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Elfogadasra vonatkozo nyilatkozatok

1.) Az SZMSZ (22/2013.(I11.22.) EMMI rendelet alapjan) médositasanak idépontja:
2023. szeptember 10.

2.) Elfogadis elotti véleményezések:

A Sziil6i Munkakozosség véleményezési jogiat gyakorolta.

Datum: 2023. év szeptember hé 5. nap

D ok

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

Sziiloi Szervezet elnioke

A Didkénkormanyzat véleményezési jogit gyakorolta

Datum: 2023. év szeptember hoé 5. nap

....... O Jola Aosa.......

Didkonkorményzat képviseldje

3.) Nevelotestiilet elfogadta

Datum: 2023. év szeptember ho 5. nap
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A SARSZENTMIHALYI ZICHY JENO ALTALANOS ISKOLA SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

BEVEZETES

A nemzeti kdznevelésrol sz6lo 2011. évi CXC. térvény 25. § (1) bekezdésében, valamint a 20/2012.
EMMI rendelet felhatalmazasa alapjan a Sarszentmihalyi Zichy Jené Altalanos Iskola belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban
SZMSZ) hatarozza meg.

1. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, tartalma

Az SZMSZ célja, hogy a torvénybe foglalt jogkévetd magatartasok minél hatékonyabban
érvényesiiljenek intézményiinkben.

Az SZMSZ hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belso
rendjét, a bels6 és kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat és mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe.

Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységi csoportok és folyamatok dsszehangolt
miukodését, kapesolati rendszerét tartalmazza, mely nem allhat ellentétben jogszabalyokkal,
sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem vonhat el toérvény, vagy rendelet altal
biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya

Az SZMSZ és a mellékletét képezO egyéb belsé szabdlyzatok betartdsa az intézmény
valamennyi k6zalkalmazottjara és egyéb foglalkoztatéi, valamint tanuldi jogviszonyban allé
alkalmazottjara, tagjara nézve kotelez6 érvényii. Hatalya kiterjed mindazokra, akik belépnek
az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

Az SZMSZ eloirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény vezetdje késziti el, a nevelétestiilet
fogadja el és hatarozatlan iddre szol.

A Szervezeti és Mikdodési Szabalyzat elfogadasakor, illetve modositasakor a Sziiloi
Szervezet és a DOK véleményezési jogot gyakorol.

3. Alapelvek

» A koznevelési feladatok végrehajtiasdban kozremiikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor a méltanyossag, a szolidaritas ¢s gyermek mindenekfelett allo érdekét
veszik figyelembe.
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igy kiilonosen, hogy

— a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvényben meghatarozott szolgéltatasokat megfelelé
szinvonalon biztositsak részére oly modon, hogy annak igénybevétele ne jelentsen
szamadra aranytalan terhet,

— a nemzeti koznevelésrol szolé térvényben meghatarozottak szerint minden segitséget
megkapjon képessége, tehetsége kibontakoztatdasahoz, személyisége fejlesztéséhez,
ismeretei folyamatos korszeriisitéséhez,

— lgyeiben méltanyosan, huménusan, valamennyi tényez6 figyelembevételével, a tébbi
gyermek, tanuld érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre all6 lehetdségek koziil
szamara legkedvezb6bben valasztva dontsenek.

Az intézménybe, a feladatok végrehajtasaban a gyermekekkel, tanulokkal kapcsolatos
dontések, intézkedések meghozatalakor az egyenlé binasmod kiovetelményét kotelezo
megtartani.

Az egyenl6 banasmaod kdvetelménye alapjan minden gyermeknek, tanulénak joga, hogy vele
Osszehasonlithato helyzetben levd mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon
veliik azonos szinvonalu ellatasban.

Az egyenl6 banasmod kévetelménye megsértésének kovetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas gyermek, tanul6 jogainak megsértésével, csorbitasaval.

Az intézményben a tanuldk nevelését €s oktatasat, a lelkiismereti szabadsag és a kiilonb6zo
vildgnézetliek kozotti tiirelmesség elve alapjan kell szervezni.

Az intézményben tiszteletben kell tartani a gyermek, tanuld, sziilo, alkalmazott lelkiismereti
és vallasszabadsagat. A tanuld, a sziilé és az alkalmazott nem késztethet6 lelkiismereti,
vildgnézeti, politikai meggyo6zodésének megvalldsara, megtagadasara.

A tanuldt, a sziilot és az alkalmazottat nem érheti hatrany vilagnézeti, lelkiismereti, politikai
meggy6zodése miatt.
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I. RESZ: ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A koznevelési intézmény hivatalos neve:
Séarszentmihélyi Zichy Jend Altalanos Iskola
2. Feladatellatasi helye: 8143 Sarszentmihdly, F6 Gt 50.
3. Az alapit6 és a fenntarté neve és székhelye:
Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi eroforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Fenntarté neve: Székesfehérvari Tankeriileti Kzpont
Fenntart6 székhelye: 8000 Székesfehérvar, Petéfi S. u. 5.
Telefon: +36 (22) 795-240 / +36 (22) 795-241

E-mail: szekesfehervar(@wkk.gov.hu

4. A szakmai alapdokumentum kelte és szama:

Kelte: 2023.09.01.  (20/2012.(VII1.31.) EMMI rendelet alapjan)
Nyilvantartasi szam: K 10398

A szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezése
4.1 Az intézmény tipusa:
Altalénos Iskola
4.2. Az intézmény koznevelési alapfeladatai:

- altalanos iskolai nevelés-oktatas

o nappali rendszert (felveheté maximalis Iétszam: 200 fo
alsé tagozat, felsé tagozat
évfolyamtol 8. évfolyamig
a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényl gyermekek, tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlodési
zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi
fogyatékos — hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — latéasi fogyatékos)
nappali rendszerti (felveheté maximalis tanul6i létszam: 30 £6)
képességkibontakoztato felkészités
egyéb foglalkozdsok: napkozi és tanuldszoba
iskolai kdnyvtar
mindennapos testnevelés biztositasnak modja: sajat tornaterem
uszasoktatas modja: megallapodas alapjan

0 0o0

0O O0OO0O0O0O0
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4.3 Az intézmény besorolasa:
4.3.1. Tevékenységének jellege szempontjabol (tipusa):
Altalanos iskola
4.3.2. Feladatellatashoz gyakorolt funkcidi szerint (gazdalkodasi jogkdor):
Allami fenntartast intézmény, véllalkozasi tevékenységet nem folytathat.
5. Az alaptevékenységet meghatirozé jogszabalyok
A nemzeti kdznevelésrol sz6l6 2011. évi CXC torvény és végrehajtasi rendeletei
Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény és végrehajtasi rendeletei
A pedagogusok 1j életpalydjardl szolé 2023. évi LII. térvény
A pedagogusok 0j életpalyadjardl szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet

6. Az intézmény alaptevékenységének forrasa

Az intézmény alaptevékenységének forrasa a fenntarto altal évente rendeletben meghatarozott
koltségvetés.

7. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alabbi dokumentumai nyilvanosak, megtekinthet6k az iskolai konyvtarban illetve
az intézmény honlapjan.

— Pedagégiai Program
— Hazirend
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A tanulok, és a sziilok ezek értelmezéséhez az osztalyfonokoktdl és az iskolavezetéstol
kérhetnek segitséget elozetesen egyeztetett idépontban.

8. Intézményi azonositok:

OM azonosité: 030126

FA6601

Adodszam: 15835437-2-07

KSH Statisztikai szamjel: 15835437-8412-312-07
Szamlaszam:10029008-00336846-00000000
Azonosité: 39012297
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II. RESZ: BELSO KAPCSOLATOK, AZ ISKOLA VEZETESE, HATASKOROK

ATRUHAZASA

1. Az intézmény iranyitasi struktirija

I. szint

Rl

[ Didkénkorményzat

, lgazgatohelyettes
IL. szint nggaoey - }

Alsd tagozatos

111. munkakozosség-

vezetod

Altalanos
iskolai tanitok,
napkozis
nevelok

IV. szint

V. szint

Sz0l6i Szervezet

-

i ?

