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BEVEZETES

Az alabbi Szervezeti és Miikidési Szabalyzat a Babolnai altalanos Iskola szervezeti és miikodési
rendjének szabalyozasat, belsé és kiilsd kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket hatérozza meg, ¢s
a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazésra épiil.

Intézményi adatok
Intézmény hivatalos neve: Babolnai Altalanos Iskola
Az intézmény torzsszama:108002

Feladat-ellatasi helyek elérhetdségei:
- Székhely: 2943 Babolna, Toldi utca 24.

- Telephelyek:
2944 Bana, JOkai Mor utca 36.
2944 Bana, J6kai Mor utca 31.
Az alapit6 szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Az intézmény Koznevelési torvény szerinti tipusa: altalanos iskola
Az alaptevékenység szakagazati besoroldsa: 852010
Oktatdsi azonositéja: 031895
Az intézmény torzsszama:108002

Az intézmény fenntarté és milkodteto szerve:

¢ Klebelsberg Kozpont (késébbiekben: KK)

¢ Fenntarté neve: Tatabanyai Tankeriileti Kézpont

e Fenntart6 székhelye: 2800 Tatabanya, Gyéri ut 29.
Az intézmény tevékenységi kore és miikodési teriilete:

A nemzeti kozneveléstél sz616 2011. CXC. térvényben meghatérozottak alapjan az éltalanos iskolai
oktatasi tevékenységre terjed ki az intézmény fenntartasaval.

Az intézmény miikodési teriiletét (felvételi korzetet) a kormanyhivatal allapitja meg.
Az intézmény tipusa, jogallisa

Az intézmény Klebelsberg Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel és szakmai Gnallosaggal
rendelkez0 egysége.

Altalanos iskola, amely szakmai tekintetben két intézményegységbél all. Az intézmény, 6nall6 jogi
személy, szervezeti egység, az Onkorményzatnal megsziinG kozoktatdsi intézmény jogutddja. A
gazdalkodas megszervezésének tekintetében nem 6nallé gazdalkodo kdltségvetési szerv.

Az intézmény az éltala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhézhatja 4t, illetve az ingatlanokat

az illetékes tulajdonos és a fenntarté hozzdjarulésa nélkill nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
Az intézmény vezetSje a rabizott vagyon felhasznaldsardl évente beszamol6t ad a fenntarténak.

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok
Székhely intézmény:
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Alaptevékenységbe tartozoé szakfeladatok:
o Altalénos iskola tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
* Sajatos nevelési igényii 4ltaldnos iskolai tanul6k' integralt nevelése-oktatasa (1-4.évfolyam)
* Altalénos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatésa (5-8. évfolyam)
* Sajitos nevelési igényii 4ltalanos iskolai tanul6k integralt nevelése-oktatésa (5-8.évfolyam)
Egyéb kiéznevelési foglalkozas
e tanulészoba
e napkozi otthonos ellatas
e Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
® Sajatos nevelési igényii tanuldk napkozi otthoni nevelése
e Altalénos iskolai tanulészobai nevelés
® Sajatos nevelési igényli tanulok 4ltaldnos iskolai tanuldszobai nevelése
» Iskolai, didksport-tevékenység és timogatasa
o Iskolai kényvtari tevékenység
Telephelyek:
2944 Bana, J6kai Mor utca 31.
- Altal&nos iskola tanulék nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1-4. évfolyam)
- Sajatos nevelési igényi altalanos iskolai tanuldk integralt nevelése-oktatésa (1-4.évfolyam)
Egyéb koznevelési foglalkozas
- Tanuldészoba
- Napkézi otthonos ellatas
- Iskolai kényvtari tevékenység
2944 Bana, J6kai Mér utca 36. (funkcionilis egység- csak tornaszoba iizemel)
Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
Az évfolyamok szdma:az intézményben 8 évfolyamon végzik az alaptevékenységet.
Az alaptevékenységek ellatashoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasardl a fenntart6
gondoskodik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, feladata

A nemzeti kéznevelésrél szol6 2011. évi CXC. tdrvény az intézmény jogszerii mitkodésének
biztositisa, a zavartalan miikddés garantaldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziildk,
gyermekek €s pedagbgusok kozotti kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus
rendjének garantéilasa.

! SNI-beszédfogyatékos, autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi
fogyatékosok-enyhe értelmi fogyatékosok.
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A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatérozza a kozoktatasi intézmény szervezeti felépitését az
intézmény mitkédésének bels rendjét, kiilsG és belsé kapcsolattartast, kapcsolattartas szabalyait, az
oktatasban résztvevok alapvetd jogait és kotelezettségeit a jogszabalyok dltal biztositott keretek
kozott, illet6leg azokban a kérdésekben, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

A szervezeti és miikodési szabélyzat tartalmazza és szabilyozza az intézmény pedagogiai
programjaban megfogalmazott és kialakitott cél- és feladatrendszereket, teveékenységeket, a
csoportok és folyamatok dsszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcesolati rendszerét.

A térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

Az SZMSZ tartalma nem Aallhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el torvény vagy rendelet ltal biztositott jogot, nem is sziikitheti
azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatilya

A szervezeti és milkodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelez érvényii.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, betartdsa és betartatdsa a nevelési-oktatdsi intézmény
vezetSjének, pedagogusainak, egyéb alkalmazottjnak feladata és kotelessége. A szervezeti ¢s
miikodési szabalyzatban foglaltak megismerése és megtartisa azoknak is kotelessége, akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatai megvalésitasban, illetSleg igénybe
veszik, hasznaljék helyiségeit, létesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzat az intézményvezetd jovahagyasanak idGpontjaval lép hatalyba,
hatarozatlan id6re sz0l, visszavonasig érvényes.

A szervezeti és miitkodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagyisa, megtekintése
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a hivatkozott jogszabaly 40.§ (2) bekezdése alapjan
— az intézmény vezetdje késziti el
- a nevelGtestiilet fogadja el
Az elfogadis elétt véleményt nyilvanitanak:
e Sziil6i szervezet
e Didkonkormanyzat
e Intézményi Tanécs
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a neveldtestiilet fogadta el.
Az SZMSZ életbe 1épéséhez a fenntarté egyetértése sziikséges.

