténik baleset, intézkdditeles a

sérilt tanulo ellatasaral, ellattatasarol.

Pedagogusok és mas intézményi dolgozok tanitasiadtanuld foglalkozasi ideje alatt tanuldét semnely

jogcimen kiséret nélkiil nem engedhetnek, nem kiilghedk ki az iskola épuletéh!

A pedagdgus a rosszullétre panaszkodo tanulétaaiterobahoz, illetve az iskolaorvos rendelésiaddatt

— az épuleten belll — hozza iranyitja, egyben iért@sol az Ggyeletes intézményvekdielyettest, aki in-
tézkedik a szidk értesitéséil, vagy orvoshoz, illetve a pedagdgiai assziszedréstérd hazakisérésér.

Sulyosabbnak latsz6 rosszullét, illetve balesetéesaz lgyeletes intézményverdielyettes, vagy intéz-

meényvezeat azonnal orvost, illetve mefithiv, és értesiti a sziklet is.

A balesetek elkertlése érdekében valamennyi pedagéga technikat, haztartasi ismereteket, fizikani-
at és a biologiat tanité szaktanarok kulondsentel&®ek munkajuk soran betartani a 16/1998./IVMKM
rendelet 1. szamu mellékletében foglaltakat.

A testneveb tanarok a balesetek elkeriilésével kapcsolatoskiket is tartalmazé, szamukra kiadott ldels

rendelkezés utasitasait is kotelesek betartani.

A sajnalatos médon mégis bekdvetkezett balesdataid@at tarto, illetve a tanuld felligyeletét ellagdago-

gus haladéktalanul jelenteni kételes az Ugyeletzetnek! (Intézményvezét helyettesnek vagy intéz-
meényvezeainek).

Jegydkonyvet kell felvenni, ki kell vizsgalni, a hasord§et elkertilésére a sziikséges intézkedést meg kell
tenni. A kivizsgalasban kozrdikddik a feladat elvégzéséért félglintézményvezéthelyettes, a szikséges
intézkedést az intézményvedetevében teszi meg.

Az intézmény munkavédelmi — évédelmi megbizottja (GEI megbizottja) koteles pialétben megléy

baleseti veszélyforrasokat jelérikokat a karbantartd (GEI dolgozgja) kozididdésevel feltarni, és jelen-
50



Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola SZMSZ 2014
és Gimnazium
teni azt a gazdasagi Ugyinééek (GEI dolgozdja) és az intézmény vépaiek, illetve Ugyeletes vezg-
nek.
Az intézményi koltségvetés leldstgeit meghaladé okok megszintetéséhez az intézvegeije a fenn-

tartotol segitséget kér.

XVI. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEEND OK

Rendkivili esemény, bombariadd esetén az épllatsggaakszér Kilritését, a szikséges intézkedések
megtételét az alabbiak szerint kell elvégezni:
e ariasztast az intézményvezetgy az intézményvezehelyettes rendeli el,
* atanuldk, dolgozok riasztasanak madjai — tidel
- mechanikus cseibg- portaszolgalat
- hangos bemondas — studiovéz@ntézményvezétés helyettesek
» az ajtok nyitdsardl a technikai személyzet gonddsko
« rendfenntartas, a levonulas iranyitasa az intézueaap helyettesek, az orat tartd tanarok és
az ugyeletes tanarok feladata.

* A kozmivek esetleges elzarasardl, kinyitasarol a karbanggmdoskodik.

Riasztas elrendelése utan az iskola minden tanak@olgozoja koteles az épuletet elhagyni, és az
intézmeényvezét altal kijelolt helyen (udvaron) az épuldttavol gyllekezni. A szaktanaroknak ko-
telessége megszamolni az épietkjutott tanuldkat és jelenteni a hianyzOk szanmks elmaradt
tandrak potlasardl a tantestilet véleményének nilggitidsaval (a fenntartoval tértént egyeztetés

utan) az intézmeényvezetont.

XVIl. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Evenkénti rendezvényeink:

- Godlya Tabor, Goélyanap (augusztus vége, szeptentdje) e
- tanévnyité Gnnepély (az als6 tagozat szervezéseben)
- DOK valasztas
- szeptember kdzepe: Gélya Est (9-10. évf.)
- Arany Kaland
- oktober 6. aradi vértanuk napja (osztélyszinten)
- oktéber 23. a forradalom és a kdztarsasag kikiattals évforduldja (iskola szihinegemlékezés)
- Diakparlament
- megemlékezés a Holocaust aldozatairdl
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- megemlékezés a kommunizmus aldozatairol
- decemberi Szalagavato
- december 6. Télapo vetélkeftagozati szinten)
- december 20. Karacsonyiisorok tagozati szinten
- janudr — Kultira Napja — Drama nap
- februar: farsangi karneval (tagozatonkeént)
- marcius el§ hete: Arany-napok (iskolai, varosi és régiés taréulyi, kulturalis- és sportversenyek,
miivészeti palyazatok értékelése, nyilt napok a&figozatban, szék-gyerekek jatékos vetélkéy
- Forditott Nap
- majus eleje: 12. osztaly ballagasa
- majus el§ hete: Anyak napja (osztalykeretben)
- majus vége: néptanc bemutato
- méajus-junius: Arany Gala és ké&paiivészeti kiallits; SNI: Tagozati Gala
- junius eleje -NYEK angol drama és tancbemutat6
- junius eleje: Kozépiskolasok Kdrnyezetvédelmi Koafeidja
- junius — utolso tanitasi nap: Ballagas, avatd esuév
- junius kozepe tanévzaré

Nyilt 6rék az 1-4. évfolyamon:
november 1. évfolyam

december 4. évfolyam
Marcius 2. évfolyam

aprilis 3. évfolyam

Nyilt 6rak az 5-8. évfolyamon- és gimnaziumi tagbaa:
November  kozepén az 5. és 9. gimnaziumi osztalygleatkedk szamara beiskolazasi nyilt napokat

rendezink.

A felsé- és gimnaziumi tagozat nyilt 6rait a minden évkiakitott Rendezvényterv tartalmazza évfolya-

monkénti lebontasban.

Az iskolauljsag — ha arra a forrasok rendelkezébralka— évente legalabb 2 alkalommal jelenik meg.

XVIII. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATO S
FELADATOK

Hagyomanyaink:

1. A tanév el§ elméleti oktatasi napjanak &8I oraja osztalyinoki ora, amely azt a célt szolgalja,
hogy a tanuldk ismerkedjenek a tanév feladataamintézmény életét szabalyozé normakkal, illetve
elevenitsék fel kotelességeiket €s jogaikat, hadet stb.
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2. A nyolc-évfolyamos gimnazium 5. évfolyamos tanuwértalybnoki oran megismerkednek az iskola
torténetével.

3. Iskolai szinten megemlékeziink nevezetes évfordkatoin allami Unnepeinki, az egyetemes
kultdra vagy tudomany egy-egy kiemelkealakjarol.

4. Részt veszink minden olyan versenyen és vet&keaimely a varos, megye vagy orszag diakjait
mozgositja. (pl. tanulmanyi és sport versenyek)sztrévallalunk ezek szervezésében és
lebonyolitasaban.

5. Jelentsebb Unnepségeirihr rendezvényeinkil, fontos iskolai munkainkrél videofelvételeket
készitve.

6. Az osztalyok és tanulok kozott csoportos és egyemilmanyi versenyt rendeziink, a legjobbakat
jutalmazzuk.

7. Keressilkk mindazon lelistéget, amely alkalmas hagyomanyainévitésére, iskolank egyéni
arculatanak hangsulyozéasara.

XIX. EGYEB RENDELKEZESEK

XIX. 1. A nemdohanyzoék védelmére tett intézkedések:

A nemdohanyzdk védelm#rés a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmaalksgyes szabalyairdl szolo
1999. évi XLII. torvény, értelmében 2012.januérdll4 nevelési és oktatasi intézmények épulletében és
terletén, valamint bejaratatél szamitott 5 métepetiil dohanyozni TILOS. A Toérvény minden tanari
szobaban kifliggesztésre kertlt. A szobeli tjekagtaa 2012. januari félévzard értekezleten kapiél a

kollégak.

XIX. 2. Az oktatasi igazolvanyok kiadasaval, bevonsaval, nyilvantartasaval és kezelésével kapcsola-
tos rendelkezések362/2011.(X11.30.) Korm. rendelet)

2.1. Didkigazolvany

Az iskola a tanuld kérelmére diakigazolvany kiad&sademényezi a kozoktatasi informacios irodanal.
A diakigazolvany elkészitésidra kdzoktatasi informéacios iroda gondoskodik, amaelaz adatfeldolgozo
atjan kald meg a jogosult részére.

A diakigazolvany elkészitésére iranyulo eljarasbdma jogszabaly masként nem rendelkezik — a kotzdita
intézmény elektronikus Uton terjesztb el diakigazolvany elkészitésére iranyulé kérelmdstiesz jogsza-
balyban meghatarozott mas eljarasi cselekmény@kktizoktatasi informéaciés iroda az eljaras sorama—
jogszabaly masként nem rendelkezik — elektronikaa tart kapcsolatot a k6zoktatasi intézménnyel.

A diakigazolvany igénylésének tovabbi szabalyagsgabaly hatarozza meg.

Az igazolvany igénylési folyamata:
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- Okmanyirodai fényképezés: szlletési anyakonywokat és lakcimkartya, vagy egyéb érvényes személy-
azonositdé okmany (a szolgaltatas igénybevételecimes)
A kiadott regisztracios lap (ami a tanulénal maraldpjan torténik az iskolaban a didkigazolvany reeg

delése.

- Iskola feladata:

Az igazolvany dijanak befizetése utan az igényléktenikus formaban rogzitésre kertl. Az igénybésr
ellensrzési adatlapot kell kinyomtatni és az igéwdl alairatni.

Az igénylést az OH részére tovabbitani kell.

A feladott igénylések dijat — a Hivatal altal kitdktt szamla alapjan — at kell utalni a Hivatalzé&=.

Az igazolvany elkésziiltéig a jogosult részére Iggtokell kiallitani ahttps://igénylés.diakigazolvany.hu

oldalon. (Az Igazolas a kozforgalmu személyszd&liithazasi kedvezményekrszolé kormanyrendelet sze-

rinti ideiglenes didkigazolvanynak ndisil.)

Nyilvantartast kell vezetni, nyilvan kell tartarf@. 8)

az elektronikus igénylésr kinyomtatott és a jogosulttal vagy térvényes képksjével alairatott el-
lenérzé adatlaprol

- azigeénylés elkildésének tényét és idejét,

- adiakigazolvany egyedi azonositojat,

- az érvényesitmatricak megrendelésének tényét és idejét,

- amegrendelt érvénye§itatricak megérkezésenek tényét és idejét,

- adiakigazolvany érvényesitésének tényét és idejégdott érvényegitmatrica sorszamat,

- adidkigazolvany bevonasanak okét, tényét és idejét

- adiakigazolvany igénylés alapjan megfizetett dijak

- akiadott Igazolasok adatait.

2.2. Pedagogus igazolvany

A pedagbdgus igazolvanyok igénylése, nyilvantartésaényesitése az oktatasi igazolvanyokrél szélo
362/2011. (XI1.30.) Kormanyrendelet alapjan torkeni

A pedagogus igazolvanyok igénylését 2013. janutéil &-hivatkozott rendelet 25. §-aban rogzitett modon
kell végrehajtani.

Az oktatési igazolvanyok megrendelésével, nyilvdésdval, kezelésével kapcsolatos feladatok efiéaas

a rendelkezések betartasa mellett — az intézméagvaz iskolatitkart bizta meg.
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XIX. 3. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi Bards részletes szabdlyai
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4.8 (1)/q szekaban foglaltak alapjan a tanuléval szemben lédely

tott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aidkiban hatarozzuk meg.

» A fegyelmi eljards meginditasa a tanul6 terhérekitielességszegést ko§e80 napon beldl térténik
meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelezsggs ténye nem derll ki azonnal. Ez esetben a
kotelességszegésiszolo informacio megszerzéseét kav80. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak

hatarnapja.

* A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett taheks sziit személyes megbeszélés révén kell ta-
jékoztatni az elkdvetett kotelességszegés téhyealamint a fegyelmi eljaras meginditasarol és a

fegyelmi eljaras lehetséges kimenetélér

* A haromtagu fegyelmi bizottsagot a néitektlilet bizza meg, a negtdstilet ezzel kapcsolatos don-
tését jegyakonyvezni kell. A nevéitestiilet nem jogosult a bizottsag elnékének megeédséara, de

arra vonatkozoan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyalason felvett jeg§konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napiretiti@ neve-
I6testlleti értekezletet medgeben legalabb két nappal szoban ismertetni kell geieg jogkort
gyakorlo neveitestlilettel. A jegyékdnyv ismertetését kouekérdésekre, javaslatokra és észrevéte-
lekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, szrévételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a
szlikséges mértékben — a hatarozati javaslatkénitikig

» A fegyelmi targyalason a vélelmeztieh kotelességszegést elkdveéanuld, annak széie (szllei,
gondvisebi), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jedkdnyv vezebje, tovabba a bizonyitasi céllal meg-
hivott tanuk, személyek lehetnek jelen. A bizorg/géédekében meghivott személyek csak a bizonyi-

tas érdekében szikségestattamig tartozkodhatnak a targyalas céljara siolgdemben.

» A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljaradrékos jegyékonyv készil, amelyet a targyalast
kéveth harom munkanapon belll el kell késziteni és dljkeatni az intézmény intézményveagt-

nek, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyeljar&sban érintett tanulonak és sjéhek.

» A fegyelmi targyalas jegyikényvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kellta@sd az iratot az

iskola irattardban kell elhelyezni.

» A fegyelmi targyalast kbévéen az eléfoku hatarozat meghozatalat célzé nétedtileti értekezlet

idépontjat minél korabbi idbontra kell kitizni.
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» A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elkilosétgek és egysdekezelésének biztositasara az ira-
tokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, peéshokkal ellatni.

3.1. A fegyelmi eljarast megdizé egyezted eljaras részletes szabdlyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. 8rabaerep felhatalmazas alapjan egyestetjaras elz-

heti meg.

Ennek célja a kotelességszegést eredméngseméenyek modellezése, értékelése, ennek alajjarelas-
ségszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszealladpontjanak kozelitése. Agyeztet eljaras célja a ko-
telességét megszétpnuld és a sértett tanuld kdzotti megéllapodiisHézasa a sérelem orvoslasa érdekeé-
ben.