Felsd tagozatos
munkakdzosség-
vezetd

T

Altalanos iskolai
lanarok,
osztalyfinokok

Iskolatitkar,
pedagogiai
asszisztens

Egyéb foglalkozast
tartd-, utazd
agogusok,
sgypedagdgusok

Technikai
személyzet
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1.2 Mindségfejlesztés, minoségbiztositas

Intézményiink egységes elvek alapjan miikodd — valamennyi intézményegységre kiterjedo —
mindségfejleszté munkajat kozos mindségfejlesztd csoport irdnyitja. A tagokat az intézmény
vezetdje bizza meg, vezetGjét a tagok valasztjdk meg. Szakmai iranyitasat az
igazgatohelyettes latja el.

1.3 Intézményszintii munkakozosségek

Intézményiinkben a kovetkez6 munkak6zosségek miikodnek:
e also tagozatos munkakozosség
e fels6 tagozatos munkakdzosség

A munkak6zosség vezetot a tagok javaslata alapjan az igazgato bizza meg.

— Dadntési jogkore kiterjed:
=  miikédési rendjének és munkaprogramjanak meghatarozasara,
= anevelOtestiilet altal atruhazott kérdésekre,
= aziskolai tanulmanyi versenyek programjara.

— Véleményezési jogkore kiterjed:
= az intézményben folyé pedagdgiai munka eredményességének mérésére,
javaslatot tesz a tovabbfejlesztésére,
= apedagdgiai program, tovabbképzési program elfogadasara,
= az iskolai nevelés-oktatast segité eszkdzok, a taneszkozok, tankdnyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasara,
= atanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatérozasara.

1.4 Intézményi szintii rendezvények

Az adott tanév rendezvényeit az éves munkaterv litemezi.
Szervezésitket az erre a célra létrehozott munkacsoportok, felelésék valamint az
intézményvezetés végzi.

2. Képviseleti jog
2.1 Az intézmény képviselete

Az intézményt az igazgaté képviseli harmadik személyekkel szemben, valamint birésagok
és mas hatdsagok eldtt. Az igazgato e jogkort az ligyek meghatdrozott csoportjara nézve az
intézmény dolgozoéira az alabbiak szerint ruhazza at:
— Az igazgatohelyettesre a szakmai képviseletet abban az esetben, ha az adott szakmai
teriilet irAnyitasa hataskorébe tartozik.

— Barmely ligyben egyedi irasbeli meghatalmazas alapjan.

A képviselet fobb elvei, szabalyai:

— Az intézményt a nyilvanossag elott képviseld csak olyan kérdésekrol nyilatkozhat,
amelyekr6l van informacioja és nyilatkozattételre jogosult. A jogosultsagot jelen
SZMSZ fejezetei tartalmazzak.
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— Az intézmény egészét, terveit, stratégiai céljait illetben az igazgaté jogosult
nyilatkozni.

— Az alkalmazottak csak az illetékes vezetd engedélyével nyilatkozhatnak.

— Nem adhato nyilatkozat a titoktartasi korbe tartozo6 tényekrdl, adatokrol.

— A kozolt adatok valodisagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozatot ado a
felelds.

— A nyilatkozattev6 nem jarulhat hozza nyilatkozatanak kozléséhez a tartalma el6zetes
megismerése nélkiil.

— A nyilatkozattevo kotelessége a nyilvanossag el6tt az intézmény jo hirnevének
megorzése.

2.2 A kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa

Az intézmény nevében alédirasra az eljarasrend meghatdrozasa alapjan, a tankeriileti
igazgato, illetve az igazgato jogosult. Az intézmény gazdalkodasaval kapesolatos pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratokban a kotelezettségvallalast a tankeriileti igazgato,
ellenjegyzését a fenntarto tankertilet pénziigyi, gazdalkodasi és szamviteli feladatokat ellato
gazdasagi vezetdje végzi.

2.3 Jognyilatkozatok

Az intézményt az igazgatd képviseli. Az igazgatdé e jogkort az ligyek meghatarozott
csoportjara nézve —az SZMSZ rendelkezeés szerint— az intézmeény adott dolgozojara
atruhazhatja.

Az intézmény nevében tett irasbeli jognyilatkozat meghatarozott formaban térténé megtétele
a cégjegyzes (cégszerl alairas).

A cégszerl alairasa (cégjegyzés) formdja: az intézmény képviseletére jogosult személy az
intézmény cégnevéhez (korbélyegz6 hasznalataval) sajat névalairasat csatolja.

3. A vezetok kozotti feladatmegosztis, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
egységek kozotti kapesolattartis rendje

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato €és az igazgatohelyettes
latjak el.

3.1 Az intézmény vezetije

Az iskola egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok,
a fenntartd, valamint az iskola belsd szabalyzatai dltal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a
Beliigyminisztérium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatardl szolo 12/2022. (V1. 28.) BM
utasitas alapjan palyaztatas révén torténik.

Az igazgato jogallasat a magasabb vezetd beosztas ellatasaval megbizott kézalkalmazottakra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzdk meg.

Az igazgato felelés az intézménynek a szakmai alapdokumentumaban (alapité okiratban)
foglaltak szerinti torvényes miikodésért, az ésszeri(i és takarékos gazdalkodasért. Tervezi,
szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény nevel6-oktaté munkajat, a személyzeti munkat,
a gazdasagi ugyek vitelét, az adminisztraciot. Felel a pedagogiai munka fejlesztéséert, az
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ellenorzési, mérési, értékelési és mikodéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok
szervezéséért, a gyermekbalesetek megel6zéséért, a rendszeres egészségiigyi vizsgélatok
megszervezeseert.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - és at nem ruhazott -
feladatokat.

Az igazgato feladatkorébe tartozik kiilléndsen:

— felel az intézmény szakszer(i és térvényes mikodéséért,

— arendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikddéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaért

— gyakorolja a munkaltatéi jogokat, (a kinevezési jogkdr gyakorldja a tankeriileti
igazgato)

— dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben. amelyet
jogszabaly, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

— felelés az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

— jovahagyja az intézmény pedagogiai programjat,

— képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel:

— apedagbdgiai munkaert,

— anevelotestiilet vezetéséért,

— anevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitéséért.

— végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

— anemzeti és iskolai innepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséeért,

— a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

— anevel6 és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

- a munkavéllaloi érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egyiittmiikodésért,

— atanulo- és gyermekbaleset megelozéseert,

— a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséeért,

— apedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

3.1. 1 Hataskorok atruhazasa

Az igazgaté — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — a kdvetkezo hataskordket
ruhdzza 4t az igazgatohelyettesre:

— amunkavédelmi feladatok kozvetlen irdnyitasat és ellenérzését,
— azigazgat6 akadalyoztatisa esetén az intézmény képviseletét.
3.2 Az igazgatéhelyettes
A vezet6 beosztés ellatdsaval megbizott igazgatohelyettes vezetoi tevékenységét az igazgatod

iranyitasa mellett latja el. Az igazgaté akadalyoztatasa esetén helyettesiti az igazgatot
(munkaltatdi jogkor és a kotelezettségvillalas kivételével).
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Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

— Az igazgaté akadalyoztatasa esetén ellatja az igazgat6 helyettesitését.
—  Atruhazott hataskorben, munkavédelmi tigyekben képviseli az iskolat.
— Szervezi és Osszehangolja az egyéb foglalkozasokat

— Felel6s a napkézi és tanuloszoba zavartalan miikddéséért.

— Kozvetleniil iranyitja az iskolai sportkoroket.

— A hatéaskorébe tartozo dolgozok munkéjat ellendrzi, értékeli.

3.3 Az iskolavezetiség

Az igazgato dontés elokészitd, véleményezo, javaslattevo testiilete. A szakmai vezetdség
tagjai:

— azigazgato,

— az igazgatohelyettes,

— also tagozatos munkakozosség-vezetd

— fels6 tagozatos munkakozosség-vezetod

— Diakénkormanyzat munkajat segité pedagogus

Az igazgato altal meghatarozottak szerint tanacskoznak. Az iilések dsszehivasa az igazgato
feladata. Az iilésre — a napirendi ponttél fliggden — tandcskozasi joggal meghivhato a
kozalkalmazotti képviseld és az iskolai érdekképviseleti szerv vezetdje.