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavillalok és mas érdekl6dok
megtekinthetik az intézményvezetdi irodaban, munkaidében, tovabbé az intézmény honlapjan.

1. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

1.1. Az iskola szervezeti abrija

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 oldalon szereplS szervezeti diagram tartalmazza.
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1. abra: Az intézmény szervezeti felépitése

Székhelyintézményiink elsét8l nyolcadik osztalyig, évfolyamonként két parhuzamos osztéllyal,

a Banai telephelyen els6tdl negyedik két Gsszevont tanulécsoporttal miikddik.

A Babolnai Altalanos Iskola vezetését az intézményvezetd és a két intézményvezetd helyettes latja
el. Minden pedagégus munkakore, szakiranya szerint tagja egy szakmai munkakdzOsségnek. A
szakmai munkat szakmai munkakdzosség-vezetSk iranyitjdk. Az osztilyfénoki teendket az
osztalyfonokok végzik.

1.2. A szervezeti egységek kozitti kapcsolattartas rendje

1.2.1. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

A kbznevelési intézmény vezetSje az intézményvezetd , aki felelSs - a koznevelési térvény
elGirasai szerint -az intézmény szakszerdi és tOrvényes miikodéséért és dont az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorebe.
Az intézményvezeté kozvetlenill iranyitja az intézményvezet6- helyettesck munkéjat, az
iskolatitkart, és a konyvtéarostanért. Kapcsolatot tart a szakszervezetekkel, a didkonkormanyzattal, a
sziiléi kozosséggel és az iskolaszékkel, illetve biztositja a miikodésiik feltételeit.
Az intézményvezetd kozvetlen munkatérsai az intézményvezetd- helyettesek. Az iskolavezetés
hetente munkaértekezletet tart, amelynek idépontja az éves munkatervben rogzitett.

Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet nevelési-oktatasi intézményiink legfontosabb tanicskozd és dontéshozd
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagbgus munkakért bet6ltd alkalmazottja, valamint a
fels6fokn végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége.

Nevelétestiiletiink havonta és sziikség esetén munkaértekezletet tart, amelyet az intézményvezetd
vezet. Evente két alkalommal beszamol6 értekezletet, évente két alkalommal osztélyozé értekezletet
tartunk. Az értekezletek rendjét iskolank éves munkaterve tartalmazza.
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A munkakozosségeket legkevesebb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellatd pedagogus alkotja. Ennek megfeleléen az iskoldban 6t munkakdzosség
miikodik: alsés munkakozosség, természettudomanyi munkakdzosség, huméan és idegen nyelvi
munkak6zdsség, osztalyfondki munkakozosség, sport és testnevelés munkakozosseg Szervezeti
elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

Neveld-oktaté munkait segité alkalmazottak

o Iskolatitkarok (székhely, telephely)
e Pedagdgiai asszisztens (székhely)
e Rendszergazda (székhely)

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valé tartozésukat az iskola
szervezeti dbraja mutatja.

Didkkorok, didkonkormanyzat

Iskolank tanuléi a nevelés-oktatdssal Osszefliggh tevékenységiik megszervezésére, a
demokrécidra, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatirozottak szerint —
didkkoroket hozhatnak létre, 1étrejottét a nevelGtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni
magukat a didkénkorményzatban. A didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijellt, felséfoka
végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkorméanyzat javaslatara az
intézményvezetd biz meg 6téves idtartamra. A didkonkorményzat munkajat segité pedagbgusunk
az intézményvezet6- helyettesekkel tartja a kapcsolatot.

Sziildi kozisség

Iskolankban a sziil6k jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
miikddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezé sziiléi
szervezet miikodik. Az osztalyszintli sziil6i kozosséggel az osztalyfénGkok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziil6i szervezettel pedig az intézményvezets .

Intézményi Tandcs

Az intézményben a helyi k6zOsségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs mikddik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatirozza meg. A TanAcs a helyi kz0sségek
érdekeinek képviseletére a sziil6k, a tanulok, a nevelbtestillet, az intézmény székhelye szerinti
telepiilési onkorményzat, a torténelmi egyhazak, a helyi gazdasagi kamara és az intézményfenntartd
képvisel6ibdl alakult, a nevelési-oktatasi intézménynek a miikédését érinté valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanité egyezteté foruma. A tanécs tagjait a delegélok véleményének meghallgatasa
mellett az iskola intézményvezetdje bizza meg.

e Az iskola és az Intézményi Tanacs kozotti kapcesolattartasért az iskola intézményvezetdje
felelés. Az intézményvezeté félévente beszamol az iskola munkajér6l az Intézményi
Tanécsnak.

e Az intézményi tanicsot miikddési rendjében meghatarozott tisztségviselje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

e Az intézményi tanacs elnbke szaméra a nevelOtestiilet félévi és a tanévi pedagégiai
munkéjanak hatékonysagarol sz616 elemzését elvégzd értekezletérdl készitett jegyzokonyvet
a tanév rendjér6l sz6l6 miniszteri rendeletben meghatirozott hataridon belill az
intézményvezets elkiildi.
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e Az intézményi tandcs képviselgjét meg kell hivni a sziléi valasztmény és a
didkonkormanyzat tajékoztaté értekezletre. (Tanév elején, félévkor, év végén)

e Szilkséges esetben az intézményi tanics képvisel6je az iskolavezetOség, valamint a
neveldtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tanics és az iskola vezet§sége kozotti kapcsolattartds egyéb szabilyait az €ves
iskolai munkaterv és az intézményi tanics miikddési rendje és munkaprogramja hatarozza meg.