Az egyeztételjaras részletes szabalyait az alabbiak szermtanozzuk meg:

e az intézmény vezéje a fegyelmi eljards meginditasat mégéen személyes talalkozé révén ad in-
formaciot a fegyelmi eljaras varhatdo menékévalamint a fegyelmi eljarast megeb egyeztei el-
jaras lehetsegéeél

» a fegyelmi eljarast meginditdé hatarozatban tajédtoztkell a tanuldt és a s#ila fegyelmi eljarast
megebzé egyeztei eljaras lehdisegeéébl, a tajekoztatasban meg kell jeldlni az egyéetdjarasban
tortérd megallapodas hataridejét

* az egyeztéieljaras kezdeményezése az intézményvddielezettsége

* a harmadik kotelezettségszegeéskor inditott fegyelfarasban az iskola a fegyelmi eljarast mégel
z6 egyeztat eljarast nem alkalmazza, ebben az esetbéhaetanul6t és a szitl nem kell értesiteni

* az egyeztét eljaras idpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intéymdézmeényvezéje tizi
ki, az egyeztét eljaras idpontjarol és helyszinél, az egyeztét eljards vezetésével megbizott peda-
gogus személyér elektronikus Uton és irdsban értesiti az éririéddket

* az egyeztét eljaras lefolytatdsara az intézmény végeblyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok
a zavartalan targyalas feltételei

* azintézmény vezéje az egyeztételjaras lebonyolitaséra irAsos megbizdsban aziétgy barmely
pedagogusat felkérheti, az egyeiteljaras vezéjenek kijeldléséhez a sértett és a serelmet elszen-
vedett tanulo vagy szijenek egyetértése szikséges

» afeladat ellatasat a megbizandd személy csak $zsrerintettsegre hivatkozva utasithatja vissza

» az egyeztét személy az egyeztetljaras aitt legalabb egy-egy alkalommal kdteles a sértett 66-
relmet elszenveiféllel kulon-kilén egyeztetést folytatni, amelyneélja az allaspontok tisztazasa

és a felek allaspontjanak kozelitése
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* ha az egyeztételjaras alkalmazasaval a sértett és a sérelnmdreled fél azzal egyetért, az intéz-
mény vezdije a fegyelmi eljarast a szilkségeséra de legfoljebb harom hénapra felfliggeszti

» az egyeztetést veeiek és az intézmény vedginek arra kell torekednie, hogy az egyeztdiaras
— lehetség szerint — 30 napon belll irasos megallapodiez=salljon

* az egyeztét eljaras lezérasakor a sérelem orvoslasarol irasggllapodas készil, amelyet az érde-
kelt felek és az egyeztetést vézpedagogus irnak ala

e az egyeztét eljaras idszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérekoet) tanulé osztalyko-
z6sségében kizarolag tajekoztatasi céllal és aeskemegfelad mélységben lehet informaciot adni,

hogy elkerllhet legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozodasa

XIX. 4. A reklamtevékenyséq iskolai szabalyai:

Az intézmény teljes tertletén a reklamtevékenyaéwely barmilyen médon alapoz a tizenévesek foggaszt

si szokasaira, alkoholt, dohanyzast reklamoz sltilo

Kivételt képeznek a kdzerkblcsot nem &gériem profitorientalt, tanuldknak sz6l6 reklamok:
» kornyezetvédelem, kérnyezeti nevelés,
* egészséges életmad,
» tarsadalmi, kozéleti tevékenység,
» kulturalis tevékenység.
3. 2. Barmilyen reklamozasi tevékenység csak az intéynezet vagy az altala megbizott helyettese en-
gedélyével torténhet az intézményben (nyomtatvangoérolapok, auditiv informaciohordozok, mar-

ketingtermékek atadasa stb.)
3. 3. Bizonyithatéan engedély nélkll tortént reklamierg/ség esetén a kozrékddd kozalkalmazott,

tanulé fegyelmi feldisségre vonhato.

X1X. 5. Tiltott tevékenységek:
A nevelési-oktatasi intézményben, tovabba a newveldatasi intézményen kivil a gyermekek, tanulék r

szére szervezett rendezvényeken tilos a szervdaetre élvezeti cikkek arusitasa, fogyasztasa.

XIX. 6. A tanuldk altal készitett targyak, eszkdzoktulajdonjoqga:

4.1. A tanuldk altal @allitott produktumok, melyek a tanuléi jogviszonyleded kotelezettségek teljesite-

sével 6sszeflggésben készlltek, az iskola tulajda@pezik.

4.2. A tanulok altal hozott anyagbdl készilt murdeathok, melyek a tanuldk tulajdonat képezik, flgget

71 7

ndl a raforditott energia és iskolai befektetésték@&tl.
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XIX. 7. A kartéritésre vonatkoz6 eljarasrend:

Az iskola e szabalyzatban és a Hazirendben fogladila megfelélen és mértékbe felel a munkavallalo altal
a munkahelyre bevitt dolgokért.

Az iskola csak azokért a dolgokért, szerszamolagtvzik felebsséggel a munkavallalonak, amelyeket az
iskola engedélyevel és éerdekében vitt a munkagalaimunkahelyre. Egyéb esetekben a bekévetkezett
karért az iskolat csak szandékos karokozas esataelitfelebsség.

A Kkartérités megallapitasanak, érvényesitésénekalyzat az iskola Hazirendje rogziti, mely mind a
tanuldkra, mind a dolgozokra vonatkozik.

XIX. 8. Iskolai eszkdzok kdlcsbnadasara vonatkozdjarasrend

* A munkavéllalé irasbeli kérelmére a szervezeti égygezsije irasban engedélyezheti az intézmény
leltaraba tartozo szerszamok és mas eszkozok kiEdssat visszaszolgaltatasi kotelezettséggel.

* A kolcsonvett eszkdzoket haladéktalanul, kilonzZélisas nélkil vissza kell szolgaltatni a kélcson-
zési id lejartakor és akkor is, ha erre a szervezeti agyseéetje a kdlcsdnbe-vét felszolitja.

* A munkavallal6 a kdlcsonvett eszkdzokben bekdvetkdar esetén a teljes kart (az eszkdz eredeti —

Uj- aréat) koteles megtériteni. Az eszkdz kolcsbekéshasznalati dijat nem kell fizetni.

XX. ZARO RENDELKEZESEK, LEGITIMACIO

1. A jelen SZMSZ moddositasa csak a nétedtilet, a jelzett kozbsseégek egyetértésével énrmtartd
jovahagyasaval lehetséges. Modositasat kezdemeatyezh

+ aKlebelsberg Intézményfenntarto Erdi Tankeruisief fenntarto,

e azintézményvezét

* anevebtestilet tobbsége (50%+5}fdontés alapjan

e Intézményi Tanacs

» felllvizsgalatat kezdeményezheti (véleménye algmaanulok nagyobb csoportja is (Id. Hazirendben

meghatarozott tanuldk csoportjat), ha azt az IsKaikonkormanyzat tAmogatta a DOK Szervezeti és

Mukddési Szabalyzataban meghatarozott médon.
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Az SZMSZ mellékletei:

1 A Széazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola iésn@zium Szervezeti felépitése
2 Az iskola kdnyvtari szabalyzata

3 Az elektronikus napl6 szabalyzata
4

A pedagOlgus- és vedeertékelés rendszere

Széazhalombatta, 2014. augusztus 26.

dr. Horvathné dr. Hidegh Aniko
intézményvezét
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LEGITIMACIO

1. Jelen SZMSZ mddositasakor a didkdnkormanymagszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési
jogot gyakorolt, amelynek tényét a didkonkormany&givisebje tanusitja.

DOK didkvezet

Szazhalombatta, 2014. augusztus 28.

2. Az SZMSZ modositasat az Intézményi Tanacs véigerte. A véleményezés tényét az Intézményi tanacs

/////

Intézményi Tanacs elndke

3. Az SZMSZ modositasat a SéiliMunkakozdsség véleményezte. A véleményezés taxyB¥ZM vezdie az
alabbiakban hitelegitalairasaval tanusitja.

Széazhalombatta, 2014. augusztus 28.

Szubi Munkak6zbsség elndke

4. A jelen SZMSZ-t az intézmény veéginek ebterjesztése utdn a ne$wstilet 2014. szeptember 29-én
elfogadta. Az elfogadas tényét a nétestilet kepviséi az alabbiakban hitelesialairasukkal tanusitjak.

Széazhalombatta, 2014. augusztus 29.

hitelesit hitelesdt
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5. Az SZMSZ mébdositasaval, kiegészitésével a KLidi Eankeriilet igazgatoja, mint fenntartd egyetért.

Széazhalombatta, 2014. szeptember

Sarkozi Marta, Tankertleti igazgato
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2. sz. melléklet

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT

Hatalybalépés datuma:

FelUlvizsgalat idpontja:

TARTALOM

ISKOLAI KONYVTARI SZABALYZAT ......ccouuneessssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssassssessassssesss 3
1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatoK............uueeiiiiiiiiiieec e e e 4
2. Az iskolai kONYVEAr BazdaAlKOTASa ... ..uuuiiiiiiie e e et e e e e e e brr e e e e e e eeannaees 5
3. Az iskolai KONYVEAr fRIATATA. ... .ueiiii i e e e e e e e etre e e e e e e e abeaeeeeeeeeentaaaeeaeeeeennneeae 6
4, Az iSKOIai KONYVEAT YUJEOKOIE....ccueeeieeiieee ettt e ettt e st e e et e e e sate e e s raeeessteeesnsseeesnseeeennsenesnnnns 6
D GY U L EMEBNYSZEIVEZES ... cecceeeeeeciiieeeciieeeeecteeesetteeeastteeeeeteeesasaeeeaastaeeaassaeaeeassseeeansteeesansseeessseeesassseesansseeesnsananann 7
6. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagoldsa, [€tETEK........uvivceiei e 12
7. A KONYVEAri AllomMaANY fEIEAIASA.....uiie et e e e e et e e st e e e et e e e satae e e areeeeanraeeennnes 13
8. Az iskolai kONYVEAr SZOIGAITAtASAl .ueveeee it e e e e e e e e e e e e e e atae e e e e e eean 13
9. A konyvtaros tandr MUNKaKOri feladatai.......eeeiceicciiiiiee e e et e e e e e e e e e 13
O [ WY =T To (]| Y4TSR 14
11. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak mellékIetei ......ccvvvveuveriiiiie e 14
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1. Az iskolai kényvtarra vonatkoz6 adatok
1.1 Azonosité adatok

A konyvtar elnevezése:  Szazhalombattahrany Janos Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara

Székhelye, cime: 2440 Szazhalombatta, Szent Istvan tér 1.
Telefonszama: 06-23-355-013
A konyvtar jellege: zart konyvtar (csak az iskola dolgozoi, tanuloi

A konyvtar hasznalata:  ingyenes (alapszolgaltatasok igénybevéte)énél
Létesitésének modja az iskola létesitésével egyimen, ajandékkonyvekkel
Létesitésének ideje: 1986

Az iskolai konyvtar dokumentumainak szamat 500@&bdban hatarozom meg.

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 jogszabalyok:

2011. évi CXC. tbrvény a nemzeti kdznevebesr

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-okéat intézmények tkodesésl

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettanterdeidasanak és jovahagyasanak reridljer

110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptankiadasarol, bevezetéskeés alkalma-
zasarol

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankényvve, pgdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a tan-
konyvtdmogatas, valamint az iskolai tankdnyvelld&asljésl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-sxak szolgaltatdsokroél, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézméngkés a pedagodgiai szakmai szolgaltatasokban
valo kozrenikodes feltételedi

1997. évi CXL. torvény (konyvtari tbrveny)
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari aft@ny elleiérzésésdl
1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

A konyvtar bélyedie:
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1.2 Szakmai kovetelmények

Az iskolai konyvtar az iskola épuletéberikidik, a kovetke& feltételekkel:

* A konyvtarban az allomany szabadpolcos elhelyekisesitott;

* Az Uldhelyek szama leh&té teszi egy fél osztaly tanuldinak kényvtari dexdtében
torterd foglalkoztatasat.

e A konyvtarban megfelél szakmai végzettséggel rendelkddfoglalkozasu konyvta-
ros tanar tevékenykedik;

» A konyvtari allomany nagysaga a rendelet értelméledggend, de tartalmilag hia-
nyos

» A konyvtér Internet-kapcsolattal és szamitogéppetielkezik.

* Minden tanitasi napon nyitva van, tanitasiden.
1.3 Az iskolai konyvtér fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsardl és fejlesztébéz iskolat fenntarté Klebelsberg Intéz-
ményfenntart6 Erdi Tankerilete az iskola koltségsében gondoskodik. A szaksz&bnyv-
tari szolgaltatasok kialakitasdért az iskola émnatiartd kozésen vallal fetedséget. Az iskolai
konyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja a niestilet, valamint a diakkdzosse-
gek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtdapsir szakmai iranyitasaval.

1.4 Szakmai szolgaltatasok, az iskolai kbnyvtar kagsolatai

Az iskolai kbnyvtar kapcsolatot tart a Hamvas Bé#aosi Konyvtarral. A Pest Megyei Peda-
gogiai Intézet konyvtaraval, mint médszertani kadpal igyekszik rendszeres szakmai kon-
zultacioét folytatni.

2. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz szgkséfinancialis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesetéxrditandé 6sszeg megallapitasa a peda-
gogiai programban meghatarozott dokumentumszuikségyelembevételével tortenik.

A konyvtéar fejlesztésére tervezett keretet ugy ketionyvtaros tanar rendelkezésére bocsata-
ni, hogy a tervszérés folyamatos beszerzeés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi fenntartéja (GEI) gondoskodkoayvtar napi mikbdésehez sziikséges
technikai eszkdzokt, irodaszereldl és a szocidlis feltételakr

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyaknzése a kbnyvtaros
tanar feladata az intézményverattal rendelkezésére bocsatott anyagi forrasqdjaaia

A konyvtari koltségvetés célszefelhasznélasaért a konyvtaros tanar éslelezért csak a
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a komyadatlsl dokumentumot vasarolni.
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3. Az iskolai kbnyvtar feladata

Az iskolai kbnyvtar az oktato-neviemunka eszkoztara, szellemi bazisaiifiskoérének iga-
zodnia kell a kiloénbdztantargyak, riveltségi teriletek kbvetelményrendszeréhez éskaz is
la tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegéskfeladatait a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. szaba
lyozza:

166. §(1) Az iskolai konyvtamalapfeladata

a) gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltardssgse, gondozasa és rendelkezésre bo-
csatasa,

b) tdjékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szalkgalbkrol,

c) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konypédtagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozésok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helytsmznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsbnzése, beleértvetagdaankdonyvek, segéedkodnyvek kol-
csOnzéseét.

166. §(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtakiegészib feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasokidsa,

b) a neveb-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszepzé

c) szamitogepes informatikai szolgaltatasok biztoajtas

d) thjékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi koryek, a pedagogiai-szakmai szolgaltata-
sokat ellat6 intézményekbenikddé konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairol
szolgéltatasairal,

e)mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elénék biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kdzo6tti dokumentum- és mfaciocserében,

g) muzealis érték konyvtari gyijtemény gondozasa.