4. Az intézményvezeté vagy intézményvezetd helyettes akadilyoztatisa esetén a helyettesités
rendje

Az igazgatot akadalyoztatdsa esetén az azonnali dontést igényld valamennyi tigyben - a
munkaltatéi jogkdr és a kotelezettségvdllalas kivételével — teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti.

Az igazgatd tartos tavolléte esetén a teljes vezetéi jogkor gyakorlasdra kiilon irdsos
intézkedésben ad felhatalmazast. Tartés tavollétnek mindsiil a legalabb egy hoénapos
folyamatos tavollét.

Mindkét vezetd tavollétében a helyettesités sorrendje: felsés munkakdzosségvezetd, alsds
munkakdzisségvezetd;
Minden vezeté megbizatasi kolléga tavolléte esetén az altaluk esetenként megbizott
pedagdgus latja el a helyettesitést.

5. A vezetok és szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
5.1 Az iskolai kozosség
Az iskolakozosséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanuldok alkotjéak.

Az iskolakozOsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek
révén és modon érvényesithetik.
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5.2 Az iskolai alkalmazottak (kdzalkalmazottak) kozdssége

Az iskolai alkalmazottak koOzOsségét az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beliili
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

6. A nevelok kozosségei
6.1 A neveldtestiilet

A nevelGtestiilet tagja az iskola valamennyi pedag6gus munkakort betdlté alkalmazottja.
A nevelbtestiilet a feladatkdrébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat 1étre.

A neveloGtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozdsségre, a
Sziildi Szervezetre vagy a Didkonkormanyzatra.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel
rendelkezik.

A nevelétestiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
esetekben.

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

6.1.1 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozé iigyek atruhazasira

A nevel6testiilet a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontési jogkorét a fegyelmi bizottsagra
ruhdzhatja at. A fegyelmi bizottsag a félévi és év végi nevelétestiileti értekezleten koteles
beszamolni munkajarol.

A nevelétestiilet a tantargyfelosztas elfogadasa elott meglévo véleményezési jogkorét az
osztalyfondkok kozosségére ruhdzza at. A munkakozosség vezetdi a soron kovetkezd
nevelGtestiileti értekezleten tajékoztatjdk a neveldtestiilet tagjait kialakitott véleményérol
tantargyfelosztassal kapcsolatosan.

6.1.2 A nevelotestiilet kiilonbozo kozosségeinek kapcsolattartasa

A kapcsolattartds az igazgatd segitségével, a megbizott pedagogusvezetdk és a valasztott
képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:
— aziskolavezetoség tilésel,
— akiilénb6zo értekezletek,
— megbeszélések.
A foérumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az iskolavezetés az aktualis feladatokrol a tandriban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon, elektronikus uton keresztiil értesiti a neveldket.
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6.2 Szakmai munkakozosségek egyiittmiikddése, kapcsolattartasinak rendje,
részvétele a pedagogusok munkajanak segitésében

Az iskoldban az al4dbbi szakmai munkak&zdsségek miikddnek:
1. also tagozaton miik6do munkakozosség
2. fels6 tagozaton miikodé munkakozosség

A szakmai munkakozosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve, valamint az adott
munkakdzosség tagjainak javaslatai alapjan Gsszedllitott egy tanévre sz6lo munkaterv szerint
tevékenykedik.

A szakmai munkakozOsség munkdjat munkakézosseg-vezetd iranyitja. A munkakozosség
vezetGjét a munkakOzOsség tagjainak javaslata alapjan az igazgatdé bizza meg. A
munkakodzosség-vezetd munkdjat munkakori leirds alapjan végzi.

A szakmai munkakozosség feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten:

— apedagodgiai, szakmai és mddszertani tevékenység iranyitasa, ellendrzése,

— az iskolai neveld ¢s oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

— egyseéges kovetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

— palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

— apedagogusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

— a palyakezdd pedagégusok munkdjanak segitése,

— javaslattétel az iskola igazgatéjanak a munkak6zosség-vezetd személyére,

— segitségnyujtds a munkakozOsség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a
munkakozosség tevékenységeérol késziilo elemzések, értékelések elkészitéséhez.

7. A vezetd és a Sziiloi Szervezet, kozisség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
Sziil6i Szervezet miikodik.
Az osztalyok sziiloi szervezeteit az egy osztalyba jard tanulok sziilei alkotjak.

Az osztalyok szervezetei a sziilok korébdl a kovetkezo tisztségviselSket valasztjak:
- elndk,
— elndkhelyettes.
Az osztalyok sziiloi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban
valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola vezetoségéhez.
Az iskolai sziil6i szervezet legmagasabb szintii dontéshozd szerve az iskola sziildi szervezet
vezetosége. Az iskolai sziiléi szervezet vezetOségének munkajaban az osztaly sziiloi
szervezetek elnokei, elndkhelyettesei vehetnek részt.
Az iskolai sziil6éi szervezet legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskolai sziil6i
értekezlet.
Az iskolai sziil6i szervezet vezetdsége az iskolai sziiléi értekezlet a sziil6k javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai sziil0i szervezet alabbi tisztségviseloit:
= elndk,
= elndkhelyettes.

Az iskolai sziil01 szervezet elnoke kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.
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A sziiloket az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrol, az aktualis feladatokrol

— az igazgato:
o a sziil6i szervezet (kozosség) vezetdsegi lilésén,
o az iskolai sziiloi értekezleten,
o) a folyoson elhelyezett hirdet6tablan keresztiil.
o az idokozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
o az intézmény honlapjan, internetes feliiletén keresztiil,
— az osztalyfonokok:

o az osztalysziiloi értekezleteken,
o fogadoorakon tajékoztatjak.

A sziilok szdmara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tdjékoztatdsra az alabbi
lehetdségek szolgdlnak:

— csaladlatogatasok,

— sziil6i értekezletek,

— aneveldk fogaddorii,

— anyilt tanitasi napok,

— azirasbeli tajékoztatok a tajékoztatd fiizetben,

— irasbeli tajékoztatok a Kréta rendszeren keresztiil;

A sziiloi értekezletek és a nevelok fogadoodrainak idopontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilok és a tanuldk a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldik utjan az iskola igazgatdjahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfonokéhez, az iskola nevelbihez, a didkonkormanyzathoz vagy az iskolai
sziiléi szervezethez fordulhatnak.

A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseloik, tisztségviseldik utjan kozolhetik az iskola igazgatdjaval,
neveldtestiiletével vagy az iskolai sziiloi szervezettel.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiloi szervezetnek véleményezési joga van, a
véleményt az igazgato kéri ki.

A sziildi szervezet képviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pontjanak megtargyalasahoz meg kell hivni.

Az iskola sziiloi szervezetének az iskola igazgatdja évente legaldbb egy alkalommal
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol.

Az osztélyok sziiloi szervezetével az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

7.1 A sziiléi szervezet véleményezési és dontési joga
A sziil6i szervezet véleményezési joga:
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
— Hazirend,

— Pedagdgiai Program elfogadasa elott,

Az iskolai sziiléi szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok

érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanulok csoportjat
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érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétol, az
e korbe tartozo tgyek targyalasakor képviselGje tanacskozasi joggal részt vehet a

nevel6testiilet értekezletein.

A sziil6i szervezet dontési joga kiterjed:
— aszil6i szervezet létrehozasa,
— sajat szervezeti és miikodési szabalyzat megalkotasa,
— munkatervének elkészitése és elfogadasa,
— tisztségviseloinek megvalasztasa, ideértve a sziiloi szervezet képviseldjenek
megvalasztasat is.

8. A tanulok kozosségei

8. 1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré vagy koézos tanuldcsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az igazgatd bizza
meg. Az osztalyfonokok osztalyféndki tevékenységiiket munkakori leirasuk alapjan végzik.

8.2 Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandran kiviili,
szabadidos tevékenységének segitésére az iskolaban diakonkorményzat miikodik.