1.2.2. A belsé kapcsolattartas rendje

A telephellyel val6 kapcsolattartas rendje

A székhely és telephely kozdtti kapesolattartasért az intézmény vezetdje, az
intézményvezetd- helyettesek és a telephely iskolatitkéra felelések. Az intézmény munkatervét,
programjait igy kell meghatérozni, hogy azokon a telephely tanuléi, pedagdgusai részt tudjanak
venni. A székhelyintézménybe érkez6, a telephelyet is érint6 informéciokat, elektronikus leveleket
lehetéség szerint azonnal tovabbitani kell. A telephelyen a hatéridds feladatokat Ggy iitemezz¢k,
hogy a székhelyintézmény az Gsszesitési feladatokat el tudja végezni.

Az iskolai vezet6sége és a belsé szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

A neveldtestiilet kiilonbozé kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezeté segitségével a
megbizott pedagbégus vezetdk, illetve a valasztott képviseldk Gtjan valosul meg.

A tanulokat, a sziil6ket és az intézmény dolgozdit is be kell vonni a szervezeti €s tanuldsi kultiirdt
fejleszt6 intézkedések meghozatalaba.

A Kkapesolattartas formai:
o formalis, mindennapos kapcsolattartas: széban (utasitisok, megbeszélések), irasban, e-

mailben; intézményi honlapon; kozosségi oldalakon; szakmai dokumentum megosztd
feliileteken

e heti rendszereséggel megtartott vezetdi értckezletek;

o vezetsi és kibdvitett vezet6i megbeszélések: hetente és az aktudlis feladatoknak
megfeleléen;

o az intézményvezetd és az intézményvezetG- helyettesek munkanapokon tdrténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkoddsa soran;

o intézményvezets- helyettesekkel és a szakmai munkak6zOsség-vezetkkel torténd
munkamegbeszélések ;

o szakmai munkak6zisségek munkamegbeszélései;
e az iskolai munkatervben szereplé nevelGtestiileti értekezleteken, rendezvényeken
¢ informélisan-munkahelyi beszélgetések soran.

Az iskola vezetGsége ¢és a szakmai munkakdzOsségek vezetdi, illetve az osztalyfonokdk a
munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak koz0s értekezletet. Biztositjak a rendszeres az
egyes munkakozosségek és osztalyféndkdk egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcser€jét is.
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Az iskola szolgaltatja a szervezeti egységek mikddéséhez a helyet és a targyi feltételeket. Az
iskolavezetés az aktudlis feladatokrdl, értekezletekr6l, megbeszélésekr6l a nevel6i szobaban,
elhelyezett hirdet6tiblan, valamint irasbeli tijékoztatokon, elektronikus leveleken keresztiil értesiti
a pedagbgusokat.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

e az iskolavezetSség iiléseinek dontéseirdl, hatérozatairdl téjékoztatni az iranyitasuk ald
tartozo pedagogusokat;

e az iranyitasuk ald tartozé pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezet&ség felé.

A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy munkakdri
vezetSjiik, illetve valasztott képviseldik 1Utjain kozolhetik az intézményvezetGvel, az iskola
vezetGségével.

Szakmai munkakézisségek kapesolattartasa

Az iskoldban miik6dd szakmai munkak6zosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartdsaért a szakmai munkakdzdsségek vezetoi felelosek.
A munkak6zdsségek vezetdi a munkakozosségik éves munkatervének dsszeallitasa elott k6zos
megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat; kiilonos tekintettel a szakmai
munka alébbi teriileteire:
- a munkakozosségen beliil tervezett ellendrzések és értékelések,
- iskolan beliil szervezett bemutaté orak, tovabbképzések,
- iskolan kiviili tovabbképzések,
- a tanuldk szdmaéra szervezett pdlyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakdzosségek vezetSi a vezetGség iilésein rendszeresen tajékoztatjdk egymast a
munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések,
értékelések eredményeirdl.

Tanulékkal valé kapesolattartis

A szakmai munkakozdsségek, az osztalyfénoki munkakdzosség, az osztédlyban tanitd
tanarok kozossége folyamatosan kapcsolatot tart az osztalyk6zosségekkel, a didkkorokkel, az
iskolai sportkdrrel, a didkénkorményzattal. A kapcsolattartds a tandérai és a tandrdn kiviili
tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, osztalygytilések, didkkozgyilés alkalmaval valosul
meg.

A tanulok tijékoztatdsa az intézményi munkatervrdl, aktudlis feladatokrol, iskolai életrol:
Intézményvezeto:

- az iskolagyiilésen évente 2 alkalommal,

- tanév kozben esetenként,

- az auldban elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,

- iskola honlapjan

Osztalyfonokok:

- az osztalyféndki 6rékon tdjékoztatjak.

A tanulét és szileit a tanulé fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanarok széban €s irdsban,
tajékoztatjak.

A tanuldk a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében — szdban vagy irasban, kozvetleniil vagy valasztott képviselbik,
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tisztségviselok Utjan — az iskola vezetGségéhez, az osztalyftndkiikhoz, az iskola nevelGihez, a
diakonkormanyzathoz fordulhatnak.

A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szOban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselSik, tisztségviselok ttjan kozolhetik az osztalyfonokokkel, iskola vezetdségével, a
pedagdgusokkal, a neveldtestiilettel. Irasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilékkel valé kapcsolattartas

A tanulék tijékoztatasa az intézményi munkatervrél, aktudlis feladatokrél, iskolai életrdl:
Intézményvezeté:
- az iskolagyiilésen évente 2 alkalommal,

- az auldban elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- irasbeli tajékoztatokkal,

- az iskola honlapjan,

- az iskola honlapjan 1év6 , Kiilonos kozzétételi listdn™ keresztiil.
- tanév kizben esetenként.

Osztalyfénokok:

- s7iil6i értekezleten tanévenként 2 alkalommal,

- tajékoztat6 fiizet, illetve ellendrzé konyv Gtjan tajékoztatjak.

A sziil6k szamara a tanulok egyéni haladisaval kapcsolatos tajékoztatas tovabbi formai:
- a csaladlatogatdsok,a sziil6i értekezletek, pedagogusok fogado orai, egyéni fogaddorak,

- a nyilt tanitasi napok,

- a tanuld értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

- esetmegbeszélések,

- irasbeli , szobeli tajékoztatdk,

- intézményi rendezvények, csaladi napok,

- elektronikus naplo.