(3) Az iskolai kdnyvtar a (2) bekezdésben meghatéttakon kivil kdzrerikddik az iskolai
tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

4. Az iskolai kdnyvtar gwijt 6kore

Az iskolai konyvtar giijtokorének meghatarozasanal az iskola szerkedetgtofiljabol, va-
lamint pedagdgiai programjabdl kell kiindulni, &rmészetesen fel kell mérni a kiiforra-
sok hasznalatanak leldsgégét is. Az iskola leh&téegei és az iskolan kivili forrasok egyutte-
sen hatarozzak meg a konyvtar alap- és kiegéekmikcioit.

A konyvtar alapfunkciojabdl adodoé feladatok megséifisat segitinformaciohordozok tar-
toznak az allomanybsfgyiijtokérebe, mig a konyvtar masodlagos funkciojabdl @salikség-
letek kielégitését a mellék gjyokorbe sorolt dokumentumok képezik.

m/6



Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola Mellékletek SZMSZ 2013

és Gimnazium
Az iskolai konyvtarak disen valogatva ditenek, ezért a dyjtokori szabalyzatnak régzitenie
kell az egyes allomanyrészek specialis sajatossadyaiokumentumok kivalasztasa, pedago-
giai felhasznalasa, ill. ennek megtervezése, megszése a kdnyvtaros tanar és a niest

tulet egyuttnikodését igényli.
Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata ak. sz. mellékletbertalalhato
5. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan és tervszmn alakitott allomany tiukrozi az iskola neveléso&tatasi célki-
tizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségétatgyit rendszerét, pedagogiai irdnyzatait,
mobdszereit, tanari-tanuldi kbzosségét. A szerzewrds €s apasztas helyes aranya noveli a
gyijtemény informacios értékét, hasznélhatésagat.

5.1 A gyarapitas
5.1.1 A beszerzés forrasai

Az iskolai konyvtar allomanyaétel, ajandék és cserétjan a gyjtokori elveknek megfe-
leléen gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken toiémegrendeléssel, csak atutalassal, az intézményve-
zeb és a gazdasagi egység vépgaiek jovahagyasaval.

Az ajandék és a csere, mint gyarapitasi mod fuggetlkonyvtari koltségvetést

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentunisg@mla, kiséjegyzék és a do-
kumentum alapjan) konyvtéri nyilvantartasba kehwie

5.1.2 A gyarapitas nyilvantartasai
* rendelési nyilvantartas;
» deziderata. [beszerzésre javasolt dokumentunitdetds adatainak (szérxim, kia-
dasi adatok, ar, stb.) a rendszerbe val6 bevitele]

5.1.3 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamléinak kiegyenlitése kbnyvelése, a gazdasagi-
pénzlgyi iratok (megrendigegyzékek, szamlédk, bizonylatok, jegyzékek) tregse az
iskola fenntartéjanak (KLIK) a feladata. Az eredpéldany (fény)masolatat, azonban a
konyvtari irattarban is el kell helyezni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekébdamwvtari keret felhasznalasarol nyil-
vantartast kell vezetnie a konyvtaros tanarnak.
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5.1.4 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumok &llomanyba vételera ké$bbiekben megjeldlt rendelet és szabvany
rendelkezik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egghen el kell 1atni a kdnyvtar tulajdonbélyégz
jével, leltari szammal (cimlap verzd, 17. oldablsé szamozott oldal) és raktari jelzettel
(el6zeéklap, gerinc)

5.1.4.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar sarte@rzésre szant, hat napon bell
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokummaotu egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: Sziréegralt kbnyvtari rendszer

A szamitdégépes nyilvantartas, feldolgozas folyamésszamesieg). Vezetésére az egyedi
nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartas barmely form4ja pénzugynany, nem selejtezhietA kilonbozs
dokumentumokraél kulon-kulon leltéri nyilvantartastzet a konyvtar.

5.1.4.2. Idleges nyilvantartas

Idéleges nyilvantartasba kertlnek mindazok a dokummeaky amelyeket a kényvtar &tmeneti
idétartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovdhba&égleges mégzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kerkilne

Az idéleges nyilvantartas formai: kardex;
Az idészaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantaatéisardex) kell venni.

A nevebi kézipéldanyokrdél, gyorsan avulo kiadvanyokroél Zesstett (brosara) nyilvantartas
vezethet.

Idéleges megrzésre midsithetk a kovetke# dokumentumok:

» brosurak, alkalmi rissorflzetek, propagandaanyagok;

» tankdnyvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek;

» tervezési és oktatasi segédletek;

» tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdassigpgi segédletek, rendelet- és
utasitasgiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvdokumentumok;

» kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;
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5.2 Alloméanyapasztas

Az allomény apasztdsa az allomany gyarapitasawsnegngu feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az aldbbi okok miatt toroket

e tervszet allomany apasztas;
* természetes elhasznalédas;

* hiany.
5.2.1 Tervszefi allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, éeeclegalabb egy alkalommal ki kell von-
ni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, ésrmészetes elhasznalédas kovetkeztében al-
kalmatlanna véalt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan térténhet, amepnyatat tartalmi elavulas jellemzi.
5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappataia szaktanari — tanuléi igény az
aldbbiak miatt:

* megvaltozik a tanterv;

» valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke;

* modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskolal@p$izerkezete;
» akorabbi szerzeményezés nem kovetteiigt¢gori elveket;

» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allgnén
5.2.2 Természetes elhasznélodas

Ide sorolhatdék azok a dokumentumok, melyek haszkéleben megrongélodtak. Kivonasuk-
ra az esztétikai nevelés érdekében is sort keildger

5.2.3 Hiany

Az allomanybdl hianyz6 dokumentumokat az alabbietiem lehet kivezetni a nyilvantartas-
bol:
» elhéarithatatlan esemény (elemi csapéacbelekmény);

e AKkoblcsonzés kdzben elveszett dokumentumok (beduaijtlan és megtéritett kovete-
lés);

» allomanyellerzési hiany (megengedtieds norman feldli).
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5.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torEg@nyvtaros tanar javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes matyzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros teataskorébe tarto-
zik, igy nem kell engedélyt kérni a nyilvantartalsialé kivezetésre.

Az idészaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotélez) az alabbi szempontokat célszigye-
lembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanybicatok 5 évente; pedagogiai szaklapok
10 évente.

5.4 A kivonas nyilvantartasai
5.4.1 Jegy#konyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivesset leltarkonyvll az igazgato aldira-
saval és az iskola bélyagjavel hitelesitett jegyikdnyv alapjan torténik. A jegykonyvnek
tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentuamdnositd adatait a jegibnyv mellék-
letei tartalmazzak.

5.4.2 Melléklet

» torlési jegyzék az egyedi nyilvantartdsu dokumemtiudl (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késztil);

5.5 A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar a rabizott konyvtari allomanyéarkényvtar rendeltetéssaemikodteté-
séért az intézmény altal biztositott személyi égyi&eltételek keretein belll felés. Ezért (a
fenti rendeletben) meghatarozottkdzonként meg kell dyzédnie a konyvtar hianytalansa-
géardl, a nyilvantartasok pontossagarol.

5.5.1 Az allomany elleirzése (leltarozasa)

* Az iskolai kbnyvtar allomanyanak ellérzését rendelet szabalyozza (Id.lent).A konyv-
vevo konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyétisdst. A leltarozas végrehajta-
saeért, annak személyi és targyi feltételei bizéssiért a gazdasagi vezemint az is-
kola leltarozasi bizottsaganak vejjeta felebs.

* Az alloméanyelledrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokwmeokat tétele-
sen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal.idéteges nyilvantartasba vett doku-
mentumok nem leltarkotelesek.

» A letéti allomanyt minden tanév végén ebiemni kell.

* A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinete
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5.5.1.1 Az &lloményellafrzés tipusai

¢ jellege szerint: ilszaki vagy soron kivli;
¢ madja szerint: folyamatos vagy fordulénapi;

@ mértéke szerint: teljes kibwvagy részleges.

5.5.1.2 A leltarozés lebonyolitdsa

Az allomanyelledrzés torténhet szamitdgépes program segitségéveke isnindenképpen
legaldbb két személynek kell lebonyolitani. Egyselges konyvtar esetén a leltarozasi bi-
zottsag vezéije koteles egy allandé munkatarsrol gondoskodnnekka megbizatasa az elle-
nérzés befejezéséig tart.

Az allomanyellerzés soran koteléza dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok 6gszev

tése.

5.5.1.3 Az ellefirzés lezarasa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zégyzokonyvet, melyet engedélyezésre at
kell adni az igazgatonak.

A zaro jegyskonyv mellékletei:
a leltarozas kezdeményezése;
a jévahagyott leltarozasi itemterv;

a hianyzé dokumentumok jegyzéke.

5.6 Az alloméany jogi védelme
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A konyvtéaros tanar felel a ggemeny tervszdr gyarapitasaert, a konyvtari beszerzesi
keret felhasznalasaért. igy hozzajarulasa nélkil iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

Allomanyba vétel csak szamla (kiéggyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A kolcsonz anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a techresak6zok megron-
galasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

A tanulok és a dolgozék munkaviszonyat csak adexged konyvtéri tartozas rendezé-
se utan lehet megszintetni. Amennyiben ezt elmiddszakkor a kilépést intézsze-
mélyt terheli az anyagi felé$ség;

A letéti allomanyért a dokumentumokat atyeszaktanar anyagilag is febst

A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyesatanarnal és az iskola portgjan
helyezendk el. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maicetdység) adhatdk at az
iskola igazgatojanak. A konyvtaros tanar hossztitbhetegsége esetén, helyettese
részaranyos anyagi fefslséggel tartozik. Felgdségének idejét rovid jegyrdnyvben
rogziteni kell.
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5.7 Az allomany fizikai védelme

* A konyvtarhelyiségben be kell tartanitetendészeti szabalyokatiid esetén tilos a
vizzel oltas!

* A dokumentumokat a lehitéghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktoigBaian
agyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritagtadanitas, fetitlenités, féregteleni-
tés).

5.8 Az allomanyvédelem nyilvantartasai

5.8.1 Az alloméanyelleérzési nyilvantartdsok
» leltarozasi Utemterv;

e zaro jegydkonyv es mellékletei.
5.8.2 Kblcsonzeési nyilvantartasok
A konyvtarunkban a Szirén integralt konyvtari rezef$ hasznaljuk a kélcsénzésre is.
5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznaldk jogait és kotelességeit a kbnyvtar méati szabalyzaté?. sz. melléklet)rogzi-
ti. A dokumentumok visszaszolgéaltatasanak jogidsitéka ez.

5.8.4 A kényvtaros tanar munkakari leirdsa

A kodnyvtaros tanar az altalanos iskolanak megsetelssfoki pedagogus végzettséggel és
fels6foku konyvtarosi képesitéssel rendelkezik, amelygfelel a toérvényi éirasnak. Mun-
kakori leirasa az iskola személyi és targyi feledtel 6sszhangban készd. sz. melléklet).

5.8.5 A gyiijteményszervezés alapdokumentuma

A gytjtemeényszervezés alapdokumentuma @j@ynényszervezeési szabalyzat (1. sz. mellék-
let).

6. A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa, letk
A konyvtari allomany 90 %-anak elhelyezése szabladpaodrténik.

6.1 A konyvtari dllomany egységei

» konyvéllomany: — kézi és segédkonyvtar;

» kolcsonozhet allomany;

raktari rendje: szépirodalom lieendben, ismeretkd&lirodalom szakrendben.

Tovabbi elrendezés: a kdlcsondzhétlomany esetében kilon-kilon helyeztiik el az-alsé
és a fel§ tagozatosoknak szant dokumentumokat. Kulon: messek, egyes sorozatok

» oktatasi segédletek (tankdnyvek, tanari segedkdqysib.)
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raktéri rendje: tantargyanként, osztalyonként;

periodikak

raktari rendje: a friss szamok a kényvtarban gdiohattarton, a régebbiek kilon allomany-
egységként a konyvtar beépitett szekrényeiben;

audiovizualis és szamitogeppel olvashatdé dokumeskum

raktari rendje: tartalom szerint

6.2 Letéti allomanyok

A letéti dllomanyt a pedagdgusok a tanév elejérzikedt, €s a tanév végen adjak vissza, az
atvett dokumentumokért anyagi féleséggel tartoznak. A letétékia konyvtar nyilvantartast
készit. A konyvtarbdl kihelyezhik letétek a tantermekbe, napkdzis termekbe, iroaldkb
vatali segédkonyvtar).

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanyéat feltarva kell a haalok rendelkezésére bocsatani. Iskolank-
ban a hagyomanyos katalogusok tovabbépitése nepatfumdik, helyette a kdnyvtari allo-
many elektronikus formaban tortéfeldolgozésa torténik meg.

8. Az iskolai kbnyvtar szolgéltatasai

az iskolai konyvtéar le@hbb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a &intan kivul
lehetvé tegye gitfjteménye hasznalatat;

az iskola olvasas-és konyvtar-pedagoégiai tevékg@msen kozponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a kartyasznalati ismeretek terén;

sajat gyijteménye, illetve lehéségeitl fliggben mas informacids csatornak igénybe-
vételével segitségével tajékoztatja a konyvtar gl a pedagogiai folyamat soran
felmerdlt témakorokben;

sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztddtehetséggondozd programjanak
megvalositasat;

a hasznalék jogait és kotelességeit, nevezetesdrasanalatra jogosultak korét, a
hasznalat madjait, a kdnyvtar szolgéltatasait, myktar rendjét, a konyvtari haziren-
det a kbnyvtar hasznalati szabalyzgaz. melléklet)rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.

9. A kdnyvtaros tanar munkakaori feladatai

Az iskolai konyvtarat a torvenybenséitaknak megfelél konyvtarosi szakismerettel pe-
dagogiai képesitéssel rendel&défoglalkozasu kdnyvtaros tanar vezeti a szabalykatna
megfeleben, aki az iskola newvétiestilletének tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéle-ko
telmények biztositottak, felel a kdnyvtar allomaéntés rendeltetéssiemikodéséért.
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10. Zar6 rendelkezés

» Az iskolai kbnyvtar az iskola szerves része.

» Az iskolai konyvtar Mikbdési Szabalyzata az iskolai Szervezeti ékddési Szabaly-
zatanak mellékletét képezi.

» Jelen szabalyzatban nem térgyalt kérdésekben émydyen 166 jogszabalyokat kell
ervenyre juttatni.

* A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti dkdaési szabalyzataban kell meghatéa-
rozni az iskolai kbényvtar ttkodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed aykidros
tanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybékekorére és mindazokra, aKLIK a
konyvtarral kapcsolatban tevékenységet vegeznek.

» A szabdlyzat gondozésa a konyvtaros tanar feladki&oteles a jogszabalyok valto-
z4asa esetén, tovabba az iskolai kdrilmények mempéa miatt szikséges modosita-
sokra javaslatot tenni.

* A szabalyzatot az igazgatd a jogszabalybéfrtak alapjan modosithatja.