Az iskolai didkonkorményzat tevékenységeét segiti az intézmény pedagogus szakképzettségi
kozalkalmazottja. A didkénkormanyzat miikddéséhez sziikséges feltételeket (helyiséget,
berendezést, a berendezések hasznalatat) az iskola biztositja.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai, didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni
— Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
— Hazirend elfogadésa elott,
— atanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,
— atanuldk helyzetét elemz0, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,
— atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,
— az iskolai sportkor miikédési rendjének megdllapitasahoz,
— az egyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,
— akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasihoz,
— az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott iigyekben.

Azokban az ligyekben, amelyekben a diaknkormanyzat véleményének kikérése kotelezd, a
didkdnkormanyzat képviseljét a targyalasra meg kell hivni, és az el6terjesztést, valamint a
meghivét — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb
tizendt nappal megeldzden meg kell kiildeni a didkénkormanyzat részére.
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8.2.1 A vezetik és a didkonkormanyzat kozti kapcsolattartis rendje
Az iskolai didkénkorményzat vezet6je kozvetleniil az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

A tanulokat az iskola egészének életérol, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrol
— az igazgato:

o az iskolai diakonkormanyzat vezetOségi iilésén,

o adiakkozgytlésen évente legalabb egy alkalommal,

o afolyosdn elhelyezett hirdetotablan keresztiil folyamatosan,
— az osztalyfénokok:

o az osztalyfonoki orakon tdjékoztatjak.
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I1I. RESZ: AZ ISKOLA VEZETESENEK ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

1. Kiilsé kapcsolatok rendszere, forméja, médja,

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatéhelyettes a vezetoi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

1.1 Az intézmény miikodésével osszefiiggé kapcsolatok

Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskolavezetésnek allando
munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez6 intézményekkel:

— Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

— Sarszentmihaly Kozségi Onkormanyzat

— Megyei és Jarasi Kormanyhivatal

— Tankeriileti Szakért6i Bizottsag, valamint egyéb szakértdi bizottsagok
— A bejar6 gyermekek lakhelye szerinti 6nkormanyzatok

— Intézményi Tanacs

— Magyar Katolikus Egyhaz

— Magyarorszagi Reformatus Egyhaz

— Hit Gyiilekezete

— Magyar Allamkincstér

— Foglalkozas-egészségiigyi szolgalat (kiilon szerzddés alapjan)
— Illetékes csaladsegitd és gyermekjoléti szolgalatok

— Az iskola korzetéhez tartozod dvoda

— Integralt Kozosségi Szolgaltatd Teér, Kozségi Kényvtar

— A régi6 hasonl¢ tipusu intézményei

— Az iskolaorvos és a védénd

— Az iskolat timogato alapitvany kuratériuma

A kapcsolattartasért az igazgaté felel, modja postai-, elektronikus tton, személyesen,
elozetesen egyeztetett értekezleteken, megbeszéléseken. A kiils6 kapcsolatrendszer bévitése
folyamatos.

2. A nevelétestiilet feladatkérébe tartozo iigyek atruhazisa, az atruhazott feladatokrél valé
beszéamolas rendje

A tanulok fegyelmi tigyeiben valé dontés céljabol a nevelétestiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg édllandé tagjai: a gyermek- és ifjusagvédelmi felelés, az
osztalyfénoki munkakozosség vezetdje; valtozoé tagjai: a tanuld osztalyfonoke és az a kettd
pedagogus, aki a tanulét a heti legmagasabb Oraszamban tanitja. A fegyelmi bizottsig
allando tagjai a tanuloi fegyelmi tigyekrol a tanévzard nevelotestiileti értekezleten kotelesek
tajékoztatast adni.

A neveldtestiilet az osztalyban tanito tanarok kozosségére ruhdzza at az osztalyozoé vizsgara
valé bocsatas dontési jogat azokban az esetekben, amikor a tanulé igazolt és igazolatlan
mulasztasa egyiittesen meghaladja a jogszabélyban el6irt mértéket.

A neveldtestiilet a Nkt.-ben meghatarozott jogkdrébdl a szakmai munkak6zosségekre
ruhdzza a tantargyfelosztas elotti véleményezési jogkorét.
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IV. RESZ: MUKODESI SZABALYOK

1. A miikodés rendje, ezen beliil a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetéknek a
nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodas rendje

1.1 Nyitvatartas

Az intézmény hétfotdl péntekig, reggel 6.30 oratol délutan 18 oraig tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre
az igazgato ad engedélyt.

Az iskola tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva.

A nyéri tanitasi sziinet tigyeleti rendjét az igazgaté tanévenként hatarozza meg, melyet a
helyben szokasos modon kihirdet (plakat, honlap, egyéb internetes feliilet)

1.2 Ugyelet
A reggeli tgyelet 6.30 orakor kezdodik és 7. 50 oraig tart.

A folyosokon 7. 50-t6] a tanitas kezdetéig, valamint az Orakozi sziinetekben, tovabba az
ebédeltetés alatt tanari ligyelet miikodik az iskolai igazgatohelyettes altal készitett beosztas
szerint.

Tanitasi id6 alatt az iskolat a hazirend szabalyai szerint hagyhatjak csak el a gyermekek.

1.3 Tanitasi ido

A tanitas kezdete 8 Ora. A tanitasi 6ra 45 perces. A szilinetek idejét a hazirend hatarozza meg.
Rendkiviili esetben igazgatoi engedéllyel roviditett 6rak rendelhetok el, melyek id6tartama 35
perc.

1.4 A vezetdk benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil hétf6tol csiitortokig reggel 8.00 ora és délutan 16 ora
kozott az igazgatoé és helyettese koziil egy vezetdnek az iskoldban kell tartézkodnia. Egyiittes
tavollétiik esetén a helyettesitési rend I€p életbe. A magasabb vezeté munkaideje kotetlen.
Pénteken 7.30 és 13.30 Ora a vezetdk intézményben vald benntartézkodasanak iddtartama.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az iigyeletre beosztott pedagogus
jogosult és kételes az intézmény miikodési korében sziikségessé valé és halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16 Orakor tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tartd
neveld tartozik felelosséggel az intézmény rendjéért.
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2. Belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik mem allnak jogviszonyban az
intézménnyel

2.1 Kiilsé igénybevevik belépése, benntartézkodssa

Az intézmény szolgaltatisainak igénybevétele a kiilsd hasznalok szamdra nyitottsagot
feltételez pl.:

— hospitalas,

— gyakorl6 tanitas,

— nyilt tanitasi nap,

— nyilt didkprogramok (vetélkedok, bemutatok)

— tanacsadas,

— elbadas,

— workshop,

— tanterem, tornaterem bérbeadasa;

Az intézményben val6 benntartozkodas azonban nem zavarhatja a nevel$-oktatd munka
nyugodt feltételeit és koriilményeit.

Az intézmény zavartalan mikddése, a nevelé-oktato munka nyugodt feltétele érdekében
tanitasi o6ra, foglalkozas alatt a tantermekbe, foglalkozasi termekbe idegenek csak
intézményvezet6i engedéllyel 1éphetnek be.

2.1.1. Sziilok benntartézkodasa

Sziil6k a tanitasi orakat, foglalkozasokat a nyilt tanitasi napokon latogathatjak, melynek
idopontjat az iskola éves munkaterve tartalmazza.

2.1.2 Szakmai és hatésagi ellendrzés

Az intézményben szakmai és hat6sagi ellendrzést végzo személyek az igazgatéd eldzetes
értesitése utan, annak tudtaval végezhetik tevékenységiiket.

2.1.3 Egyéb benntartézkodas

Az intézményben ligynoki tevékenység nem folytathatd. Ez alol kivételes esetben az iskola
igazgatdja felmentést adhat, amennyiben az adott reklam a tanuloknak szol és az egészséges
¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a
kulturalis tevékenységgel fiigg Ossze.

Hivatalos ligyek intézése az igazgatoi irodaban, valamint az emeleti iskolatitkéri iroddban

torténik 8.00 és 16.00 o6ra kozott. Személyes taldlkozas igénye esetén el6zetes idépont
egyeztetés szilkséges.
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3. A helyiségek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden, az dllagmegdvas szem elott tartasaval
kell hasznalni.