A sziil6i tdjékoztatias formai a tanulék egyéni haladasaval kapcesolatban:

Kézvetlen szébeli:
- Evente két-két alkalommal tartunk sziil6i értekezletet és fogadoorat,
- El6zetes egyeztetés alapjan a pedagogus tajékoztatast ad sziilloknek.

[rasbeli:
- tajékoztatd fiizetben, ellenérzdben, elektronikus napléban.

1. A pedagbgus koteles a tanulé érdemjegyeit a napléba / elektronikus napléba beirni. Az
ellenérzében beirt jegyet kézjegyével ellatni.

2. A sziil6i értekezletek, a vezetdk és a nevel6k fogaddordinak idGpontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

3. A sziil6k — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabélyzataiban biztositott — jogaiknak az
érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlenil vagy vélasztott képviseldik,
tisztségvisel6k utjan az iskola intézmény vezetSségéhez, az adott iigyben <érintett gyermek
osztalyfonokéhez, az iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldik utjan kozdlhetik az iskola intézmény vezetéségével, nevelGtestiiletével.
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5. Az iskola pedagégusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziiléi értekezleteken, sziiléi fogadénapokon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziil6kkel.

6. Az iskola egészét vagy tanul6i csoportokat érinté kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezet@sége tart kapcsolatot a sziili kozosséggel és a sziil6i valasztmannyal.

7. A sziili szervezetek kozremiikodhetnek az iskolai tanérén kiviili programok megszervezésében,

végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiittmiikddnek az adott feladatot végrehajté pedagégus
kozosséggel. A munkakozosségek a pedagbgusok munkédja megismerésének segitése érdekében a
sziil6i szervezet szamara bemutat6orakat tarthatnak.

Didkonkorminyzattal valé kapcsolattartas

Az iskolai didkénkorményzat munkajat segit, iranyité nevelét, a didkénkormanyzat vezetéségének
javaslata alapjan — a nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.
A didkonkorményzat munkéjat segitd pedagogus:
o felelds az iskola vezetSsége, pedagogusai és a didkdnkormanyzat kozotti kapesolattartésért,
e részt vesz minden DOK vezet8ségi iilésen és a kozgytiléseken.

Az iskolai didkénkorményzat a magasabb jogszabilyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

A didkénkormanyzat véleményét ki kell kérni:
- az iskolai SZMSZ jogszabélyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa el6tt,
- a hazirend elfogadisa el6tt.

A didkdnkorményzatot megilletd javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog gyakorlédsa elétt ki
kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.

F§ testiilete az évenként két alkalommal Gsszehivott iskolagyiilés. Az évi rendes iskolagyiilések
id8-pontjat az éves iskolai munkatervben kell megtervezni.

Az iskolagylilésen a didkonkorményzatot segitd nevelS, valamint a didkonkormanyzat
gyermekvezetdje beszamol az el6zd didkkozgyiilés ota eltelt idé-szak munkajardl, valamint az
intézményvezetd téjékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai mun-katervrél, a tanuléi jogok
helyzetér6l és érvényesiilésérél, az iskolai hézirendben meghatérozottak végre-hajtasanak
tapasztalatairdl,

A hataskorileg illetékes intézményvezets- helyettes tanévenként két alkalommal (a tanév elején és a
masodik félév soran) a Didkkozgylilés értekezletein beszdmol az iskola vezetSsége éltal hozott
fontosabb, tanulokat érinté intézkedésekrol, tajékozodik a didkonkormanyzat munkajarol.

A didkénkormanyzat vezetSje jogosult, a tanul6kat érinté és intézkedést igényld esetekben az
iskolavezetés rendkiviili 9sszehivaséit kezdeményezni. Szikség esetén a neveldtestiileti értekezletre
a didkonkormanyzat képviselSi meghivést kapnak. A Didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek biztositasa az iskolai és a DOK k&zott létrejott Egyiittmiikodési Megéllapodés szerint
torténik.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas
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Az iskolai didksportkor munkajat az intézmény vezetGje dltal megbizott , sport
munkakézosség- vezetd, testneveld tandr segiti. Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti
kapcsolatért a a munkakdzosség vezetdje és az illetékes szakos intézményvezetd- helyettes felelds.
Az iskolai sportkdr évente kozgylilést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkdr tandrvezetSje és
az iskolavezetés képviseldje.

Az iskolai sportért felelés testneveld véleményét ki kell kémi az iskolai testneveléssel, sporttal
kapcsolatos kérdésekben, az iskolai munkaterv és a tantargyfelosztas Ssszedllitasa eldtt.

Az iskolai sportkdr foglalkozasathoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzSterem, stb.), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezetfk kozotti munkamegosztas

Az intézmény vezetoségének tagjai:

e az intézményvezets ,

¢ az intézményvezets- helyettes(ek),

e aszakmai munkak6zosségek vezetSi.
e didkonkorményzat segitd pedagogusa.
Intézményvezetd

Az intézmény felel8s vezetéje az intézményvezetd , aki munkéjat a jogszabélyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels§ szabélyzatai 4ltal el6irtak szerint végzi. Megbizatasa a jogszabalyokban
el6irt moédon és idStartamra torténik.Az intézményvezetSk munkajat (iranyito, tervezo, szervezd,
ellendrzd, értékeld tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal €s
kotelezettségekkel.

Az iskola intézményvezetSje gyakorolja a nemzeti koznevelési tdrvényben, a munka
torvénykonyvében és a kozalkalmazotti tSrvényben raruhézott vezetdi jogkort, és ellatja az ezzel
Ssszefliggd feladatokat. Felel a 2011. évi CXC. torvény 69.§-dban foglaltakért: a pedagé-giai
munk4ért, a nevelGtestiilet vezetéséért, a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontések elSkészitéseéert,
végrehajtasuk szakszerii megszervezéséért és ellenSrzéséert.