» Az iskolai konyvtar Mikbdési Szabalyzatat mindenki altal hozzaféstnetlyen kell
elhelyezni:

0 a koényvtarban
0 atanéri szobaban
0 az igazgatoi titkarsagon

Az iskolai konyvtar nikddési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
11. Az iskolai konyvtar mikddési szabalyzatanak mellékletei

— 1. sz. melléklet: G§jtokori szabalyzat;

— 2. sz. melléklet: Kbnyvtarhasznalati szabalyzat;

— 3. sz. melléklet: A kdnyvtaros tanar munkakoridsa;

— 4. sz. melléklet: Szabalyzat a tankdnyvellatas jes6id

Szazhalombatta, 2014. szeptember 4.

dr. Horvathné dr. Hidegh Aniko
igazgato

Tokés Bernadett
koényvtaros
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kényvtar/1. szamu melléklet
Az iskolai konyvtar gyiijt 6kori szabalyzata

1. A gwijt 6kori szabalyzat alapdokumentumai

- Nemzeti Alaptanterv

- Az iskola pedagogiai programja

- 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-okdai intezmények tkodésébl

- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettanterdaidasanak és jovahagyasanak

- rendjébl

- 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptankiadasarol, bevezetéser

- és alkalmazasardl

- 17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankényvve, pgdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvadaend;jésl

- 1997. évi CXL. torvény (konyvtéri torvény)

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari aft@ny elleiérzéséél

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevebésr

2. Az iskolai kbnyvtar gyiijt 6korét meghatarozo ténye#k

* Aziskola
0 szerkezete és profilja
0 nevelési és oktatasi célja
o helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
0 tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja
» Az iskolan kivili forrasok
0 mas konyvtarak szolgaltatasainak kozvetlen igéngtede
0 konyvtarkozi kblcsonzés

0 szamitdégépes haldzaton eléthetformacios forrasok, adatbazisok

3. Az allomanygyarapitas modijai(A beszerzés forrasai)

* Vétel
e Ajandék
¢ Csere

Az alloméanygyarapitasra ésorban a tankdnyvellatasi normativa felhasznalds@avelehe-
téségink (Tp. R. 2001. évi XXXVII. Tv.), illetve p&yatok atjan.

4. A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtarak valogatva ¢jtenek. A gyijtokori leirdsban rogziteni kell az egyes
allomanyrészek specialis sajatossagait.
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4.1. Kézikonyvtéari allomany

Az iskolai konyvtarak minden tipusabanigegni kell a miveltségi tertletek alapdokumentu-
mait az életkori fokozatok figyelembevételével:

» altaldnos és szaklexikonok

» altalanos és szakenciklopédiak

» szétarak, fogalomdiyjtemények

o kézikonyvek, osszefoglaldok

» adattarak

o atlaszok, térképek

* tankodnyvek

» atantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napolap

* nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD) kdzul aitaih

» tantargyakhoz kapcsol6dnak
4.2. Ismeretkdzb irodalom

Teljességgel gijteni:

» az alapvizsga és az érettségi vizsga kdvetelmeéelyanegfeleltetett alap és kbzép-
szinti irodalmat
» atantargyakhoz meghatérozott hazi és ajanlotsoiémyokat

* a munkaltaté eszkdzként hasznalatos dokumentumokat
4.3. Szépirodalom

Teljességre torekien kell gyjteni:

» az alapvizsga és az érettségi vizsga kovetelméalyanegfeleltetett €s a mikro-
tantervben meghatérozott antoldgidkat, hazi- éd@jbolvasmanyokat, életimeket,
népkoltészeti alkotasokat

* anevelési program megvalositasahoz szikségeasthait
4.4. Pedagogiai gfjtemény

Véalogatva gyijteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudoradgnak dokumentumait:

» pedagdgiai €s pszicholdgiai lexikonok, enciklopkdia

» fogalomgyijtemények, szétarak

» pedagdgiai pszicholdgiai, szocioldgiai 6sszefoddald

» pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési edask cel megvalositasahoz
szliikséges szakirodalmat

» atehetséggondozas és a felzarkoztatas modszeodaimat

e a miveltségi tertiletek mddszertani segédkonyveit, detgtl

e atanitason kivili foglalkozasok dokumentumait
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» az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi és ahaiyijteményeket
» az oktatasi intézmények tajékoztatoit
» &ltalanos pedagodgiai és tantargymoédszertani faydkat

» aziskola torténetél, névadodjarol sz6lo dokumentumokat
4.5. Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag)

Valogatva kell gyijteni:

» kurrens és retrospektiv jelleghjeékozodasi segédanyagot

» akonyvtari munka médszertani segédleteit, 6sstafogunkakat
» konyvtéri jogszabalyokat, iranyelveket

» aziskolai kbnyvtarakkal kapcsolatos modszertaaikanyokat

* modszertani folyodiratokat
4.6. Kéziratok

Gytjteni kell:

* a pedagdgiai dokumentaciokat
e palyazati munkéakat
» iskolai rendezvények forgatokdnyveit, dokumentdcioi

» aziskolai Gjsag és radi6 dokumentumait.
5. A kdnyvtar gyiijt 6kore dokumentumtipusok szerint
5.1. Kényvek
A Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent konyngklvkonyvek, régi konyvek stb.
5.2. Térképek, atlaszok
5.3. Idészaki kiadvanyok
Folydiratok, napilapok, kozlonyok, évkonyvek, is&iolijsagok
5.4. Palyazatok, nisorflizetek, kisnyomtatvanyok, stb.
5.5. Audiovizualis dokumentumok

Hangkazettak, videofilmek, DVD filmek, CD-k, diafiek, CD-ROM-ok.
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konyvtar/ 2. szamu melléklet

Kdnyvtarhasznalati szabalyzat

1. Jogok és kotelezettségek

1.1. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuldi, néreadminisztrativ és technikai dolgo-
z6i (és esetenként kidlgkonyvtarlatogatok) hasznalhatjak,

(A szolgaltatasok hasznalbinak korét az intezménetije bovitheti, sfikitheti.)

1.2. Az iskolai kdnyvtarhasznalokat megilletik imgesen az alabbi alapszolgéltata-
sok:

* konyvtarlatogatas,

» konyvtari gyijtemény helyben hasznélata,

o allomanyfeltaré eszkdzok hasznalata,

* informécié a kényvtar szolgaltatasairol

1.3. Az iskolai konyvtaros koteles az ingyenes galbhtasok igénybevéinek adatait
regisztralni.

1.4. Az 1.2. pontban felsoroltakon kivil mas eggeblgaltatasok csak a konyvtarba
valo beiratkozés utan veld&tigénybe. A beiratkozas ingyenes.

1.5. A beiratkozéskor az alabbi adatokat kell fehiea konyvtarhasznalo6tol (személyi
igazolvany adatai alapjan):

. - név,

. - anyja neve,

. - szuletési helye, ideje,
. - lakcime,

A konyvtar a személyes adatok védeléh@z adatvédelmi jogszabalyok figyelembe-
vételével koteles gondoskodni.

A konyvtaros a beiratkoz6 adatait a Szirén intede@hyvtari rendszerbe nyilvantar-
tasba veszi.

Az olvaso6 — beiratkozaskor — belépési nyilatkoz&tieles kitdlteni, s ezutan olvaso-
jegyet kap.

2. A konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtarban az alapszolgaltatasokon kazlalabbi szolgaltatasok vebktigény-
be:
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2.1. A konyvtar allomanyanak (alabb felsorolt egykd&kumentumainak) egyéni és
csoportos helyben hasznalata:

- olvasotermi, kézikonyvtari konyvek,
- folydiratok,
- értékesebb dokumentumok,

- audiovizudlis informéacidhordozék

A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumokat az dktedfy-egy tanitasi orara,
KLIK6lcsbnbzhetik.

2.2. A koényvarban tanordk és egyéb csoportos fegtaisok megtartdsa

2.3. A konyvtarban tartando olvasast, konyvtarhakeat segii rendezvények meg-
szervezése, lebonyolitasa,

2.4. Kolcsdnzés

2.5. A kdnyvtarban az adottddontban nem talalhato kényvek, dokumentumdieel
gyeztetése, majd a konyvtar értesitése utan adokdizése

2.6. A konyvtar gyijteményében megtalalhaté dokumentumokrél masokitése
2.7. Az olvaséteremben talalhaté szamitogép haatendl (Internet, SuliNet)

2.8. Adott szaktantargyhoz, illetve témakdrhoz leapado témafigyelés, irodalomku-
tatas

3. A kdlcsOnzés szabalyai

m/19

3.1. Minden érvényes olvasojeggyel rendetkdaeiratkozott olvasé jogosult a kol-
csonzésre.

3.2. A kdlcsbndzhétallomany egy része a konyvtarban talalhaté szaidedkrol ki-
valaszthaté.

3.3. A KLIKOIcsonozhet konyvallomany a Szirén rendszériKLIKereshet szerd,
cim, vagy téma szerint.

3.4. A kdlcsbnbzhéseg szempontjabdl az alabbi kategoriakba sorolhatidkumen-
tumok:

* kolcsbnozheik,
* részlegesen kolcsonozhkt(pl. kételed irodalom, tankdnyvek),

» csak helyben hasznalhatok.

3.5. Egy olvaso egyidélieg maximum harom kotetet kélcsondzhet.
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3.6. A kdlcsbnozhétkategoriaju dokumentumok kdlcsénzéditattama 3 hét.

Hosszabbitas kérhetNyari szinidben nem lehet kinn kényvtari konyv a dia-
koknal.

3.7. Nem kdlcsonozhéit a napilapok, folyodiratok, olvaséteremben talabhadku-
mentumok (kézikonyvek, szotarak, lexikonok, enqgilddiak, stb.).

3.8. Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt hetyel az oktatdo nevé@mnunka segitése
erdekében az alabbi helyeken:

. - szaktantermekben,
. - tanari szobaban,

. - tanéri dolgozokban
. - napkoziben,

Az ideiglenesen KLIKdIcstnzott (kihelyezett) dokumiemokat a tanév elején ve-
szik at, s a tanév végén adjak vissza a megbiktatak, tanitok, aKLIK anyagi
felelosséggel tartoznak, a rajuk bizott kbnyvekért.

3.9. Az iskolai kbnyvtar nyitvatartasi rendje.

A nyitva tartast heti minimum 22 6raban allapitoregn- tanéven beldl.
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konyvtar /3. szamu melléklet

Az iskolai tanuldk tankdnyvtamogatasa megallapitasdak, az
iskolai tankonyvellatas megszervezésének, a tankdmgndelés he-
lyi rendjének szabalyzata

2014.

A tankonyvellatas szabalyzata

A nemzeti kdznevelesrszolo 2011. évi CXC. torverigédbbiekben Nkt.)a tankényvveé, pedagbgus-
kézikbnyvvé nyilvanitads, a tankdnyvtamogatas, vialaar iskolai tankonyvellatas rendj#rszolé
17/2014. (1. 12.) EMMI rendelgttovabbiakban: tankdnyv rendelet), valamir?@2012. (VIII. 31.)
EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézménygkadésédl és a kdznevelési intézmények névhaszna-
latarél (tovabbiakban: a tikodéssl sz6l6 rendelet) alapjan a Szazhalombattai Ar@mod Altalanos
Iskola és Gimnaziumban az aldbbiak szerint tortartknkdnyvellatas rendjének szabalyozasa:

Alapelvek

— Az iskola igazgatéja minden évben a tankdnyvrerdeléészitésével egyiddgg megnevezi
a tankonyvfeldist, rogziti annak feladatait, valamint az iskokikonyvellatds soran elvég-
zésre keril munka ellenértéke elismerésének elveit.

— A tankbnyvfelebs tanévenként — killon megbizas alapjan — elvégiskaai rendeléssel,
terjesztéssel kapcsolatos feladatokat.

— Az iskola (a tankdnyvfelék) szaméara a Konyvtarellato dijazast fizet.

— A dijazés forrasa a Konyvtarellatd altal a tankdihatasi szergdés alapjan a kbézponton ke-
resztil az iskolanak atengedett 6sszeg.

— A tanul6i tankbnyvtamogatas modjaroél a néwestilet dont.
— Az iskola igazgatdja az iskolai sdillszervezet és az iskolai didkdnkorméanyzat vélemény
alapjan minden év junius 17-éig meghatarozza adaskankonyvellatas rendjét, és @néa-

jékoztatja a szét, vagy a nagykoru cseleéképes tanulot.

— Az iskola az osztélyinok kozrenikddésével tdjékoztatja a tanulokat és szuleikét,aiogy
KLIK, milyen feltételekkel jogosultak a kedvezmésy@nkdnyvellatasra.

Az iskolai tankonyvellatas

Az iskolai tankdnyvellatas feladata a tankdnyv leesgse és a tanuldkhoz todéesljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas keretében kell biztasitdoogy az iskolaban alkalmazott tankény-
vek az egész tanitasi év soran az iskola tanui@éré megvéasarolhaték legyenek. A tan-
konyvellatas feladatait iskolankban az igazgatal attegbizott tankonyvfelés 1atja el.
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Az iskolai tankonyvellatas rendjét szakmai munkakdzosség veéleményének KLIKérésével
évente az iskola igazgatdja allapitja meg.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola irasban értesiti, illetve a honlapon:ngrbattanet.hu/iskolai dokumentumok tajé-
koztatja a tanulokat és a sékkt az iskolai tankdnyvellatas folyamatairdl (a tayatas feltét-
eleirdl, az igénybejelentés maédjardl, a hatékidl), és nyilvanossagra hozza az alapwio-
kumentumokat.

Tankonyvrendelés, tankdnyvcsomag 6sszeallitasa

A tankdnyvrendelés elkészitésénél figyelembe keini a helyi tantervet és a tanulok, illetve
a szubk anyagi lehdiségeit.

A tankonyvek kivalasztasa a pedagdgus felad&anek soran azonban a Nkt-ben foglaltakat
be kell tartani, amely szerint: a pedagogus neraszéhat olyan tankdnyvet, amelynek igény-
bevétele az iskolai tankdnyvrendelés és tankorgtéslljogszabalyban meghatarozott rendje
szerint nem biztosithatd valamennyi tanulénak. Ezjelenti, hogy a pedagogus valasztasa
nem idézhet él olyan helyzetet, amely miatt a térvényben meglatéit korben sériilne az
ingyenesség elvea téritésmentes tankdnyvhoz valdé hozzajutasdebge minden arra jogo-
sult tanulé szamara tankdnyvcsomag egyuttes értéke nem lehet naggobldl az 6sszeg-
nél, amit az iskola a rendelkezésre allo targyamkdnyv-tamogatasi kerdth— a kdnyvtari
tankdnyvkészlet felhasznélasaval — ellenszolg&tatdkil tud az ingyenességre jogosult ta-
nulok rendelkezésére bocsatani.

Ennek érdekében a pedagdqus feladata:

* A tankonyveket elssorban az Oktatasi Hivatal altal dsszedllitott,agsOrszagos
Kdnyvellato (tovabbiakban: KELLO) honlapjéiskola.kello.hu kbzzétett hivatalos tan-
konyvjegyzéken szergfibol kell kivalasztani figyelembe véve az integraltan nevelt
SNI tanuldk sérilés specifikus sziikségleteit mivel ezek fogyasztoi ara (az altala-
nos forgalmi addval egyutt) nem haladja meg a miarsaltal meghatarozott, jegy-
zékben feltlintetett 6sszeget.