3.1 Az iskola minden dolgozdja €s tanuldja felelos

— akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megorzeséért,

— aziskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,

— az energiafelhasznélassal kapcsolatos takarékoskodasért,

— atiiz — és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért.

3.2 A tanulok az iskola helységeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.

3.1 Tanitasi id6 utan tanul6 csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
feliigyelet mellett tartozkodhat az iskoldban. A tanitasi idén kiviili rendszeres
foglalkozasokon vald részvételt a sziil6 a tanuld tajékoztatd fiizetébe vagy a Kréta
rendszer Uzenetek fiilre torténé bejegyzés ttjan kéri, amit az osztalyfénok hagy jova.

3.2 Az iskola berendezéseit, felszereléseit elvinni csak az igazgaté engedélyével, atvételi
elismervény ellenében lehet.

3.3 Aziiresen hagyott termeket vagyonvédelmi okok miatt zarni kell.

3.4 Az intézmény helyiségei bérbe adhatdk kiilsé igénybevevok szamara, ha a rendezvény
az iskola mikodési rendjét nem zavarja. Az igénybevevoket vagyonvédelmi é€s
kartéritési felelosség terheli. Kotelesek betartani az iskola munkavédelmi és tlizvédelmi
szabalyzatat. A bérbeadast a Tankeriilet bevonasaval sziikséges inditani. A bérleti dijat
a fenntart6 hatdrozza meg.

4. Unnepélyek és megemlékezések rendje. A hagyomanysapolassal kapcsolatos feladatok

Az iskolai hagyoméanyok apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola jo
hirnevének megérzése és dregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok 4polasiaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az tinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idopontokat a nevelGtestiilet az éves
munkatervben hatdrozza meg. Az iskolai iinnepélyeken a neveldtestiilet minden tagjanak és
a tanuloknak a megjelenése kotelez6. Az linnepélyek és megemlékezések rendjét, feleldseit
az intézmény éves munkatervében hatarozzuk meg.

4.1 Az intézmény hagyomanyos kulturalis rendezvényei

4.1.1 Iskolai iinnepségek, megemlékezések:
— Tanévnyito iinnepély
— Megemlékezés az aradi vértanikrol (osztalyfonoki ordk keretében)
— Oktober 23, Nemzeti tinnep
— Marcius 15. Nemzeti iinnep
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—  Megemlékezés a Nemzeti Osszetartozas Napjarol
— Ballagas

— Tanévzard linnepély

—  Evfordulékhoz kapcsolédé emlékiinnepségek

4.1.2 Iskolai hagyomanyok

— Benedek Elek népmese napja

— Adventi vasar

— Karacsonyi linnepség

— Egészségvédelmi nap

— A viz vilagnapja

— Zichy-nap

— Madarak és fik napja

— Anyak napi iinnepség (1-6. osztaly)
— Gyermeknap

— Napkozis tabor

4.1.3 Iskolai szintii versenyek és szérakoztaté rendezvények

— Mesemondo verseny

— Versmondo verseny

— Anyanyelvi vetélkedo

— j—ly-s verseny

— Természettudomanyos verseny

— Matematika verseny

— Aszfaltrajz-verseny

— Hazi sportversenyek

— Osztalyok kozotti tisztasagi verseny
— Toknapi rendezvények (also és felso tagozaton)
— Mikulés tinnepség- és bal

— Farsangi bél

4.2 A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanul6inak tinnepi viseletét a hazirend szabélyozza.

5. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formadi, rendje, idékerete

Az egyéb foglalkozasok a tanorakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlddését szolgalja. A tanitasi 6rdk és az egyéb foglalkozasok
kozott a tanulok részére sziinetet kell tartani.
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Szervezeti formak

- Napkézi otthon

- Tanuloszoba

- Szakkor

- Enekkar

- Tomegsport

- Egyéni fejlesztés

- Korrepetélas, felzarkoztatas

- Magyar és matematika felvételi elokészitd

- Tanulmanyi verseny, kulturalis verseny, hazi bajnokséag, iskoldk k6zotti verseny

5.1 Napkozi otthon

Napkozi otthon — a sziilok kérésétdl fliggben — 1-4. évfolyamon miikddik. A csoportok
kialakitasa az életkor és a napkozibe jelentkezék szamatol fiigg. A napkézi otthon a
szorgalmi id6szak alatt miikodik.

Tanitds nélkiili munkanapon a napkozi csak akkor miikddik, ha legaldbb 10 gyermek
szamara kérik a sziilok.

A napkozis ellatas az egész napos iskola keretében az utolsé tanitasi ora végét kdvetden
kezdddik €s 16. 00 ordig tart. A szakkoroket, foglalkozasokat 16.00 oraig kell megszervezni,
tanuloi feliigyeletet sziiloi igény esetén 18.00 6raig biztositunk.

5.2 Tanuloészoba

Tanulészoba szervezése az 5-8. évfolyamon torténik. A tanuldszoba a szorgalmi idészak
alatt miikodik tanitasi napokon a tanitasi orat kovetden, altalaban 13 6ratol 16 6raig az erre
a celra kijel6lt tanteremben.

A tanul6szobai foglalkozast tarté tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nallo tanulasi
modszerek kialakitasdban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban. A  szakkoroket,
foglalkozasokat 16.00 oraig kell megszervezni, tanuloi feliigyeletet sziiloi igény esetén
18.00 oraig biztositunk.

5.3 Szakkor

Az iskolaban a sziil6i és tanuldi igényeknek megfeleléen szervezodnek a szakkori
foglalkozéasok, orarendben rogzitett idépontban, 45 perces idébeosztassal megfelelé szamu
jelentkezés esetén. Az év elején megkezdett szakkor év végéig kitelezden folytatando.

A szakkorok inditasat a Tankeriilet a tantargyfelosztas elfogadasat kovetoen megfeleld
létszam esetén engedélyezi.
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5.4 Enekkar

Az énekkar orarendben rogzitett idopontban, heti egyszer 45 perces id6beosztassal miikodik.
A tanulék onként jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrol az énekkart vezetd tanar dont.

5.5 Tomegsport

A tanulok tanoran kiviili sporttevékenységérol a testnevelést tanito neveld gondoskodik. A
tanuldk részvétele onkéntes, de térekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt.

5.6 Egyéni képességek differencialt fejlesztése

Kiilon gondot kell forditani arra, hogy az integraltan oktatott tanulok szakvéleményében
megfogalmazott sajatos fejlesztést a gyermekek megkapjdk az iskoldban. Az egyéni
fejlesztést egyénileg vagy kis csoportokban az igényeknek megfeleléen kell megszervezni,
logopédus, gydgypedagogus, utazo gyogypedagdgus vagy korrepetaldson szaktandr és tanitd
bevonasaval.

A szakkor, énekkar, tomegsport, képességfejlesztés vezet6jét az igazgatd bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelések a mitksdésért. Eves munkatervet
dolgoznak ki, melyet az igazgat6 hagy jova.

5.7 Vetélkedik, versenyek

A tanulmanyi, kulturdlis sportvetélkedd része a tanév helyi rendjének, az éves
munkatervnek.
A tovébbjutott tanulokat az igazgaté mentesiti a verseny idejére a tanitasi 6rakon vald
részvétel alol.

Az igazgato gondoskodik arrol, hogy a versenyeken gyoztes, illetdleg helyezést elért tanulok
eredményes szereplését az iskolakozosség megismerje.

6. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és rendje

A tanul6k sporttevékenységét a testneveld illetve also tagozaton az igazgato altal megbizott
tanito szervezi a szorgalmi iddre. A tanulok részvétele onkéntes. Az iskolai sportkérnek
minden tanul6 tagja. Tagdijat nem kell fizetni.

Az iskolai sportkérok vezetbivel az igazgatohelyettes tartja a napi kapcsolatot. A sportkorok
vezet6i a tanév végén szamolnak be a sportkori tevékenység eredményérol.