Az intézményvezets rendszeresen felméri a pedagogiai program megvalositasahoz sziikseges infra-
struktira és huménerdforrds meglétét, és a hidnyokat jelzi a fenntart6 illetve a miikddtetd felé.
Felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért, jovdhagyja az intézmény pedagégiai programjat,
képviseli az intézményt.

A fenntart6val irnyitaséval, a rendelkezésre 4ll6 kltségvetés alapjan biztositja a nevelési-oktatasi
intézmény és miikddéséhez szitkséges személyi és targyi feltételeket.

Felel6s a bels infrastruktira fejlesztéséért, az intézmény képzési struktiirdjaért, biztositja a neveld
munka feltételeit a pedagdgiai célok megvaldsulasa érdekében.

Az intézmény vezetSje megfelel azoknak az elvirdsoknak, amelyeket az intézményi
Snértékelésiink-ben a vezetGvel szemben megfogalmaztunk.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezets ezt a jogkorét
alkalmanként 4truhdzhatja az intézmény dolgozéira. Hataskorébe tartozik: az iskola teljes
szervezete.
Jogkore:
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1. Gyakorolja a KLIK altal raruhazott jogkoroket.

2. Els§ fokon dont azokban a taniigy-igazgatisi kérdésekben, amelyeket a torvények és mas
jogszabé-lyok hatéskorébe utalnak.

3. Tanul6i fegyelmi ligyekben az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja.

4. Szabalyozza az iskolai szervezet miikodését, tovabba az iskolai élet bels6 rendjét.

5. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel val6 kapcsolat feltételeit és modjait, az ligyvitel
rendjét és ennek keretében a szerzOdéskotésekre, levelezésre és alairasra, az iskola képviseletére
jogosul-tak korét.

6. Ellendrzi az iskolai nevelS-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozdsségeinek
miikodését.

7. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

8. Fizetési kotelezettségek, utalvanyozas esetén gyakorolja a KLIK altal meghatarozott esetekben az
alairasi jogkorét.

9. Dont — kérelem esetén — a tanulék egyes 6rak latogatasa alél torténd felmentésérél.

10. Meghatarozza az éralatogatasok aldl felmentett tanuldk s a magéntanulok felkésziiltségének el-
len6rzési mod;jat.

Feladatai:

Kiilsé kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a miikSdtetd szervezet vezetdjével.

Feliigyeli az iskolaadminisztraciés rendszerek miikodtetését.

Gondoskodik az eléirt adatszolgéltatasok elkészitésérél és hatérid6re torténd tovabbitasardl.

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola nevel$-oktaté munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét.

Biztositja az iskola miikddését, a zavartalan nevel§-oktat6 munka feltételeit, az iskolai

munkaterv, munkarend megvalésitasat. Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztés ¢€s

az Orarend elkészitéséhez.

o Gondoskodik az iskolai élet demokratikus légkorérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok
erbsitésérdl, a kitiizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-diak viszony kialakitasarol és
fenntartasarl, a sajat, valamint az iskola dolgozéinak tervszerl és folyamatos
tovabbképzésérdl.

e Gondoskodik a nevelétestiilet jogkérébe tartozd dontések elbkészitésérSl, végrehajtasuk

szakszerii megszervezésérol és ellendrzésérdl.

¢ & & & & o @»

e Gondoskodik a nemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megiinneplésérdl.

o Iranyitja a tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenységet.

¢ TIrényitja a belso vizsgak elSkészitését, és ellendrzi azokat.

o Gondoskodik a pedagdgus munkakézdsségek megalakulasar6l &s miikodésérdl, a
pedagbgusok kezdeményezéseinek felkarolasarél ¢s tAmogatésar6l, a neveltestiileti
dontések végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek megtartdsarol.

Gondoskodik a diakkdzgyiilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol.
Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivalit rogzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

e Biztositja az iskolaszék, a sziildi szervezet, a didkonkorméanyzat és a didkkorok
mitkodésének feltételeit.

e [Irényitja és 6sszehangolja az iskola — pedagbgus és nem pedagogus beosztast — dolgozoinak
tevékenységet.

e Az iskola dolgozoinak munkéjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre
javasolja a kiemelkedd munkat végzOket, és sziikség esetén felelosségre vonast alkalmaz.
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* Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulok6zosség életét, a diakonkormanyzat
érdekvédelmi feladatainak megvalosulasat.
» Kezdeményezi és timogatja a nevel3—oktaté munka tervszerti fejlesztését, a korszertsits és
ujitd torekvések kibontakozasat.
e Szervezi az iskolai és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint az iskola
és a tanulok csaladja (gondviselGje) kozotti kapesolatokat.
Irdnyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkar munk4jat.
Iranyitja a pedagégiai dokumentumok elkészitését.
Iranyitja a tankGnyvellatassal kapcesolatos feladatokat.
Ellenérzi és értékeli a tanitasi ordkat, tovabba allandé jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanulék tanulményi és magatartasi fegyelmének betartist, az osztalyfonokok, a
pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.
e Irdnyitja a sziil6k tajékoztatisdval kapcsolatos forumok (szillSi értekezlet, sziilGi
fogadonapok, SZK értekezletek stb.) megszervezését.
Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérél.
Szervezi és ellendrzi a beszerzéseket. Feliigyeli a karbantartasi és felujitasi munkalatokat.
Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérél.
* Kapcsolatot tart a sziil6i kozosség képviselGjével.
Az intézmény vezetGsége, mint testiillet konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetSsége egyiittmiikodik az intézmény mas kdzosségeinek képviselbivel,
igy az iskolaszék képviselGivel, a sziiléi munkakézosség valasztméanyaval, a didkonkorményzat
vezetdjével. A didkonkormanyzattal valé kapcsolattartds az intézményvezetd feladata. Az
intézményvezetd felelds azért, hogy a diékénkorményzat jogainak érvényesitési lehetOségét
megteremtse, meghivja a didkonkorméanyzat képviselGjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsoléddan a didknkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kiboesatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasira az intézmény vezetGje egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerii
aldirésa az intézményvezetd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Intézményvezet6 -helyettesek

Az intézményvezetd munkajat intézményvezetG- helyettesek segitik. A magasabb vezet6i
feladatokkal — igy az intézményvezetS-helyettesi feladatok elldtdsdval — torténd megbizis a
munkaltatd jogkore. Az é4truhdzott hataskorokrél szol6 5/2013. (V.31.) KLIKE utasitas 3.§ (3)
bekezdésének eldirasai szerint az intézményvezetG-helyettesek megbizésanak jogkérét a tankeriileti
intézményvezetk gyakoroljak az éallami fenntartasi iskolakban. A helyetteseket a tantestiilet
veleményezési jogkdrének megtartisival az intézményvezetd bizza meg. Intézményvezetd
helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizés
hatérozott idére sz6l.