* A tankonyvjegyzéken nem szeréphnkonyveket a kiadd szabad aron értékesitheti.
Amennyiben egy pedagdgus a tankdnyvrendelésbe d&iyayveket von be, amelyek
nem szerepelnek a tankdnyvjegyzéken, az iskol&nsaamunkak6zdsseg, az iskola
szUbi szervezet és az iskola diakbnkormanyzat egyetred teheti azt meg. Az érin-
tett pedagogus kotelessége az egyeztetés iraskians tiebonyolitasa, és ennek fo-
lyamatardl és eredményéiaz igazgato irasos tajékoztatasa.
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Az ingyenes tankdnyvellatas

A gyermek, tanulé joga, hogy a nevelési-oktatag@zményben, csaladja anyagi helyzétét
flggoen, kérelmére ingyenes vagy — amennyiben &siégt van r4 — kedvezményes tan-
konyvellatasban részesuljon.

Az iskola igazgatdja minden év junius 10-ig felm&rkedvezményt igéngket; normativ ta-
mogatasra jogosultak szama, hany tanulonak lelz¢bdiiani a tankonyvellatast az iskolai
konyvtarbol tortéd tankdnyvkélcsonzéssel, hanyan kivannak haszndtbteyvet vasarolni,
illetve a normativ kedvezményen tul — hirdetményben koenéfeltételek szerint — hanyan
igényelnek tovabbi kedvezményeket a kdvebkiemitasi évben.

Az iskola tanulGi kdz6tt végzett igényfelmérés isatében és a normativara vald igényjogo-
sultsagot igazolé dokumentumok alapjan, az isktdakonyv-tamogatasi szabalyok figye-
lembevételével mevebtestiletddnt a rendelkezésre allé targyévi tankonyv-tanmésjdteret
felhasznalasarél.

A felmérés eredmény@reés atargyévi tankonyv-tamogatasi keret felhasznalasazdiskola
igazgatoja tdjékoztatja az iskolai sillszervezetet, az iskolai didkonkormanyzatot, és
KLIKéri véleménylket a tankényvtamogatas rendjénmeghatarozasaho?. véleményt ter-
mészetesen irasban kell KLIKérni, és dokumenté&flide irasos valaszokat.

Az ingyenes tankonyvellatas azt jelenti, hogy aa grgosultak oktatasahoz szikséges 0sszes
tankonyvbl az iskola gondoskodik.

Az iskola fizeti ki a sz, illetve a tanulé helyett a normativ tAmogatasttetankdnyvcso-
mag arat. Az iskola altal nyujtott pénzbeli tam@gatl megvasérolt tankényv az iskola tulaj-
dona, a tanulé ezen kdnyveket 1 tanévre kolcsOnzskola konyvtarabol. Természetesen
amennyiben a széiligényli gyermekének a sajat tulajdonu tankénywelébegét, barmikor
igénye szerint megvasarolhatja azt.

Iskolankban az ingyenes tankonyvellatas az alabbiskint valdsul meg. Az igazsagossag
erdekében minden ingyenességre jogosult tanulérégy&ap pénzbeli tAmogatast és kol-
csontankdnyvet is. A tankdnyvcsomagokat ugy akitpgsze, hogy évfolyamonként — szik-
ség szerint osztalyonként, vagy tagozatonként -demrtanulé azonos tankdnyvet kap kol-
cson, és a tamogatasbol készpénzért megvasarkdinan (el$sorban kotelaz érettségi tar-
gyak konyvei) is minden tanulénal azonos legyen.

A kolcsonzott tankdnyvek esetében a &ziem tarthat igényt arra, hogy a tankdnyveket
gyermeke ingyenesen tulajdonba kapja.

A konyvtarbdl kélcsonzott tankdnyvek 1 tanévig nthrak a tanuldénal, ameddig az adott tan-
targybdl a helyi tanterv alapjan a felkészitésitgliletve ha az adott tantargybadl vizsgat tesz,
a tanuld a tanuléi jogviszony fennallasa alatt.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sZijg koteles a kdlcsdnzott tankdnyv elvesztésameg-
rongaldsabdl szarmazo6 kart az iskola hazirendjébeghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteniNem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv sthdeltetésszémhasznala-

tabol szarmazo értékcsokkenést.
A konyvtarbdl kolcsonzott tartds tankdnyvek kéartéde
A tartds tankdnyveket egyedi nyilvantartasba vesszu

A tartds tankdnyvek az iskola tulajdonat képezidérea tanuldénak és a pedagogusoknak kotelessége
medrizni azok épségét. A kolcsonzott tankdnyvekbe aetanuloknak, sem a pedagdgusoknak bele-
irniuk nem szabad!

A nem rendeltetéssaethasznalatbol (firkélas, tépés, szakitas, foltagsptek, és egyéb rongalas)
ered karokozas esetén, a tanév végén ezek értékét efiggrikeni a kovetkézmaodon:

e tanév elején Ujonnan kolcsdnzott tankdnyvet 100%ros,
e tanév elején 1-2 éve hasznalt tankényvet 50%-as, aro

» tanév elején 3 éve hasznalt tankdnyvet dec.31-igp% aron koteles a tanulé a tankdnyvfe-
lel6sok altal kiallitottKéartéritési hatarozaalapjan az iskola pénztaraba befizetni.

A négy vagy tbbb éve hasznélt tankdnyvek értékadmtt tanév végen 0 Ft, ezért ezek karat tériteni
nem kell.

Amennyiben bizonyithatéan pedagdgus irt a tanubd kblcsonzott tankdnyvbe, a kartéritést a peda-
gogusnak kell befizetni az iskola pénztaraba.

Igénybejelentés, a jogosultsag igazolasa

A tanulo illetve a szidl az iskolaban — a csalad szocialis vagy anyagizieed$l fliggéen —
ingyenes vagy kedvezményes tankonyvellatast igéeyel

Az igénylést minden év junius 10-ig, az erre reedsgitett igénylapon kell benydjtani. Az
igénybejelerti lapot, valamint az ingyenesseég feltétélleazolo tajékoztatast a didkok — lega-
labb 15 nappal a benyujtasi hatéridiétt irasban megkapjék, illetve az iskola honlapjardl
letolthebk.

Az igény bejelentési hatariél elmulasztasa jogvesktde csak akkor, ha az iskola betartja a
tajékoztatasi szabalyokat.

lgénylés esetén ingyenes tankonyvellatast koteteskola biztositani a nappali rendszer
iskolai oktatasban résztuwévanuldé szamara, ha a tanuld illetve a 82ghzolja a jogosultsa-
got az alabbiak szerint:

» tartésan betedszakorvos igazolja),
e sajatos nevelési igéufy(szakérdi €s rehabilitacios bizottsag igazolja),
- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos sttitdbb fogyatékossag egyuttes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
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- pszichés fefldés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamathaidsan és sulyo-
san akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dysd@c mutizmus, koéros
hyperkinetikus vagy koros aktivitdszavar)
* harom- vagy tébbgyermekes csaladbad @& megallapitott csaladi potlék igazolja),
* nagykoru és sajat jogan csaladi pétlékra jogos(dtmegallapitott csaladi potlék iga-
zolja),

* rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben résiéaiilersl sz0l6 hatarozat iga-
zolja).

Abban a kérdésben, hogy a normativ kedvezményéejogbsultsag elbiradlasanal kit kell

» tartdsan beteg, sulyosan fogyatékos, harom- vabgbhgyermekes csaladbansgl
nagykoru és sajat jogan csaladi poétlékra jogoskltakinteni — kivéve, ha a csaladi
potlékra vald jogosultsag a legmagasabb életkagéstémiatt Sint meg — a csala-
dok tAmogatasarol sz6lo 1998. évi LXXXIV. torvenyfejezetében,

» sajatos nevelési igéfigek tekinteni, a Nkt. —ben foglaltakat kell alkalma

Szikség esetén a csaladi potlékrél szol6 igazalasunkaltatd, a munkahellyel nem rendel-
kezs részére az Allamkincstar Terlleti lgazgatosaga &djA csaladi potlék igazolhatd bér-
jegyzekkel, szamlakivonattal vagy postai igazoléhsnnyel is.

Az igényblaphoz igazolasokat csatolni nem kotélede az igényllap benyujtasaval egyide-
jileg be kell mutatni a normativ kedvezményre va@fpgultsagot igazolo iratot. A bemutatas
tényét az iskola ravezeti az igéigpra. Az igénybd az altala kozolt adatok valodisagaért
blntetjogi felelbsséget visel. Ellgitizés soran az iskola, az iskolat fenntartdé dnkogmain
vagy az Allami Szamvészék bekérheti az igazolasokat.

Ha az igényjogosultsag a tanuloi tankdnyvvasarlastydijtott normativ hozzajarulas igénylé-
sét koved idépont utan all be (iskolavaltas) az iskola a tank@kykolcsbnzésével teljesitheti
az igényt.

Tovabbi tamogatasok az egy- és kétgyermekes cshhado

A jogszabdlyok szerint a normativ kedvezményekékjiését kovéen az iskola tovabbi
kedvezményeket allapiat meg a fent emlitett csaladoknak szocialis alapon.

Iskolank ezt — amennyiben még rendelkezésre aliskdiozhedt tankdnyv — a kdnyvtarbol
valo kélcsbnzéssel tudja nyujtani. A tovabbi kedwények nyujtdsanal @yben kell részesi-
teni azt, aki igazolja, hogy csaladjaban az égg jutod jovedelem 6sszege nem haladja meg a
koteled legkisebb munkabéminimalbér)masfélszereseét.

lgénybejelentés esetén azon tanuldk részére, akddkntankonyvellatasat az iskolank tan-
kényv tamogatasi rendszere nem tudja megoldaniember 30-ig kezdeményezzik a tan-
konyv- és tanszerellatas tamogatasanak megallapéadaslepulési nkormanyzatnal.
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A konyvtari allomany bévitése

A jogszabalyok szerint az iskola részére tankdnye@atas céljara juto teljes 6sszegnek leg-
alabb huszonott szazalékat tankonyv, illetve azlddden alkalmazott ajanlott és koteleal-
vasmanyok, elektronikus adathordozon rogzitettrtgag, kis példanyszamu tankdnyv vasar-
lasara kell forditani. A megvasarolt konyv, tankénglektronikus adathordozén rogzitett
tananyag az iskola tulajdonaba, az iskolai kbnywanyvtarszoba allomanyaba kerul.

A tankdnyvek beszerzése

A szub anyagi helyzetét fliggéen koteles biztositani a gyermeke oktatasahoz égekstan-
konyveket, de nem kotelezibedrra, hogy minden esetben Uj tankényveket szendaee

A tankdnyvek beszerzésesttlsziub nyilatkozik arrél, hogy gyermeke részére az 6ssaes
konyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankékybiztositasat mas maodon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani. Ezért i&k&la szerq, a cim, a cikkszadm és az ar
megjelolésével listat ad ki szaméara azokrol a tagkéki6l, amelyek elengedetlendl sziksé-
gesek gyermeke oktatashoz.

Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatdjal énegbizott tankdnyvfelés késziti el,
a szakmai munkak6zosség véleményének beszerzesstbe@ a Nkt. rendelkezéseinek
figyelembevételével. A tankdnyvrendelés alapjart kedghatarozni, hogy a tankényv va-
sarlasara rendelkezésre allé 6sszeget mely tank&nyasarlasara forditjak.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igajpyakeszerzi az iskolai s#ilszervezet
(k6zbsséq) és az iskolai diakbnkormanyzat vélentényé

A tankdnyvrendelésbe azokat a konyveket, amelyek seerepelnek a tankdnyvjegyzék-
ben, a szakmai munkak6zosség, az iskolaibssidkervezet (kozosség) és az iskolai diakdn-
kormanyzat egyetértésevel lehet felvenni.

Tankonyvfelelés

Iskolankban a tankonyvellatas feladatait az intégmétja el olyan formaban, hogy a
KELLO-val szerddést kot, és az intézmény a tankdnyveket a tankoryaimazotol atadasra
atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladataimégrehajtasaért az igazgatd a telel
Az igazgaté jeloli ki a tankdnyv-értékesitésbenrkidikodsé személyt tankonyvfelelss), aki
részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapcsolatoddielh ellatasaban.

A tankonyvfelebssel kotott megallapodasban meg kell hataroznirkiéd feladatokat és a
dijazas mértéket.

Ha az intézmény vezge az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizmarskonyvfelebs
feladatkorével, akkor ezt — rendkivili esetekerdmsitva — a tanév munkatervében régziteni
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kell. Ha a tankonyvfelék az elkbvetkaz tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt
legkésbb a tanévnyit6 értekezleten koteles bejelenteni.

A tankonyvfelebs feladatai:

a.) Adminisztrativ feladatok

— Az iskola minden év junius 10-ig kételes a kedveayedkel kapcsolatos tanu-
I6i igényeket felmérni. A tankonyvfeléd a felmérés alapjan megallapitja,
hogy hany tanulonak kell biztositania a normatigvezményt, illetve hany ta-
nulé igényel és milyen tankdnyvtamogatast a nonmiatlvezmeényen tal. Az
adatokat irasos formaban ismerteti az intézméngi¥éxel.

— a kedvezményre jogosultak felmérése:

» azigényblapok elkészitése, kiosztasa, visszaszedése,

* azigények Osszesitése,

» azigényre jogosultsag ell@zése;

= a kedvezményre jogosultak nyilvantartasanak elk&szj folyamatos
frissitése;

— a pedagogusok altal osszedllitott tankonyvlistédlekaitése, ellefrzése a
konyvtarossal és az igazgatéval;

— az igazgato altal jovahagyott (névre szo6l0) tanktistak eljuttatasa — az osz-
talyfonokokon keresztil — a s#ilhoz;

— a szubk altal kitoltott igényblapok visszaszedése, az igények Osszesitése, a
tankdnyvrendelés elkészitése;

— atankonyvrendelés tovabbitasa a Kdnyvtarellatéba;

— modositasok (potrendelés) elkészitése a valtodapakembe vételével;

— atvételi elismervény készitése a tankonyvcsomatpdadahoz.

b.) A terjesztéssel, elszamolassal kapcsolatos feladato

— atankonyvek atvétele (csomagonként, szamlavaltggyionyvtarellatotol;

— a tanuldi tankdnyvcsomagok elt@mése (6sszevetés: rendelés — tankoényvcso-
mag — szamla);

— a tankonyvcsomagok, a sargacsekk, illetve az agitazamla vagy a nullas
igazolasok atadasa a tanul6nak/émék;

— acsomagok, szamlak atvételének igazolasa;

— avisszaru kezelésével kapcsolatos feladatok s#ata

— rendelés — teljesités lezarasa.

c.) Eqyéb feladatok

A folyamatosan frissdl tankdnyvlistabdl a valaszthat6é tankdnyvek megisetér
se a pedagogusokkal.