6.1 A mindennapos testnevelés és testedzés

Az iskola a mindennapos testnevelést heti 5 tandrai foglalkozds, (vagy heti 3 o6ra és a
tomegsport és a napkozis sportfoglalkozasok) tamogatasaval biztositja. A heti 6t testnevelés
orabol, legfeljebb heti két ora a vonatkozé rendelkezésekben meghatarozott
oktatasszervezési formakkal, iskolai sportkdrben valdé sportolas igazolasaval a tanulo
szamara kivalthaté, ekkor a tanuld a testnevelés tandrai tevékenység végzése aldl kap
mentesitést, de a tanoran részt kell vennie.
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Az intézmény a mindennapi testedzés biztositasara also- és felsd tagozaton egyarant
tomegsport illetve futballedzés, kézilabda edzés keretében biztosit lehet6séget tanul6i
szamara.

Az intézmény tanévenként, a tanuléi igényeknek megfeleléen, éves munkatervében
hatdrozza meg a sportkorok konkrét formait.

7. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola tanuldi tanévenként meghatarozott idopontban szervezett orvosi és fogaszati
szlirbvizsgélaton vesznek részt.

A szirbvizsgalatok idejére az iskola pedagogiai végzettségli felligyeletet biztosit. Az
egészségligyi ellatas tartalma: kotelezd sziirévizsgélatok, védonoi alapvizsgélatok, orvosi
vizsgélat, kotelez6 védooltasok, személyi higiénés vizsgélatok, tetvességi vizsgalatok,
prevencios 6rak megtartasa.

Az orvos és a védond tajékoztatja az igazgatot a tapasztalatokrdl. Az egészséges kdrnyezet
biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei fliggvényében megvalositja.

8. Védo ovo eloirdsok, a tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasok

8.1

8.2

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munka- és balesetvédelmi
szabalyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitdsnak és a ttizriad6 tervnek a rendelkezeseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantirgy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak, ¢s testi épségének megovasaval kapesolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formékat.

A neveldk a tanodrai és az egyéb foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk ideje alatt
kételesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megel0zési szabdlyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonskoknek az osztalyfondki orakon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfonskoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalo
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:
— A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfénoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:
o aziskola kornyékére vonatkozo6 kizlekedési szabalyokat,
o a hazirend balesetvédelmi el6irésait,
o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztrofa
stb.) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési itvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megelozésével kapcesolatban.
— Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elott.
— A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét
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8.3 A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegli feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezd

viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendd magatartasra.

8.4 A balesetvédelmi oktatds tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az errél készitett
jegyzOkonyvet az irattarban kell elhelyezni.

8.5 Az iskola igazgatdja, vagy ezzel megbizott helyettese az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit rendszeresen ellendrzi.

8.6  Aziskola dolgozdinak feladatai a tanulébalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:
— a sériilt tanulot els6segélyben kell részesitenie,
— ha sziikséges orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 mddon meg kell
szlintetnie,
— a tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatdjanak.
E feladatok ellatasdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévé t6bbi iskolai dolgozo is koteles
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsosegélynyujtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie,
akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgat6janak ki kell vizsgélnia.
A tanuléi balesetekrol jegyzokonyvet kell késziteni az Oktatasi Hivatal Baleseti
JegyzOkonyv Nyilvantartéjaban, melybol egy példanyt a tanul6 sziilojének at kell adni.

A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni
a hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

9. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Barmilyen rendkiviili esemény valaki tudomdsara jut, azonnal értesiti az intézmény
vezetdjét, aki dont a sziikséges intézkedés meghozatalarol, valamint azonnal tajékoztatja az
illetékes tankeriiletet telefonon vagy az E-tanker Rendkiviili események feliiletén keresztiil.
Amennyiben a rendkiviili esemény sziikségessé teszi az iskola kiiiritését, a tlizriad6 tervben
szabalyozott utvonalon kell elhagyni az iskolat, a tovabbiakban vezetdi utasitas szerint kell
eljarni. A tlizriadd tervben foglalt elvonulast minden tanévben egyszer gyakorolni kell,
melyrél jegyzokonyv késziil.

Bombariadé esetén az intézmény vezetdje haladéktalanul értesiti a renddrséget és
gondoskodik az épiilet kitiritésérdl a Tlizriad6 terv szerint.
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10. A nevelési-oktatisi intézményben a tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi
eljaras szabalyai

A hazirendben foglaltak megsértése fegyelmezo, illetve fegyelmi intézkedést von maga utan.
A fegyelmi eljaras soran a tanuld iigyében méltanyosan, humanusan, valamennyi tényezo
figyelembevételével, életkori sajatsagainak megfeleléen kell dontést hozni.

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 53-62 §-a szerint kell lefolytatni.

A tanulok fegyelmi iigyeiben valo dontés céljabol a nevel6testiilet fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsdg allandé tagjai: a gyermek- és ifjusagvédelmi felelds, az
osztalyfonoki munkakozosség vezetdje; valtozo tagjai: a tanulo osztalyfondke és az a kettd
pedagogus, aki a tanulot a heti legmagasabb oraszamban tanitja. A fegyelmi bizottsag

allando tagjai a tanul6i fegyelmi tigyekrol a tanévzaro nevelétestiileti értekezleten kotelesek
tajékoztatast adni.

10.1 Az egyeztetd eljaras rendje

A fegyelmi eljaras lefolytatdsat megelozo egyezteté eljaras lefolytatasara akkor van
lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedo fél, kiskort sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo,
valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziil6 egyetért.

10.2. Az egyezteto eljaras célja
A kotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszego €s a sértett kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az eljarasok célja a vitas felek hatékony segitése a kozottik felmerilt problémak
megoldasaban, ennek eredményeként a felek kozotti kapesolatok rendezésében, gyakran a
felek kozotti egylittmiikodés helyreallitasaban, megujitasaban.

10.3. Az egyeztet6 eljaras résztvevoi
— SZMK vilasztméany képviseldje
-~ DOK képvisels
— DOK segitb tanar
—  Sértett személy (tanuld esetén a sziilo is)
— Kotelességszegd tanulo és sziild
Az oktatasért felelos miniszter feliigyelete alatt mikédo intézményben miik6do oktatastigyi
kozvetitdi szolgalat kdzvetitdje felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

10.4. Hivatkozasok
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 53-54.§

10.5. Az eljaras menete
— A fegyelmi eljaras meginditasarol szol6 értesitésben a kotelességszegd tanuld (kiskora
esetén sziil6) figyelmét fel kell hivni az egyezteto eljaras igénybevételének lehetdségére,
feltéve, hogy ehhez a sértett személy (kiskoru esetén sziild) hozzajarul.
— A tanuld, kiskor( tanulo esetén a sziilo — az értesités kézhezvételétdl szamitott 5 tanitasi
napon beliil — irdsban bejelentheti, ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.
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— Amennyiben az egyeztet eljaras lefolytathato, az igazgato kijeloli az egyeztetd targyalas
helyszinét, a nyilatkozat kézhezvételét kovetd 10 munkanapon beliil az idSpontjat.
Meghatérozza az érintettek beleegyezésével a résztvevék személyét, és errdl értesiti az
érdekelteket.

— Az egyeztetetd eljarést olyan nagykort személy vezetheti, akit mindkét fél elfogad

— Az egyeztetd eljarast az igazgat6 vezeti le, az eljarasrol jegyzokonyv késziil, melyet
minden résztvevé alairasaval hitelesit.

— Ha az egyeztetési eljarasban megallapodas sziiletett a sérelem orvoslasiaban, kozos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast — a jegyz6kényvben meghatérozott idére — de
legfeljebb 3 honapra fel kell figgeszteni.

— Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett személy (kiskorii esetén sziild) nem kérte a
fegyelmi eljaras folytatésat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztet6 eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba,
ha a bejelentéstdl szamitott 15 napon beliil az egyeztets eljaras nem vezetett eredményre.

Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli megallapodésban a felek kikotik, az egyezteté eljarés
megallapitdsait €s a megéllapoddsban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalyk6zossegeében meg lehet vitatni, illetve az irasbeli megéallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra hozhato.