Az intézményvezetS- helyettesek munkéajukat munkakéri leiras, valamint az intézményvezets
kozvetlen iranyitisa alapjin végzik. Az intézményvezetd hosszabb tavolléte idején a vezetSi
feladatokat teljes jogkorrel az intézményvezetd- helyettesek 1atjdk el.

Az intézményvezetS- helyettesek feladat- és hatiskore, valamint egyéni feleldssége mindazon

teriilletekre  kiterjed, amelyet munkakéri leirisuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
intézményvezeté altal rajuk bizott feladatokért.
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Az intézményvezeti- helyettesek tavollétik vagy egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymas munkijit, ennek sordn — az intézmény intézményvezetSjével egyeztetve —
barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé intézményvezetG- helyettes hataskorébe
tartozik.

Az intézményvezet6- helyettes I. : altalanos nevelési és taniigy-igazgatdsi intézményvezetd-
helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott helyettes.

FelelOsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak megvalositasaban. Felelosséggel osztozik az
iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatdsban. Ellen6rzései sordn személyesen
gyb6z6dik meg a nevelési feladatok végrehajtasérol. Altalanos intézményvezets- helyettesi feladatai
mellett feliigyeli a didkénkormanyzatot segits tanar és a rendszergazda munkéjat is.

Hataskorébe tartoznak:
e Als6s munkakozosségek (szekhely és telephely)
e Az osztalyfonoki munkakozosség
e A didkfegyelmi bizottsag
Jogkore:
e A taniligy-igazgatasi tevékenység irdnyitasa.
e Alairdsi jogkér gyakorldsa az intézményvezeté altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.
e A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa.

e Javaslat készitése a hataskOrébe wutalt pedagégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelGsségre vonasara.

e Javaslattétel a DidkGnkormanyzat szaméra biztositott anyagi forrdsok felhaszndlaséra, a
szocialis segélyek odaitélésére.

e A diakkozgyiilések szervezése és iranyitasa.
e Kapcsolattartas a rendszergazdaval.

e Az intézményvezet6é hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az
intézményvezetd helyettesitése.

e JogkOrét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikédve gyakorolja.
Feladatai:
e Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbGzeti, az osztilyozd és javito-potld vizsgak
szervezésében.
e Igény esetén gondoskodik a hit - és vallasoktatas megszervezésérol.
e Gondoskodik az iskolai tankOnyvellatds megszervezésérdl és a tankonyvek megrendelésérol.

e Folyamatosan ellatja az osztalyfonokoket a munkdjukhoz sziikséges informaciokkal €s
dokumentumokkal.

e Feliigyeli az osztalyfénoki munkak6zosség munkajat.

o Flkészitteti az osztalyfénOki tanmeneteket és ellenérzi az ebben rogzitett feladatok
végrehajtasat.

o Az osztalyfonokok szamara dralatogatasokat, bemutatd érakat, tapasztalatcserét szervez.

o Kozremiikodik az iskolai munkatervet.
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Elkésziti a KIR-statisztikat.

Kozremiikodik a tantirgyfelosztas elkészitésérdl.

Iranyitja az Orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.
Gondoskodik a , Kiilonos k6zzétételi lista™ karbantartasarol.

Kozremikodik a pedagdgusok tovabbképzési tervének elkészitésében és folyamatos
nyomonkdvetésében.

Az iskolai didkfegyelmi bizottsag elnokeként iranyitja a bizottsag munkajat.
Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Figyelemmel kiséri a k6zlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket, és
err6l nyilvantartast vezet.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozé tandéran kivili foglalkozdsok megtartdsit és a
naplovezetést.

Az iskolai adminisztriciés rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / napl6ban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti és
ellendrzi.

Ellenérzi a munkaidd elszdmolasokat.
Egyiittm{ikodik a fenntartoval a leltarozas megszervezésében és lebonyolitdsaban.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartésat, és az abban foglaltak végrehajtasat.

EllenSrzi és értékeli a tanitdsi Ordkat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem,
valamint a tanul6k tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartaséit, az osztalyfénokok, a
pedagdgusok adminisztrativ tevékenységét.

Iranyitja, koordinalja a min&ségiranyitasi feladatokkal kapcsolatos teenddket.

Az e-naploban a teriiletéhez tartozé helyettesitéseket rogziti, illetve ellendrzi az
adminisztraciot.

Biztositja a tanarok sziikség szerinti helyettesitését.

Segiti a nevelémunkanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat,

Gondoskodik a tanuldk szervezett véleménynyilvanitasanak lehetGségérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szlirdvizsgalatokat.

Iranyitja és ellendrzi a didkdnkormanyzatot segité pedagdgus tevékenységét.
Szervezi az iskola gyogyszerellatasat.

Gondoskodik a sziil6k tajékoztatdsdval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i
fogad6napok stb.) megszervezésérél és lebonyolitasarol.

Felel6s az iskolai iinnepségek, a ballagas és a megszervezéséért €s lebonyolitasaert.
Részt vesz az iskolai értekezletek el6készitésében és megszervezésében.
Gondoskodik az oktatashoz szilkséges tanari segédletekrél, nyomtatvanyokrol.
Segiti a didkrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.