Az iskolai tankonyvellatadsban részt ve§ felelosok munkdja ellenértéke elismerésének
elvei

m/27



Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola Mellékletek SZMSZ 2013
és Gimnazium
— a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok ellagséavaldo részvétel aranya
(egy re e$ feladat),
— atankonyvrendelés rendjében megfogalmazott hétdbdtartasa;
— a kedvezményre jogosult tanulok aranya;

— az egységes tankonyv nyilvantartasi rendszer Kizisd;

— egyuttmikodés az osztalghokokkel, tanitokkal, szaktanarokkal, a kbnyvtaros
tanarral, valamint a Kényvtarellatoval.

Elismervény és szamla

Az ingyenes tankdnyvellatasra nem jogosult tangit&mara tételes elismervenyt kell adni a
tankdnyvek egységararél, darabszamardl és a lafizésszedi. (A kereskedelmi és adotor-
vények szerint)

Az ingyenes tankdnyvellatasra nem jogosult tangp&mara kérésre szamléat kell kiadni, a
munkaltatéi vagy mas iskolakezdési tamogatéas igaaotéljabo{a munkaltaté cimére).

Az tankdnyvtamogatas 0sszegléa tanulo, illetve a széilnevére szolé szamla nem allithato
Ki.

Jogorvoslati lehetségek

A nevelési-oktatasi intézmeény a tankonyvellatassaicsolatos dontéseit — jogszabalyban
meghatarozottak szerint- irasban kozli a tanulGltatye a szidvel. A tanuld, a szidlaz is-
kola jogellenes dontése vagy intézkedése, illettezkedésének elmulasztisa ellen a kdzlés-
t6l, ennek hidnyaban a tudomasaéra jutasatél szartitettt napon élhet jogorvoslati jogaval,
amelyet a fenntartéhoz kell benyujtania. A fenritaldntése ellen birésaghoz lehet fordulni.
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Az iskolai tankdnyvrendelés tUtemterve

Az iskolai tankonyvellatas rendje az SzazhalombatigArany

. el A PN , Felelés
Janos Altalanos Iskola és Gimnaziumban 2014/2015-&név
Az iskola tdjékoztatja a tanuldkat és a szu-
|6ket az iskolai tankdnyvellatas folyamatai- igazgato
rol.
osztalybnokok,

Normativ kedvezményre vald jogosultsagot

bejelent lap kitdltése a szék altal Gaspamé B. Margit

2014. februarjdban megjelenj tankdnyv-
o rendeletnek megfeléén a korabban meg- Tokés Bernadett
Elokeszit szakasz kezdett eljarasok befejezése.

2013.nov.154l

A pedagdgusok nyilatkoznak a kov. tanéyv-

2014. aprilis 30. ben altaluk hasznélni kivant tankonywakr

(Az Oktatasi Hivatal hivatalos tankonyv-

jegyzéke, és a KLIK Javasolt tankényve
listja alapjan)

Toékés Bernadett,
munkakdzdsseég vezit

=

A tankdényvcsomag egyuttes értékének K
szamitasa, modositasa a normativa keret  Tékés Bernadett
szerint

j2)

A tankonyvlistak kiosztasa, tAmogatasr

L e Tokés Bernadett
vald jogosultsag jelzése.

2014. &prilis 30-ig az iskoldk megrendelik a
tankdnyveket a Konyvtarellaté rendszere
ben. A rendelést a fenntartd hagyja jové

3%
]

Toékés Bernadett

=

Az iskolai tankdnyvellatas rendje a Szazhalombattalrany Ja-

nos Altalanos Iskola és Gimnaziumban 2014/2015-emngv Felelds

A normativ kedvezményt igérii 1étszama

. . T o . Tokes Bernadett
alapjan a tartos tk. igény kiszamolasa

Egyeztetés az iskola igazgatojaval, jévaha-
M4jus 1-6l gyas
junius 30-ig

Tokés Bernadett

A normativ tAmogatési jogosultsag valtoza-

, . . . . Tokés Bernadett
sanak nyomon kovetése, és dsszesitése

A konyvtari tartos tankonyvek visszagy
tése utan jelzés a tartos tk. példanyszambeli

Tokés Bernadett
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Mellékletek

SZMSZ 2013

helyzetéél

szlkség esetén 2014. janius 30-€ig €s s:
tember 5-éig az iskolak médosithatjak mé
rendeléseiket a beiratkozasok és a létsz

Az iskolai tankdnyvrendelés médositas

valtozasok fuggvényében, amelyélka

Konyvtérellato részletesen egyeztet a tan-

konyvkiadokkal.

2}
7ep-
20-
Am-

Toékés Bernadett

Az iskolai tankonyvellatas rendje az Szazhalombatia

Janos Altalanos Iskola és Gimnaziumban 2013/2014-&mév

Felelés

augusztus 19-

szeptember 30-ig

A konyvek tételes atvétele 201. au-
gusztus 19. a Konyvtarellaté Nonpro
Kft.-tol

fit

Tokés Bernadett

A szallitéleveldl illetve a rendelést
valo eltérés jelzése, visszaigazolas

D

Toékés Bernadett

Potbeiratas utan esetleges potrende

lés

0kég Bernadett

Szubk, illetve a tanuldk tdjékoztatasa
tankdnyvosztas helyszirtéridépont-
jairol.

Tokés Bernadett

Valtozott vagy Uj kedvezmény igényl
sének leadasa, megfdietatokkal
igazolva.

Tokés Bernadett

2014. augusztus 27-29. Tankdnyvos
tas

Toékés Bernadett

2014. szeptember 4. pétrendelés, fe
tartoi jovahagyéassal

Toékés Bernadett

kényvcsomagok atadasanak régzités
Kello rendszerében

2014. szept 8-15. visszaruzas, tant

ea

Toékés Bernadett

2014. szept. 30-ig a hormativa jogo
sultsadgok véglegesitése

Tokés Bernadett

Befejed szakasz
2014 oktdberig

Elszamolas a KELLO Konyvellatd
Nonprofit Kft. , valamint a fenntart
felé

Toékés Bernadett
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3.sz. melléklet

Elektronikus Naplo Szabalyzata

(a Szervezeti és riikodési Szabalyzat melléklete)

dr. Horvathné dr. Hidegh Aniko
intézményvezét

A tantestllet elfogadta és modositotta:
2010. januar 25.

A szubi munkakdztsség megvitatta és elfogadta
2011. janius 7.

A diakdnkormanyzat megyvitatta és elfogadta
2011. majus

m/31



Bevezeb

Az elektronikus naplé (tovabbiakban e-napld) azolakaltal Uzemeltett olyan adatbazis-
kezeb alkalmazas, amelynek felhasznalasaval takevalik az intézmeény tanlgy-igazgatasi,

adminisztrativ feladatainak hatékony ellatasa.

Elsddleges célja, hogy kivaltsa a papiralapu naplé redarat, leegyszésitse azokat a —
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult — adminisiBséfolyamatokat, melyekkel a szakta-
narok, az osztalghokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinghitiiiletet adjon ezeknek a

feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

A szUbi modul alkalmazasaval, megteremtjik a feltétetétak, hogy naprakész informaci-
Okkal rendelkezzenek a csaladok gyermekuk iskddanenetelével kapcsolatban. Kedfeli-
lete Web-alapu, hasznalatahoz halézati kapcsolettadielked szamitdogép, valamint egy

azon futtathatd bongésprogram szikséges.

Az elektronikus naplé mikodésének jogszabalyi hattere

A nevelési-oktatasi intézmeényekiikbdéseésl sz61620/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet az
iskolak szamara koteléen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, isjazbsztalynaplo
(csoportnapld) hasznalatat. A jogszabaly a nyoratat\kivitelével, formjaval, tartalmaval
kapcsolatoseléirast nem tartalmaz, nincs tehat kdzoktatdsi jogszabdlyi akadalya lanna

hogy elektronikus osztalynaplo, csoportnaplo betésgze kertljon sor. Az elektronikus nap-

|6-nyomtatvany az OM hozzajarulasa nélkil igdithato és forgalmazhaté.

Az e-napl6 felhasznal6i csoportjai, feladatai
1. Iskolavezetés

Automatikus hozzéaférése van az e-naplé adatbazisaho

2. Titkarsag

Adatszolgaltatas a rendszeriizemélfeté.
— tanuldk adatai,

— gondviseb adatai,

— osztalyok adatai (osztalyok névsora)

3. Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzégsalott tandran,
— haladasi napld,
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— hianyzés, késés,
— osztalyzatok rogzitése,
— szaktanari bejegyzések rogzitése,
0 a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon koeetés

o kapcsolattartas a sdikkel

4. Osztalydnokok

Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzék figyelemmel kisérése:
— haladasi napld,

— hianyzas, késés, igazolasok kezelése,

— osztalyzatok,

— szaktanari bejegyzések,

— kapcsolattartas a s#ilkel

— adatokban tortént valtozasok nyomon kovetése.

5. Szudk

A szubk sajat gyermekeik naplo bejegyzéseihez kapnakdiérzsi (olvasasi) jogot. Az in-
terneten keresztll torténhozzaférés igényével kapcsolatban az intézméngmaaiikusan
gondoskodik a hozzaférés megvaldsitasardl, valaangziib belépését lehété tevs felhasz-
néloi név és jelsz6 megadasardl. Amennyiben nemeikezik a szidl otthoni internet kap-

csolattal, akkor az iskola foldszinti folyosojahelyezett munkaallomas a rendelkezésére all.

6. Didkok

A diakok sajat naplé bejegyzéseihez kapnak hozesif¢olvasasi) jogot. Az interneten ke-
resztil tortédl hozzaférés igényével kapcsolatban az intézmémyaitkusan gondoskodik a
hozzaférés megvalositasarol, valamint a diak bekipgéheivé tew felhasznaloi név és jel-

sz0 megadasarol.

7. Rendszeriizemelit

A technikai eszk6zok és az informatikai infrastirkt kifogastalan fikodésért, a rendszer

frissitéséeért, a napi mentésekert, ill. ezen mektéptikai adathordozoéra tori@archivalasa-

éert felelnek.

— Rendszergazda feladata: a tanari szamitogépek lizeédse soran felmerdihibak kijavi-
tasa.

— iskolai hal6zat (vezetékes és wifi) Uzememeltetkaghantartdsa, felmefuihibak kijavi-

tasa.
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Az e-napl6 rendszer niikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idzakaban

Elvégzend feladat hatéridé felelés
Ujonnan beiratkozott tanulok adatainal;s‘u usztus 31 Rendszerlizemeiiaitkar
roégzitése 9 '
Javitovizsgak eredmenye a'?‘pjé” az Augusztus 31 Rendszeruzeméiigitkar
osztalyok névsoranak aktualizalasa '
A tanév tantargyfelosztasanak rogzitése Szepteinber | Rendszeriizemeltet
A tanév rendjének rogzitése az e'napl%zeptember 1. Rendszeriizeméltéitkar

naptaraban.

Végleges oOrarend rogzitése

Szeptember 15

Intézmeényvezét helyettesek,
‘rendszeruzemeli@t

Szaktanarok javaslata alapjan
. . s z osztalybnokok adjak le a
Végleges csoportbeosztasok rogzitése Szeptember 10?en dszerizemeliek, tit
karnak
Végleges csoportbeosztasok rogzitése Szeptember 15Rendszerlizemeltit
A tanév kdzbeni feladatok
Elvégzend feladat hatéridé felelés
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett P L |
. ! s : . . f L | Osztalybnok kezdeményezé-
valtozasok modositasa, kimaradas, beBejelentést kovét | —. . e
. R . sére, Szakmai vezi, titkar-
iratkozas zaradékolas rogzitése az e{ harom munkanap.| .
X sag rendszeriizemeliet
naploban.
. oz 1 Szaktanar vagy az osztayiok
Tanulok csoportba sorolasanak megva&soport csere élt | kezdeményezésére, az illetékes

toztatdsa. (kizarolag indokolt esetek-
ben)

harom munkanap

intézményvezét helyettes jova-
hagyasaval, rendszerizemeite

Az e-naplé vezetése, adatbeviteli (ha

Folyamatos, min-

adasi naplo, osztalyzat, stb.) feladata g(?n”kgvgt.keé hét | Szaktanarok
etiv éjfélig

A havi naplé zarolas éft ellerdrizni

kell, hogy az adatbevitel teljes K&n | Targyhd 10.-ig Szaktanarok

megtortént-e.

Az utblagos adatbevitel (naplé zaras

utani) igényét az illetékes intézményve-olyamatos Szaktanarok

zeb helyettesnek kell jelezni.

A héazirend alirasaival 6sszhangban az

osztalybnokok folyamatosan rdgzitik aFolyamatos Osztalghokok

hianyzasok, késések igazolasat.

A havi naplé zarolas éft az osztalys-

noknek elledrizni kell , hogy hianyza-| Targyhd 10.-ig Osztalghokok

sok igazolasa megtoértént-e.

Iskolavezetés napl6 ellérzése. Folyamatos Iskolavezetés
Az iskola teljes e-napl6 adatbazisarol )

) . ) AN Az e-napl6 rendszer automs
napi rendszerességgel biztonsagi masbtinden nap

lat készitése.

|
tikusan elvégzi.

Félévi és év végi zarasdsizakaban

m/34



Szazhalombattai

Arany Janos Altalanos Iskola Mellékletek SZMSZ 2013
és Gimnazium
Elvégzend feladat hataridé felelos

Osztalybnokok javasolt magatartas, | Osztalyozé konferencia g

szorga{?m jegyJeinek beirésga. id(’)'pon}[/ja ebtt két héttel. OsztalyBinokok
Osztalyozo konferencia

Félévi, év véqi jegyek rogzitése. idépontja ebtt harom Szaktanarok
munkanappal.

1. Ev végi naplézaras (zaradékolas)

Elvégzend feladat hataridé felelos

Osztaly"bnokok zaradékolasi feladatai- Osztalyoz6 értekezlet Osztébyik
nak elvégzeése

2. A naplé archivalasa, irattarazas

Elvégzend feladat hataridé felelos
A napi mentésekh) adatbazismentések
optikai hordozora torténarchivalasa 2| Havonta Rendszerizemeliet
példanyban

A végleges osztalynaplo fajlok CD-re
mentése, irattari és a titkarsagi archivafanév vége
lasa.

Rendszerlizemeli&t
titkar

Rendszerizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkivili események kezelése

Az elektronikus napl6é hasznalatanak alapvettétele a technikai eszk6zok Uzembiztagkidése.
A technikai rendszer tikddtetésének felése az iskola rendszergazdaja (rendszeriizejelet
A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kovetfjadasi szabalyok érvényesek:

1 A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Tanar feladata:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergakdan

2. A meghibasodas dtartama alatt az elektronikus régzitésre nem kewdditok, papir alapu regisztrala-
sa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom ndyabinl a kijelolt tartalek gépek valamelyikén.(Ri-
nariban elhelyezett gépeken.)