11. Az intézményben folyé pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
11.1 Az intézmény belsi ellendrzési feladatai:

— biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabélyokban, az iskola pedagdgiai
programjdban és az egyéb belsd szabélyzataiban el6irt) mitkodését,

— segitse el6 az intézményben folyé nevelé és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat,

— segitse el0 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddését,

— az iskolavezetés sziamdra megfelelé mennyiségli informaciot szolgaltasson a
dolgozok munkavégzésérol,

— tarja fel €s jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdméra a szakmai (pedagdgiai) és
Jogi eloirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve elézze meg azt,

— szolgdltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével
kapcsolatos belso és kiilso értékelések elkészitéséhez.

11.2 A belso ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik:

— lIgazgaté:

o ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek,

o ellendrzi az iskola sszes dolgozéjanak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli
¢s technikai jellegli munk4jat,

o ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat,

o elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabélyzatat,

o Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet, feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és
miikddése felett.

o agyermek- és ifjisagvédelmi munkat;
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— Igazgatéhelyettes:
o folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozdok neveld-oktaté és iigyviteli
munkajat, ennek soran kiilonosen:
a szakmai munkakzisség vezeto tevékenységét,
a pedagdgusok munkavégzését, munkafeliigyeletét,
a pedagbgusok adminisztraciés munkajat,
a pedagdgusok nevel6-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességet,

0O 00O

—  Munkakozosség-vezetok:
o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozé pedagégusok
neveld-oktaté munkajat, ennek soran kiillondsen,
o apedagdgusok tervez6 munkdjat, a tanmeneteket,
o aneveld és oktato munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

A neveld — oktaté munka belsé ellenérzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tanoran
kiviili foglalkozasokra is.

A neveld — oktaté munka belso ellendrzésének megszervezéséért és miikddtetéséért az
igazgato felelds.
Az ellen6rzési tervben nem szereplo, eseti ellendrzések lefolytatasardl az igazgatod dont.

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Az
igazgatohelyettes ellenérzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkezo
sajat teriiletén végzi. A munkakozOsség-vezetok a munkakdzosség tagjainak
tevékenységét ellenbrzik.

11.3 Az ellen6rzés modszerei

- beszamoltatas szoban és irasban,

- irasos dokumentumok vizsgélata,

- tanuldi munkak vizsgalata,

- tanorak, tandran kiviili foglalkozéasok latogatasa.

Az ellenorzés tapasztalatait a pedagbgusokkal egyénileg meg kell beszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat a feladatok egyidejli meghatarozasaval tantestiileti szinten
Osszegezni és értékelni kell.

12. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A hitelesitést az igazgaté aldirasaval és az iskola korbélyegzéjével wvégzi. A
kotelezettségvallalasok hitelesitése a tankeriileti igazgato jogkdre.

13. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A 8/2013.(IX.3.) KLIK elndki utasitds alapjan torténik. Az elektronikusan eloallitott

dokumentumoktél fiiggéen az alairast az intézmény vezetdje, a tankeriileti igazgato,
kotelezettségvallalds esetén a tankeriilet gazdasagi vezetdje is alairja, pecsételi. A hitelesitett
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dokumentumok az intézményi iktatoban, illetve a személyi anyagban elzart helyen keriilnek
elhelyezésre.

14. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

14.1 Az iskolai konyvtar adatai

Séarszentmihalyi Zichy Jené Altalanos Iskola Kényvtara
8143 Sarszentmihaly, F6 ut 50.
Telefon: 22/445-006

Bélyegzo:

Nyitvatartas:
Kedd: 9:00 - 12:00
Csiitortok: 9.00 — 12.00

A tanuldk szamara az 6rakozi sziinetekben van lehet6ség a kényvtar hasznalatara.
14.2 A koényvtar fenntartiasa

Az iskolai konyvtar az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok szerint mikodik. Az iskolai kényvtar fenntartdja a Székesfehérvari Tankeriileti
Kozpont. A konyvtar mikodését az iskola igazgatdja ellendrzi. Biztositja a megfeleld
munkakoriilményeket és az alloméanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtarost, meghatarozza
munkakéri feladatait. A konyvtaros indokolt tavolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.
Koltségvetés oOsszedllitasakor tekintetbe veszi a konyvtar fejlesztési igényeit. Szakmai
programokhoz konyvtari segitséget kér. Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket. Ellendrzi a
konyvtar hasznalatat.

14.3 Az iskolai konyvtar gazdilkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az intézmény koltségvetésében
biztositja. A fejlesztésre forditandé §sszeg megallapitasahoz sziikséges az iskolai szinti tervezés. A
konyvtér fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. A konyvtar mikddéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A konyvtari koltségvetés
célszerii felhasznalésaért a konyvtaros felel6s. Ezért csak az 6 beleegyezésével lehet a konyvtar
részére a konyvtari keretbol dokumentumot vasérolni.
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14.4 Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar az oktaté-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. A szolgaltatasi
alapelveknek megfelelden az iskolai kényvtar feladatai:

e Biztositia a NAT miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez sziikséges konyveket,
folyoiratokat és egyéb informacios anyagot, ahhoz sziikséges eszkozi feltételeket.

e Ennek érdekében az élloméanyt tervszerlien alakitja, feltdrja és a kdényvtarhasznalok
rendelkezésére bocsatja.

e Segiti a tanitas — tanulas folyamatat, konyvtari tajékozodast.

e Az informatikdba beépiilld0 konyv és konyvtarhasznalati ordkon tul segiti a
kdnyvtarhasznalatra nevelést.

e Segiti és gazdagitja a tandran kiviili tevékenységet konyves kornyezettel.
e Kozponti szerepet tolt be a kdnyvtar az intézmény pedagdgiai munkéjaban.

e Aziskolaigényének megfeleléen kényvtari programokat szervez (vetélkedd. haziversenyek,
szakkor, irodalmi est, ismeretterjesztd programok stb.) illetve, azoknak helyet és konyvtari
hatteret biztosit.

e Elokésziti a szakkdnyveket a szaktargyi orak konyvtari megtartasahoz.
e Szakmai munkakozosségekkel egyiitt dolgozik a kdnyvtar jobb kihasznalasa érdekében.

e Az iskolai kdnyvtar a kozmiivelodési intézményekkel dsszehangolva végzi a munkajat.

14.5 Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan alakitott allomany az iskolai konyvtar egységes
gylijteményét alakitja ki, amely neveli, tanuléi igényeket egyarant kielégit. fgy a szervezésnél
figyelembe vannak véve a nevelési és oktatasi célkitlizések — pedagbgiai program — pedagogiai
folyamatok szellemisége, tantargyi rendszerek, pedagogiai iranyzatok, modszerek.

A gytljteménynek tartalmi és mennyiségi Osszetételében is meg kell felelni a korszerti oktatasi
kovetelményeknek.

A gyarapitdés és az apasztds helyes aranya noéveli a gyijtemény informacios értékét,
hasznalhatosagat. Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék atjan gyarapodik.

A vasarlas torténhet megrendeléssel és elofizetéssel, a dokumentumismertetd alapjan készpénzzel
vagy atutaldssal.

A gyarapitds egész évben folyamatosan torténik az intézmény koltségvetési keretének megfelelden.

A konyvbeszerzési keret felhaszndlasdért a konyvtaros a felelés. Hozzdjarulasa nélkiil az iskolai
konyvtar szamara konyvet vagy mas konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat.

A konyvtari dokumentumok beszerzése, a példanyszamok megallapitasa soran a konyvtaros
figyelembe veszi a munkakozosség vezetdinek véleményét — véleménykutatas, igényfelmérés. A
gyljteménybe ajandékként bekeriilt konyveket ellenérizni kell, az oda nem ill6 mivek
eleserélhetok, jutalmazasra kioszthaték, vagy az ajandékozénak visszakiildhetdk. Az
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allomanyalakitas soran figyelembe kell venni az iskolai konyvtarak szakmai mutatéinak javaslatat
is. A gylijteményszervezés fontos folyamata a szerzeményezés, amely soran az iskolai konyvtar
gyarapitasi segédleteit szerzi be. Az allomanyalakitas szerves része az allomanybdl torténd kivonas
vagy apasztas. A folyamatot minden esetben egy dllomanyelemzési tevékenység el6zi meg, amelyet
a gyarapitas gyakorlatéban is fel kell hasznalni. A gytjteményszervezés az MSZ 3448-78-as szamu
szabvany figyelembevételével torténik, az allomany alakitasat a mikodési szabalyzat
mellékleteként elkészitett gytlijtokori szabalyzat hatarozza meg.