Nyilvantartja és ellen6rzi az osztalykirandul4sokat.

Elldtja az orszdgos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési és
adatszolgéltatasi feladatokat.
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e Gondoskodik a tanuld balesetek kivizsgédlasarol, nyilvantartdsarol és a kapcsolodo
adatszolgaltatasrol.

e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.

e Felelds az iskolai kartéritési igyek intézéséért.

¢ Gondoskodik az oktatas korszerisitésérdl, a képzés szinvonaldnak emelésérdl.

¢ A rendszergazdaval egyiittmiikédik az iskola szoftverigényének felmérésében €s részt vesz
annak biztositasaban.

e Felelds az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (kérozvények, hirdetések, stb.).

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémékrdl és intézkedéseirdl az
intézményvezet6t folyamatosan tajékoztatja.

Az intézményvezeté- helyettes II. alapvet§ feladata az iskoldban folyo kozismereti oktatis
feliigyelete €s a rendszergazda iranyitasa.

Hataskorébe tartoznak:

¢ A human munkakézosség

e Természettudomanyos munkakozosség

¢ Testnevelés munkakGzosség
Jogkdre:

e Javaslat készitése a hataskérébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazisara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi felelosségre vonasara.

e A gyakomoki rendszer miikodtetése.

¢ A specialis tevékenységeket ellatok munkajanak iranyitasa.

o A minGségbiztositasi tevékenység iranyitasa.

¢ Az elektronikus naplé miikodtetése.

e Jogkdrét a vezeto beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.
Feladatai:

e Az oktatas targyi feltételeinek biztositasa.

o Iranyitja a k6zismereti oktatéas helyi tanterveinek kidolgozasat.

¢ Iranyitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat.

o Irényitja a p6tlo, javitd és osztalyozo, kiilonbozeti vizsgdk kovetelményeinek kidolgozasit,
és megszervezi azokat.

e [Iranyitja az orszagos, a megyei szintli és a helyi versenyekre val6 felkésziilést, szervezi a
versenyeken val6 tanul6i részvételt.

o [Irényitja a szakteriiletén miik6d6é korrepetalasok, egyéni foglalkozasok, szakkdrdk tartalmi
munkajat.

e Oral4togatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Gondoskodik az oktatas korszertisitésérél, a képzés szinvonalanak emelésérdl.

e Javaslatot tesz a szakmateriilethez tartozé pedagégusok mindsitésére, jutalmazdséra,
kitiintetésére, sziikség esetén fegyelmi felelGsségre vonasukra.

e Figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint§ palyézati kiirasokat.
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e Javaslatot tesz a terilletéhez tartozé tanarok tovabbképzésére, részt vesz a helyi
tovabbképzések szervezésében és lebonyolitasaban.

e Ellendrzi és értékeli a tanitisi 6rdkat és a tanari munkafegyelem betartasat.

e Havonta ellenérzi a teriiletéhez tartozé tanéran kiviili foglalkozdsok megtartdsat és a
naplovezetést.

e Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rdkrdl sz616 tajékoztatasi kitelezettségek teljesitését.
* Gondoskodik a tanulok szocialis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérdl.

e Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgélattal.

e Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirGvizsgalatokat.

e Az iskolai adminisztraciés rendszereket napi rendszerességgel hasznélja.

e FEllatja az orszagos, a megyei szintii és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s
adatszolgéltatasi feladatokat.

e Részt vesz a pedagogiai program és az SZMSZ karbantartasaban.

e [Iranyitja a kdzismereti teriilethez tartozé munkakozosségeket.

e FElkészitteti és tartalmilag ellendrzi a teriiletéhez tartozo tantargyak tanmeneteit.

o FEllendrzi és értékeli a tanitasi ordkat €s a tanari munkafegyelem betartésat.

* A kozismereti teriileten 6ralatogatisokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.

e Iranyitja, szervezi, ellenérzi a korrepetélasokat, a hataskorébe tartozo szakkdrék munkajat.

e Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

e [ranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet.

e A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megelGzésére a sziikséges intézkedéseket
megteszi.

e Szervezi a gyogytestneveléssel €s a konnyitett testneveléssel kapcsolatos tevékenységet.

e Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrél és intézkedéseir6l az
intézményvezetGt folyamatosan tajékoztatni koteles.

Munkakozosség vezetdk

A kozépvezetSk az intézmény vezetGségének tagjai. A szakmai munkakézisségek vezet6i az iskola
kozépvezetGi. Kiemelked6 szaktargyi, pedagégiai és modszertani felkésziiltséggel rendelkezé
szakemberek, akiket a munkakézosség javaslata alapjan az intézményvezetS biz meg.

Feladatuk:

- éves mukaterv elkészitése

- a munkakdzosségi tagok szaktargyi, pedagogiai munkéjanak szervezése iranyitasa, ellendrzése,
értékelése;

- részvétel az iskolavezetés ellendrzési tevékenységében, a szakmai tanacsadas ellatasaban;

- a szaktargyakkal kapcsolatos intézményi és iskolan kiviili tevékenységek szervezése, ellendrzése;

- egységes neveldi eljarasok és kovetelményrendszer biztositasa;

- tovabbképzések, szakmai forumok szervezése, nyomonkovetése

- mérések, felmérések, eredményvizsgalatok irdnyitdsa, szervezése;

- egyenletes munkamegosztas biztositasa a munkak6zosség tagjai kozott

- éves, féléves beszamoldval €s részanyagokkal az intézményszintil beszamol6 segitése;

- javaslattétel a jutalmazasara, kitiintetésére, illetve a tovabbkép-zésen valé részvételére;
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- taneszk6z0k, tankdnyvek ellendrzése (taneszk6zvalasztas kivalasztasi szempontok kidolgozasa).