Rendszeriizemeltgteladata:

Tanéri laptop vagy szamitoégép meghibdsodasi ok&ndksgalasa, (szoftver, hardver hiba behatarojasa)

indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalgklggétositasa.

2 Iskolai hal6zat meghibasodasa (WiFi vagy vezeték&spcsolat hibaja)

Tanéar feladata:

Azonos a fentivel.

Rendszeriizemeliefeladata:
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Széazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola Mellékletek SZMSZ 2013
és Gimnazium
A rendszergazda a hiba bejelentését kinmethaladéktalanul (egyéb feladatait félretéve!pldit a halozati
kapcsolat helyredllitAsat megkezdeni.
Feladata a hiba behatarolasa (hardver ill. szoftima feltérképezése).
Az illetékes szakmai vezitel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziksegeselémésgtétele. Indokolt eset-

ben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

3 Adatbazis szerver (iskolaadminisztracios) meghibastasa

Az adatbazis szerver folyamatos (napi rendszergsféadatbazismentést végez.

A szerver ledllast kovéen a rendszergazda felméri az Ujrainditas tsidgfet.

Az illetékes szakmai vezitel egyeztetve indokolt esetben a rendszer feflebiiz fordul miszaki segitse-
gert.

Ha a rendszer Ujrainditasa késlekedik, told vetsz igénybe akkor a szaktanarok a munka folygaéide-
kében papir alapon régzitik az adataikat és azia@aas utan folyamatosan potoljdk a kieséssdkara
teheb elmaradéasokat.

4 llletéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazish

Az illetéktelen naplé hozzaféréseket 100%-0s badggal nem lehet kizarni, kigni viszont igen. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon bellkbkégiz el az illetéktelen hozzéaférés, ami megfel
gyelemmel felfedezhét

id6kdzonként megvaltoztatni, valamint Ggyelni arragyhgelszavukat masok ne ismerhessék meg. A fel-
hasznaldk jelszavaikat nem hozhatjak masok tudamasanennyiben gyanu mertl fel a jelszavak kitudé-
daséat illeben a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatsu gefat.

Ha egy szaktanar vagy osztdlgbk a sajat bejegyzéseinek etlexeése soran illetéktelen, nem azonositott
bejegyzésre utal6 nyomot talal, haladéktalanul |lkétgelezni a rendszer Uzemeltetéséért deldletékes
szakmai vezéhek. Az e-naplo adatbazis-keGekndszer minden tweletél napld feljegyzést készit, tehat
utolag feltéerképezhétminden napl6 rivelet.

Zaro rendelkezések

Az e-napl6 rendszer része az intézmeény teljes nmdiikai rendszerének, ezért a rendszékadtetésére
kiterjed az intézmény hatalyos ,Adatvédelmi, adatimsagi szabalyzata (Informatikai biztonsagi skeiaa
ta)”.

Ezen szabalyzat 2011. szeptember 1-én lép hatalghdelkezéseit ezendiponttdl kezddséen kell alkal-

mazni, visszavonasig (médositasig) marad érvényben.
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Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola Mellékletek SZMSZ 2013
és Gimnazium
Jelen elektronikus szabdlyzat az intézmény szetivez eiikodési szabalyzatadnak melléklete.
Az adatkezelési szabalyzatot a nétesdtilet modosithatja (jelen modositas, 2014. 08.28
jogszabalyokban meghatarozott és e szabalyzatbaettjek6zosségek egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval.

Szazhalombatta, 2014. augusztus 29.

intézmeényvezét

Az iskola szubi munkakdzéssége, ill. az iskolai diakénkormanyagiviseletében és felhatalmazasa alapjan
alairasunkkal tanusitjuk, hogy az adatkezelési &yaht elkészitéséhez és elfogadasakor egyetértései
jogunkat gyakoroltuk.

a szubi munkakdzosség elndke a diakbnkormanyzat gz et
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4 .szamu Melléklet

Pedagogus- és vezétértékelé rendszer

(a Szervezeti és riikodési Szabalyzat melleklete)

dr. Horvathné dr. Hidegh Aniko
intézményvezét

A tantestlet elfogadta és modositotta:

2010. januar 25.

A szubi munkakdz6ésség megvitatta és elfogadta
2011. junius 7.

A diakdnkormanyzat megvitatta és elfogadta

2011. majus

Modositas: 2014.08.29.

A szubi munkak6zdsség, a didkonkorméanyzat, az Intézmearyacs véleményezte
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Pedagogus és vezitértékelési rendszer

Az intézményi pedagogus-és vesiairtékelési rendszer az aktualisan érvénybeh lev
* 2011.evi CXC térvény a nemzeti kdznevebésr
* 326/2013.(VIII.30.) kormanyrendelet a pedagogudseineteli rendszeit és a
» 8/2013(1.30.) EMMI rendelet a tanari felkészitézd® kovetelményait és a tanarszakok kimeneti
koévetelményeibl
cimi jogszabalyok vonatkozod@tasainak szem étt tartdsa mellett érvényes.

Az értékelés célja

» A pedagogus életpalya modell és a #sitési rendszer kdvetelményeinek valé megfelelédatie
zése

» Az egyeni célok és a szervezeti célok 6sszeharg@hézos ertekrend, etika, a pedagogiai munka
javulasa, egyeéni igények feltarasa,ddgs elismerése, stb.)

* Folyamatos fefldés, fejlesztés

» Jutalmazas, dijazas elismeréssel

* Bels mingsités

Az értékelés alapelvei

1. A fejlesztb szandék elve azt jelenti, hogy az értékelés ndrakiait keres, hanem étorban a fefl-
dés irdnyait hatarozza meg.

2. A célorientaltsag elve azt jelenti, hogy a pedagbgrogramban meghatarozott célok elérését vizs-
galjuk és seqitjuk.

3. A pedagogiai megalapozottsag elve azt jelenti, hngyg tudjuk fogalmazni azokat a kordzeeda-
gogiai jellemsket, melyek megvaldsulasat vizsgaljuk

4. A mérhebség, a kivitelezhéség és a konszenzus elve azt jelenti, hogy a dtegélilet altal kialaki-
tott, pontosan meghatéarozott terileteket mér etfotyanddon.

Ertékelési rendszer

« Onértéked, értéked kérdsiv

* Ellenérzési dokumentumok; oralatogatas, adminisztra@p|avezetés, anyakényvek, bizonyitva-
nyok, munkaid

» Célfeladatok teljesitése

* Interju
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Onértékels és értékeb kérdéiv pedagogusok részére
E= Erésség, M= megfeld szint, F= fejlesztend terulet

Szempont

1 Szaktargyi, tantervi tudas, médszertani felkészultsg
Alapos, atfogd, korszéirszaktudomanyos tudassal rendelkezik. A tanitafytanak megfeld
felkésziltsége van, azt hitelesen kdzvetiti taniyainak. Hatékonysagra torekveés, allando és fa
lyamatos fejpdés, magas miéiségi elvarasok, eredményorientaltsag, sikerories@idlellemzi. Ké-
pes a tanulék mozgositasara a célok elérése érelekidbgazdalkodik az tivel, megtalalja és ja-
vitja a hiAnyossagokat, gyengeségeket a tanitvaiyaksajat munkajaban. Kihasznélja a tanan
kinalta bel§ és kiul$ kapcsolodasi lehéségeket (szaktargyi koncentracio) Keresi a szaésai
maodszertani tovabbképzési lebmdgeket és aktivan részt vesz ilyen képzéseken.

yag

2 A gyermeki fejlédés, a tanitvanyok ismerete, egyéni banasmaod érvéasjilése
A gyermeki személyiség tisztelete, huméanus probkézelés jellemzi, torekszik pozitiv életszen
lélet kialakitasara. JO neveliszonyt alakit ki a didkokkal, a szildet partnerként kezeli. fogékon
a tanuldi és partneri sziikségletekii,edébe megy ezeknek.. A diakokat bevonja a dootzhl-
ba.

A hatranyos helyzét SNI vagy BTMN-el kiizd gyermek sikeres neveléséhez, oktatdsahoz szpk-
mailag, mddszertanilag felkészult. A tanulé hib#@tiesztéseit, mint a tanulasi folyamat résztét ke-

zeli, az egyéni megértéstebgitt médon reagal rajuk.

—
1

3 Szakmai munka szinvonala, differencialt oktatasi fomak alkalmazasa, a tanulas tamogatasa
Tartésan magas szinvonalon végzi munkajat; orélk&$zil, alkalmazza a differencialas médsz

reit — tehetséggondozas, felzarkdztatas —, verkemyésziti fel tanuléit, Felismeri a tanulok tanu-
l&si problémait. Hatékony szakmai tAmogatést rmtildinak, partnereinek, kollégainak. A felar

datokat az elérerddcélnak megfeléen rangsorolja. Gyors és hatékony problémamegoldigs-
matos képességfejlesztés, az elébasdd szemmel tartdsa jellemzi.

A munkaidt, munkarendet betartja, 6rait pontosan kezdi jgzifee. Fegyelmezett munkavallalg.
Tanulast tamogaté kérnyezetet teremt, a tanteresnagzéseével, megfedefaneszkozok hasznala
taval tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6dddimeretszerzés, kutatas igényét. Osztdnzi a ta-

nuldkat az IKT eszkdzok hatékony hasznalatara adariolyamataban.

e-

4 Osztalyozasi, értékelési stratégiak, modszerek, aniulok személyiségének értékelése, elemzése
Az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmastékelési, osztalyozasi modszereket cél-

szefien alkalmazza. Ertékiemozzanatok a tandran is megjelennek. A tanulé&ihibegfeleben
kezeli. Az Ora céljait ismerteti a tanuldkkal éa 9egén ezeket értékeli.

Céljainak megfelden, valtozatosan é€s nagy biztonsaggal valaszt kibrértékelési modszere-
ket. A szaktargy ismereteit, specidlis kompetehaii eszkdzoket (kékidveket, tudasszintmér
teszteket) készit. Visszajelzései, értékelésegoak, egyértelirek, targyszdrek, a tanuldk fefl-
dését segitik.

5 Motivacid, igényszint Snmagaval és a tanitvanyokkaszembeni teljesitményelvaras
A gyerekek tanulasi motivum készletének mozgositasatos tervezés és a tipikus hibak elker
lése jellemzi. Epit a tanuldk szikségleteire, igpikfelkelteni és fenntartani érdékesuiket. Fi-

gyelembe veszi a tanuldk aktudlis fizikai, érzefttfpotat €s sziikség esetén igyekszik valtoztatni

el6zetes tanitasi tervein. Sokféle tevékenységet diizta gyerekek altalanos elsajatitasi késztet
fokozza. Kerlli a tulzott vagy keves segitségnyatjtBlismeri a sikereket és pozitiv dititkialaki-
tasara torekszik a tanulassal kapcsolatban. Kuetaien alternativak meglattatasaval segit a ja
és megoldasi leh&tégek megtaldlasa érdekében.

Sajat személyiségét a gyermekekskidtsi igényének optimalis kivaltasa és elfogadésayaba
fejleszti. Tamogatja a tanulokat megféleényszint és ambicio kialakitdsaban, életprogeamre-
zésében. A siker tanulassal val6 elérésére 6sztandmyeskedést, masok kijatszasat elitéli. Ty

]-

esét

Vitas

ida-

tosan felhivja a figyelmet a helyi kdrnyezet pozéldaira, az ismeretek gyakorlati értékére.
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Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola Mellékletek SZMSZ 2013
és Gimnazium

6 Kommunikacio, egyuttmiikddés (tanuldkkal, kollégakkal, szibkkel, szervezetekkel, partne-
rekkel), tanul6i csoportok, kozésségek alakulasanasegitése
Kisugarzasa, tekintélye van. Hiteles személyiségek masokat megégni, j0 kifejed készsége
van. Vilagosan fogalmaz; @k latott és varatlan helyzeteket is sikerrel kek&lkonfliktuskezé,
higgadtan viselkedik nehéz helyzetekben. JéI alaakadik kilonbdé szituaciokhoz. Mind iras-
ban mind széban j6l kommunikal. Az egyuititkddés fontosabb szdmara, mint a versengés, vagy a
gyors eredmény. Hatékonyan egyditkodik masokkal a kbzos célokért. Tanari gyakorlakan
alapja, hogy egy jél irAnyitott, 6sszetarté csaoikal hatékonyabb, mint kilonallé személyek
egyduttes teljesitménye. &Slegiti a csapatszellem fenntartasatotkét, folyamatosan tajékoztatja,
segiti, tamogatja a partnereit, elismeri teljesityiket. Nyitott a teljesitmények visszacsatolasa-
ban, szivesen ad és fogad konstruktiv értékeléstledtékonysag és eredményesség érdekében a
szervezeteken kivili munkakapcsolatokat is aktdlakitja. Formalis kommunikaciés csatornakat
hasznal.
Munkajaban figyelembe veszi a tanul6i csoporto&rélkulturalis, ill. tarsadalmi hatterébadodd
sajatossagait. Az egyuttikddést tamogatd, motivaldo modszereket alkalmazit¥amyait egymas
elfogadasara, tiszteletére neveli.

7 Pedagobgiai folyamatok tevékenységek tervezése
Hosszu-, kbzép- és rovidtava célokat szeditt ¢hrtva tervez. Kovetkezetesen elvégzi a tervezet
feladatokat a célok elérése érdekében. Alkotdan Meszt az intézmeényi szindokumentumok
megalkotasaban, pedagdgiai teveainkjaban 6sszehangolja a szervezeti célokajygEnece-
lokkal. Pedagogiai munkaja dokumentalt és megdsitistervei, tanmenetei, egyéni fejlesztési
tervei idbre elkészitettek, igényes, atgondolt szakmai adlaktainnovativak. Terveit az éra ered-
ményessége tukrében felllvizsgalja.

A tanora hatékonységa érdekében medgfalehtervezés, munkaszervezés.

Az egyes Oraelemek, feladatok helyes lebonyolitdsssitasok vilagossaga, az 6rai magyarazatok
érthetsége, szinessége. Oktatasi eszkdzok hasznalatal{gligna van rA méd). Térekszik a gye-
rekek képességeihez igazitva valtozatos oktatddsmedeket alkalmazni a tanorain.

8 Személyiség, szakmai felédségvallalas a szakmai fajésért, elkotelezettség

Hatérozottsag, kiegyensulyozottsag, pozitiv életdzket, tiszta értékrend, kbvetkezetesség, kisza-
mithatdsag jellemzi.
Empatikus, kollégaival szolidaris. Gyakorlatiassigerved. Teljesitmény orientélt, hatarozott,
minden helyzetben kiall az iskola, a tanuldk, aséjdekeiért, felésségi teriletét jol képviseli.
Tisztaban van szakmai felkésziltségével, szemégisgk sajatossagaival, és képes alkalmazkodni
a szerepelvaradsokhoz. Sajat pedagogiai gyakoftdy@matosan és tudatosan fejleszti. Munkaja
ban alkalmaz (j médszereket, tudomanyos eredményelkekapcsolatrendszert alakit ki intézm
nyen kivil is.