14.6 A konyvtari allomény elhelyezése, tagoldsa, letétek

A konyvtar az iskola épiiletében helyezkedik el 30 m2-es alapteriilettel.
Az iskolai kdnyvtar kiszolgald része egy helyiségbdl all: olvasotér
Alapkotetszam: 9000 db

15 elektronikus dokumentum

Az alapvetd kovetelmények biztositottak. Az allomany tagolasa hdrom f6 konyvtari egységbdl all,
szabadpolcos elrendezésben:
- Ismeretk6zl6 szakirodalom, raktarozasa a tizedes osztdlyozas szerint

- Kézikonyvek, raktarozasi rendje szintén a tizedes osztalyozas

- Szépirodalom - cutter tdblazat alapjan szerzoi betlirendben elhelyezve.

14.7 Tartés tankonyv - a konyvtari allomany része

e Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal all a hasznalok rendelkezésére. A
konyvtar teljes allomanyardl — dokumentumtipusonként elkiilonitve raktari kartoték késziil.
A konyvtar valamennyi dokumentumtipusarol cédulakatalogusok késziilnek — betiirendes
szerzO €s cim szerint, sorozati katalogus.
Szépirodalom - mese, vers, kitelezo olvasmanyok
Szakirodalom — sorozatok
Audiovizualis dokumentumok

e Tartés tankonyvek

1. A tartés tankonyvek (szotarak, kotelezo- €s ajanlott olvasmanyok, kislexikon, oktatast segitd
kiadvanyok stb.): egyedi nyilvantartasba keriilnek

2. A tartds és nem tartds tankonyvek, melyeket a didkok a konyvtarbol tanév kozben tartds
hasznélatra kolcsonozhetnek vagy helyben hasznédlhatnak, TK- (=Tartés Tankonyv) betiijelzettel
megkiildnboztetve idoleges nyilvantartasba keriilnek, az iskolai tankdnyvtar dllomanyat képezik.
3. Az ingyenes (tamogatott) tankényvek a konyvtarban TK — (sorszam) felirattal lesznek ellatva,
atadaskor a sorszam alapjan nyilvantartds készill. A tamogatott tankonyvekrdl kdlcsonzési
nyilvantartast vezet a konyvtar.
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Az ingyenes tankdnyvek csoportjai:

1. csoport: tartés, 4 évig hasznalt tankdnyvek, ide tartozik: torténelmi atlasz, foldrajzi atlasz;
4 évre lehet kolesondzni, illetve akkor kell visszahozni a konyvtarba, amikor a tanuloi jogviszony
megszlinik

2. csoport: meghatarozott tanév(ek)re sz0lo (tartoés €s nem tartos) tankdnyvek 1 évre (vagy ahany
évre a tankoényv szol) lehet kikolcsondzni, ill. szaktanari javaslat alapjan ezt meg lehet
hosszabbitani, amig az oktatds az adott tankényvbdl folyik A tankonyvek atvételekor a tanulok
alairasukkal igazoljak a kdlcsonzés tényét.

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanuldk kotelesek bekotni, és a lehetd legjobb allapotban
megoérizni. A konyvekbe tollal beleimi, a szoveget alahtizni - a munkafiizetek kivételével - nem
lehet.

Az ingyenes tankdnyvek visszavétele:
e A kdnyvek visszavétele minden tanév végén az utolsé tanitasi nap elott egy héttel kezdodik,
¢s a tanévzard tinnepély elotti napon fejezodik be.
A végzbs évfolyamok szamara a visszahozatal végso hatarideje az utolso hét els6 napja.
A tanuld, amennyiben elmegy az iskolabol, és tanul6i jogviszonya megsziinik, az
ingyenesen kapott tankonyveket koteles tdvozasa elott visszaadni.

Kartérités
e Az ingyenes tankonyv konyvtari dllomanya az iskola tulajdona, a tanul6 tanulmanyai idejére
haszndlatra kapja meg. A tanul6, illetve a kiskoru tanulé sziildje (gondviseldje) koteles a
tankonyv elvesztésébdl, szandékos megrongalasabol szarmazo kart az iskoldnak
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszeri hasznalatbol szdrmazo
értekcsokkenést.

A megrongalt vagy elveszett tankonyveket az eredeti kiadassal megegyez6 példannyal kell
potolni. A rongalodas mértékét a konyvtarostandr jogosult felmérni, 6 donti el, hogy az adott
tankonyv hasznalhaté-e még a kévetkezé tanévekben, vagy sem. Vitas esetben az igazgatd dont.

Az iskola tanuloi az ingyenes tankOnyvek atvételekor alairasukkal igazoljak, hogy atvették a
tankdnyveket, és hogy a jelen szabalyzat minden pontjat nmagukra nézve kotelezonek ismerik el.

14.8 Az iskolai kényvtar szolgaltatisai
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtarhaszndlati szabalyzat rogziti.
Hasznalati szabalyzat:

A Sérszentmihalyi Zichy Jené Altalanos Iskola kényvtaranak hasznalatdra minden tanulé és az
iskola dsszes dolgozoja jogosult, aki betartja a konyvtarhasznalati szabalyokat:
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Beiratkozas:

* akonyvtarba beiratkoz6 olvasot személyi vagy mas érvényes igazolvany bemutatdsa utén
lehet beirni

e atanuldkat a didkigazolvany igazolja
e abeiratkozas ingyenes

A kolcsonzés szabalyai:

® akonyvkolesonzési id6 4 hét, amely kérésre egyszer meghosszabbithaté
egy személy egy alkalommal maximum 6 kdnyvet kdlesonozhet
kézikonyveket csak helyben lehet hasznélni

hatérid6 utan visszahozott konyvekre késedelmi dij szamithato fel
elvesztett konyvek értékét meg kell tériteni

Az iskola kdnyvtardban az alabbi szolgaltatasokkal varjuk a beiratkozottakat:

helyben olvasas

konyvek kdlcsonzése
szamitogép hasznalat
tajékoztatas

e rendezvények bonyolitasa

15. A tanulé dltal eléallitott dologgal, termékkel kapesolatos intézményi szabalyok

Az intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a
tanulo allitott el6 a tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, ha annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket az intézmény
biztositotta.

Az intézmény a tanulok altal el6éllitott dolgokat, termékeket nem arusitja, abbol bevételre
nem tesz szert.
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ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet elfogaddsaval, az SZMK és
Didkonkormanyzat véleményének kikérése utan lehetséges.

A hatélyba lépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja.

A hatélyba lépéssel egyidejlileg érvényét veszti az intézmény 2013. szeptember 4-én elfogadott
SZMSZ-e.

Sarszentmihaly, 2023. szeptember 5.

Kovacsné Simon Krisztina
igazgatd
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1.sz. melléklet: INTEZMENYI SZABALYZATOK

1. Pedagégiai program

2 Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
3. Hazirend

4. Kollektiv szerzédés

& Tiizvédelmi szabalyzat

6. Munka- és balesetvédelmi szabalyzat
[ Iratkezelési szabalyzat

8. Kockazatértékelési szabdlyzat

9. Adatvédelmi szabilyzat

10.  Leltarkészitési és leltarszabélyzat

11.  Felesleges vagyontirgyak hasznositasinak, selejtezésének szabalyzat

12.  Pénzkezelési szabalyzat

13.  Eszkozok és forrasok minésitési szabalyzata

14.  Bizonylati szabslyzat

15.  Didkdnkormdnyzat szervezeti és mitkodési szabalyzata

16.  Sziil6i munkakozosség miikodési szabalyzata

17. A nevelétestiileti és alkalmazotti kozosség értekezleteire vonatkozé ltalanos
szabalyok

18.  Munkakori leirasok

19. Gyakornoki szabalyzat
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2. sz. melléklet: MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soréan koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztdis Kelt Alairas
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