Dy
]

9 Publikaciék, innovacio
Pedagodgiai munkéjanak eredményeit, az azzal keggosazakmai véleményét, tudoméanyos kuta-
tasi eredményeit, a tanul6i eredményeket publikélghetség szerint részt vesz modszertani fe
lesztésben, kdnyvirasban, szervezetfejlesztéshkrakntii tapasztalatait munkakdzosségeiben, |s-
kolai szinten megosztja, bélképzéseket tart. A helyi, regionalis és orszagédiakkal kapcsola-
tot tart, részt vesz az intézményi PR tevékenydmgeKskolai-, tagozati-, évfolyam- és osztaly-
szintii rendezvényeket szervez. Palyaz vagy csatlakohjiapdti projektekhez.

10 Tanéran kivili tevékenységek
Tanulmanyi kirandulasok, iskolai innepségek, mazinhazlatogatas, versenyek, szakkorok, fa-
kultacidk, diak onképzkorok vezetés, tarak, csaladlatogatasy@szeti foglalkozasok (rajz és vi
zudlis kultara, babjaték, dramajaték, zene- hangste), fejlesai programok kezdeményée,
szervedje, segibje, résztvedje. Figyelemmel kiséri és tamogatja a didksposaggzerkesztes,
nyari taborok, didkénkormanyzat, napkozi, tanulbseoiikbdését. Feladatot vallal az adminiszt
racio, terved munka, a tanuldk feligyelete, Ugyeleti rendszeg2iskola dekoralasa teriletén.
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PEDAGOGUS ERTEKELO LAP

Név: Ertékelt id 6szak:
Szempont E M F Megjegyzes
1 Targyi tudas, szakmai felké- | P
szilltség, eredményesség S7ZV
\%
2 A gyermeki fejbdés, a tanitva-{ P
nyok ismerete S7V
\%
3 A szakmai munka szinvonala| P
differencialt oktatasi formak S7ZV
\%
4 Osztalyozasi, értékelési straté-pP
giak, modszerek S7V
\%
5 Motivacio P
SzZV
\%
6 Kommunikacio, egyuittiikd- | P
des S7V
\%
7 Tervezés P
SZV
\%
8 Személyiség, szakmai elhiva-| P
tottsag S7V
\%
9 Publikaciok, innovacié P
SZV
\%
10 Tanoran kivili tevékenységek P
SZV
\%
11 Egyéb elledirzott teruletek P
SZV
\%
12 Célfeladatok P
\%
SZV

m/42




Osszetett mirGsités:

Erdsségek Fejlesztend terlletek
Célfeladatok:
O PSPPSR
PP
PP
A e memmreeteeieeaeeteetaeeteeeaeeteetaeeasetmeeanettaettettntttaeetattaeteetaeetaetneranennnaranaes
D ettt ettt e ettt eeee e oo eden—e———eeeeeeeaasEteeeeeeee e LE et eeeeeeaanttteeeanaEte e et eeeaaRnbeeeeeeeeaanbateeeeeeaannnneeeannees
Szazhalombatta, ............cocooiiii
pedagogus
intézmeényvezéthelyettes intézményvezet
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Onértékels és értékeb kérdoiv vezebk részére
E= Erésség, M= megfeld szint, F= fejlesztend terulet

Kompetenciak, teljesitmény kritériumok E

1 Veze®i kompetenciak
Célorientaltsag, folyamatok moderalasa, dontéshoeréikészitése, don-
téshozatal, megosztas, végrehajtas, étlass

2 Szakmai felkésziltség
Pedagogiai ismeretek, szaktudas, tapasztalat, saaimottsag, innova-
cio, vezetéstudomanyi ismeretek alkalmazésa- katkézelés

3 Szervedi képessége:
Egylttnevelés
Hatékonysag, optimalis megoldaskereseés, partneskégiok

4 Kommunikacio
Irasbeli, szébeli, idegen nyelvi, IKT, prezenta@badas

5 Csapatmunkara val6 alkalmassag:
Kezdeményeaikészség, egyutthkodesi - alkalmazkodasi készség.
Kreativitas, rugalmassag, konfliktuskezelés, protaiegoldas

6 Személyiséggel 6sszefuggompetenciak:
Empatias készseg, febsksegvallalas
Fejlédésre valo igény
Pontossag, megbizhatdsag, elkotelezettség, Kapesibés
Magabiztossag
Onértékelés

7 Intézményi szinti feladatok megoldasa
Stratégiai €s operativ feladatok megoldasa
Eréforrasok biztositasa, fejlesztése
Partnerkapcsolatok iRt dtetése
Az intézmény nikodtetése
Biztonsagos intézmeény

8 Munkakori feladatok
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ELJARASREND

Tevékenységek/feladatok Modszer/ Hatarid 6 Felelos
magyarazat
1 Az éves feladatok tervezése: intéz- Minden év szeptember| Intézményvezét
meényi munkaterv, munkakozosségi 1-ig Munkakdzbsség-vezet
munkatervek, egyéni feladatok Pedagodgus
2 Az adott évben értékelésre kel Még nem d@lt el, hogy midsité vagy fejleszb Minden év szeptember| Intézményvezét
pedagogusok és értékglk megne- | értékelésre lesz-e sziikség; dEio értékekés | 1-ig vagy
vezése esetén mindenkit minden évben értékelni kell. intézmeényvezét helyettes
3 Ertékelési informaciok dijtése Adatgyijtés Minden kovetked év | Az értékelt pedagdgus ,vesét
Az adatgyijtés az edz6 naptéari évre vonatkozik| aprilis 30-ig (intézményvezét helyettesek,
munkakdz6sség-vezit, stb.)
4 Az értékelt pedagogus onértékelése Az értékelésnpantrendszer mentén Aprilis 30-ig Ertékelt pedmgod
5 Az informécioét gyijté vezetk meg- | Az egyes értékelt pedagdgusokroél az értékelésMajus 15-ig Intézményveziet
beszélése szempontokhoz 6sszeszedik az informaciokat — vagy
pedagogusonkérkiilon-kalon. intézményvezét helyettes
6 Az intézményvezétés az ertéksél Amennyiben nem az intézményvezélytatia | Majus 30-ig Intézményvezéet
egyeztetése le az értékél megbeszélést, &te, mint az érté-
kelt munkaltatoja egyeztet az értékadl.
7 Az értekeb megbeszélés lefolytatdspAz értékelt és az értékemegbeszélése — értékedulius 10-ig Ertékel
az értékelési megallapodas megkotés interju;
se; aldirasa Az értékeb és az értékelt megéllapodast kot a
szlikseéges és lehetséges fejlesztésekr
8 Az értékelési megallapodas munkal-Amennyiben nem az intézményveaezar értéke-| Jalius 10. Intézményvezet
tato altal tortéf alairasa; az értékelt| 16, ugy neki, mint munkaltatonak, kulon ala kejl
egyet nem értése esetén helyzetkezénia a megallapodast
lés
9 Afejlesztések ellefrzése, értékelése A legkevésbe j6 teljesitménytp@édagogu- | A megallapodasban Iskolavezetés, értekel

sok tevékenységének rendszeres éfisdse e
terlleteken.

rogzitett idpontokban
és az 1. sorban irtak
szerint.

10 A kovetked értékelés élkészitése

ber 1.

Minden tanév szeptemt
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VEZET O ERTEKEL O LAP

ESZ- Ertékelt Személy, V- Vezdt, E- Erésség, M- Megfeld, F- Fejlesztend teriilet

Név: Ertékelt idészak:
Szempontok ] E M F Megjegyzes
1 Vezeti kompetenciak ESZ
V
2 Szakmai felkésziiltség ESZ
V
3 Szervedi képességek ESZ
V
4 Kommunikacio ESZ
V
5 Csapatmunkara valo alkgl-ESZ
massag Vi
6 Személyiséggel OsszefityygESZ
kompetenciak v
7 Intézményi szirt feladatok | ESZ
megoldasa V;
8 Stratégiai és operativ fela-| ESZ
datok megoldasa Vi
9 Ersforrasok biztositasa, | ESZ
fejlesztése v
10 Partnerkapcsolatok@kod- | ESZ
tetése v
11 Az intézmény rikodtetése | ESZ
V
12 Biztonsagos intézmény ESZ
V
13 Munkakori feladatok ESZ
V
14 Célfeladatok ESZ
V
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Osszetett mirGsités:

Erdsségek Fejlesztend terlletek

Célfeladatok:

ertékelt személy veZet
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Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola
és Gimnazium

Mellékletek

A vezebi ellenérzés folyamatszabalyozasa

SZMSZ 2013

Célja: adatgyiijtés, tapasztalatgyijtés az értékeléshez és a fejlesztéshez

START

Indikator-
rendszer

/

T

1. Az altalanos vezéitellensrzés

1d6- és felebsség

matrix
\/

tertileteinek, szempontjainak
meghatarozasa

A 4

Indikator-
rendszer

/

2. Az ellerdrzési tertiletek

Szempontlista

.

Az ellerdrzott

kivalasztas

3. Eves elleérzési terv elkészitése

A 4

teruletek listaja
\_/_

Ellensrzési terv

A 4

A 4

.

Jegydkonyv

4. Eves ell.-i terv ismertetése az
kalmazotti kozdsséggel

A 4

Az ellemrzott
teriletek
listaje
IdS- és
felelésség-

/ EIIenorzeS|
/ matrix

5. Az ellerbrzésért feldls személyel

A 4

.

Megbizasok

megbizasa

A 4

Ellendrzési
szempontlista

A 4

.

Idéterv a

6. Az ellerbrzés végrehajtasa

A

A 4

Feljegyz&ek
az ellesr-
zéshl

7. A tapasztalatok megbeszélése

A 4

beszamoléhc
E——

Feljegyzések

A 4

.

A 4

CTTTTTT

8. Javaslat a feltart hianyok potlasa

ra

A 4

Ellendrzési lista

.

Feljegyzés

!

Ellendrzési

lista

Ellendrzési
lista

ﬁ\

9. Az intézményvezaéttajékoztatasa

az elledrzés tanasztalatail

/ Feljegyzések

W\

Eredmé-
nyes elle-
norzés

Nem

10. Az eredmények adattarba helyezé
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Szazhalombattai
Arany Janos Altalanos Iskola
és Gimnazium

A folyamat leirasa

Mellékletek

SZMSZ 2013

1. Az iskolavezetés a folyamat elején meghatarozzatalanos vezét ellensrzés terile-

teit, szempontjait, delegélasat, gyakorisagat ésdszereit.

Az iskolavezetés augusztus végen kivalasztja amsefiott tertileteket.

Az iskolavezetés szeptember elején elkésziti ag éNexdrzési tervet.

Az intézményvezét szeptember elején ismerteti az éves éheési tervet az alkalma-

zotti kozbsseéggel, értekezleten.

5. Szeptember elején az eli@néseért felgls személyeket megbizza az intézményvezet

A megbizassal egy éthen az intézményvezeimeghatarozza a beszamolok idejét.

© © N o

tonek.

Az ellerbrzés idben Utemezett végrehajtasa.

majd az értékelési folyamat bemenete lesz.

A keletkezett dokumentumok és bizonylatok

Az ellerbrzés tapasztalatainak megbeszélése azoeflés utan 1 héten belll.
Az ellersrzést végé szemely javaslatot tesz a feltart hianyok potksar

Az ellersrzést végé szemeély beszamol az eltemés tapasztalatairdl az intézményveze-

Az ellerbrzés eredményeinek adattarba helyezése azeksi folyamat végén, amely

A blzo\rglat €1 Kitolt 6/készie Megérzeési hely | Medirzési idé | Masolatot kap
Szempontlista 5 év
Az ellersrzott Iskolavezetés |Kozéptavu ellebr- . .
N BT Py o | . lev Irattar
tertletek listdja |intézmeényvezét | zési napld
|d6- és felebs- .
N lev
ségmatrix
Terv intézmeényvezét Kp;eptavy eliedr- 1év onkormanyzat
zési naplo
. o, Kbdzeéptavu ellebr- . ; .
Jegydkonyv intézmenyvezét zési naplo lev Onkormanyzat
Megbizatasok intézményveé&etKE)Z.eIOI"’W,u elledr- |1 & A delegalt
zési naplo
Ellenérzési lista | A delegalt
Elektrgnllkus A'feljyegyzest Kp;eptavy elledr- 5 év Irattar
adatbazis vegd zési naplo
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Szazhalombattai

Arany Janos Altalanos Iskola Mellékletek SZMSZ 2013
és Gimnazium
Felelosségek és hataskorok
Folyamat . z . .
. Felelés Erintett Informalt
sorszama
1 Intézményvezét Iskolavezetés Alkalmazotti kozosség
2. Intézményvezét Iskolavezetés Alkalmazotti k6z6sség
3. Intézményvezét Iskolavezetés Alkalmazotti k6z6sség
4, Intézményvezét Alkalmazotti koz6sség Alkalmazotti k6z6sség
5. Intézményvezét Delegaltak
6. Intézményvezét Delegaltak
7 Az ellemrze§t végé Ellenérzétt
szemely
8. Delegalt elleérzé Ellendrzott
9. Delegalt elleérzé ellerdrzott
10. Delegélt ellebrzo Intézményvezét
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Szazhalombattai

Arany Janos Altalanos Iskola Mellékletek

és Gimnazium

VEZET Ol INTERJU

NEV:

KEPESITESEK:

BEOSZTAS:

I.ORALATOGATASOK EREDMENYE:

1.VEZETO! VELEMENY

*  Adminisztracio:

» Orakezdés, Uigyelet:

e Kommunikacié
0 Partnerekkel:
0 Kollégakkal:
0 Szil6kkel:
0 Tanuldkkal:

[1I.LONERTEKLES (melléklet):

IV.ERTEKELO KERDBIV (melléklet):

V. INTERJU:

1. Mennyire érzi j6l magat a munkahelyén?(1-5)
2.Mennyire elégedett munkahelyével? (1-5)
3.Kihasznalatlan kompetenciak:

4. Tavlati céljai:

5. Otlet, javaslat (személyi, targyi, iskola, tagozat)

Szazhalombatta, 2014.
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ORALATOGATASI JEGYZ OKONYV

Intézmény: Szazhalombattai Arany Janos Altalanos Iskola és Gimndazium

LYo Yo {o Y= {0 I A T=1 YR 12101 Fo oY o] oo o PSR LEtSZAM:.cciiieiiii i,

I L0111 - PRSP TEMaAKOK, TaNANYAZ: . uuuuueieiiriiiiiiieeeeieieereeeeeeeeeeeeeeararaaerararaaaraaa—.. DNV 0

YA oY -l o TN o Iy =10 4 V=] VA L=\ =T beosztasa:......cccccciiiiiiiiii
Id6 Médszerek/ munkaformak Eszk6z0k Pedagdgus Tanulék Egyéb megjegyzések
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Id6

Modszerek/ munkaformak

Eszk6zok

Pedagdgus

Tanuldk

Egyéb megjegyzések
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