2.2. A vezetfknek a nevelési-oktatasi intézményben val6é benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az intézményvezeté és az intézményvezetd- helyettesek a tanévre megallapitott
heti beosztas szerint tartézkodnak az iskoldban. Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7°°-t61 16
oraig az intézményvezets , és helyettesei koziil, egy vezetOnek az iskoldban kell tartézkodnia. 16
6ra utin a szervezett foglalkozast tartdé pedagégus, illetve a vezetd altal megbizott tartozik
felel6sséggel az intézmény rendjéért A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétdl, az adott
napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a
vezetGk beosztasat. A beosztist ki kell fliggeszteni az iskola titkarsdgin, a tanari szobadban és
hirdetStablan.

2.3. A kiadmanyozas szabilyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Elndke 4ltal kiadott utasitas
szabdlyozza.

Az intézményvezeté kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljirds meginditisa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény koézalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;

o Az egyéb szabilyzatban meghatirozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolddo kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi miikdéséhez kapcsolddo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyéb leveleket;

o Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapesolodd azon dontéseket, amelyek
kiadményozasi jogat az elnok a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgaté szdméra nem tartott fenn;

A kozbensé intézkedéseket;
A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovdbbitandé iratokat, a
kézponti, illetve teriileti szerv 4ltal kért adatszolgaltatasokat.

Az intézményben beliili kiadményozasi jog’: Az iskola intézményvezetdjét és helyettesét illeti
meg.
Kiadmanyt csak a kiadmanyozasra jogosult alairasaval lehet kiadni.
A kiadmanyozasi jog a kovetkezdkre adhat felhatalmazast:
¢ az intézményvezet6 hataskorében vagy feladatkorében hozott érdemi dontés alairasara;
¢ az intézményvezetd hataskorében vagy feladatkérében hozott érdemi dontés el6készitésére
¢és az intézményvezetd nevében torténd aldirdsara
o a feladatkdr ellatdsara jogosult és koteles személy e korben torténé dontésének
meghozataléara ad felhatalmazast.
¢ Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

2 A kiadmanyozasi jog a hivatalos iigyekben térténd érdemi dontésre, kdzbensé intézkedésre,
valamint kiils6 szervnek vagy személynek cimzett irat kiaddsdra ad felhatalmazast. A
kiadmanyozasi jog magaban foglalja a dontés, a kézbensé intézkedés, a déntés kialakitas, irat
irattarba helyezésének jogat.
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Az intézményvezet§ akadalyoztatisa esetén a kiadményozisi jog gyakorl6i az intézményvezets-
helyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az intézményvezetd- helyettes II.

2.4. A képviselet szabalyai

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

A képviseleti jog atruhazasarél szolé nyilatkozat hianyaban — amennyiben az igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
miik6dési szabalyzat helyettesitésrél szOlo rendelkezései az intézményvezeté helyett torténé
eljaréasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

e jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,
tanuloéi jogviszonnyal,
az intézmény és mas személyek kozotti szerz6dések megkotésével, modositdsival és
felbontasaval,
munkaltatéi jogkorrel Gsszefliggésben;
az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan hivatalos iigyekben,
telepiilési 6nkorményzatokkal val6 tigyintézés sordn,
allami szervek, hatésagok és birdsag el6tt,
az intézményfenntart és az intézmény miikodtet6je eldtt,
intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valé kapcesolattartas soran,
nevelési-oktatasi intézményben miikdds egyeztetd férumokkal, igy a nevelStestiilettel, a
szakmai munkakozosségekkel, a sziiléi szervezettel, a didkonkormanyzattal, az
iskolaszékkel, az intézményi tanaccsal,

¢ mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi onkormanyzatokkal,

az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt gazdasagi és civil szervezetekkel,
az intézmény belsé és kiils6 partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

e munkavallal6i érdekképviseleti szervekkel.
Sajtényilatkozatot az intézményr6l a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
intézményvezetd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tértént egyeztetés utan).
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Az anyagi kotelezettségvallaldssal jaré jogiigyletekben wvald jognyilatkozat tételr6l, annak
szabdlyairdl fenntart6i, miikodtet6i dontés vagy kiillon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkez6 személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézményvezet6é és valamelyik magasabb
vezetdi beosztasban 1évé alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

2.5. Azintézményvezetd vagy intézményvezeti-helyettes akadilyoztatisa esetén a
helyettesités rendje

Az intézményvezeté tévolléte alatt az ligyeletes intézményvezets- helyettes az intézmény felelGs
vezetdje.
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Az intézményvezet6 akadédlyoztatisa esetén az intézményvezetd dontési és egyéb jogait, a
nevelbtestiilet tagjai kozill, a kozoktatds vezetéi pedagbgus szakvizsga szakirdnyu
szakképzettséggel, illetve egyetemi végzettséggel rendelkezd pedagdgus gyakorolja.

Az intézményvezetGt tartés tavolléte esetén az intézményvezetS- helyettes 1. helyettesiti,
mindkett6jiik tartds tavolléte esetén az intézményvezet- helyettes II. az iskola felelds vezetje.
Abban az esetben ha a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irasban biz
meg egy felelost, a munkakozosség-vezetok koziil.

e A helyettesités alatti intézkedések mértékét és modjat, illetve a helyettesitéssel jaro dijazast
és ora-szdmcesokkentést az hatdrozza meg, hogy a tavollét eseti vagy tartds. Tart6s tavollét
esetén a fenn-tarté bevonasaval kell egyedi megbizast adni.

e Az intézkedési jogkér csak a tavollévé megbizdsa vagy a fenntartd utasitdsa alapjan
terjeszthetd ki a teljes jogkdrre.

o Eseti tavollét esetén az intézkedés csak a térvényes és zokkenémentes miikodésre terjed ki.
A helyettesité felelGssége, intézkedési jogkore az intézmény mikdodésével, a tanuldk
biztonsagénak megovaséaval Osszefliggd, azonnali dontést igénylé tigyekre terjed ki.

e Eseti helyettesités alkalméval tadjékoztatasi €s beszamolasi kotelezettségik van a
helyettesitett vezet6 felé.

e Az intézményvezets- helyettesek munkakori leirdsukban leirtaknak megfeleléen
helyettesitik egymast.

A tanitasi sziinetekben , az iigyeleti napokra és azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva
tart, az intézményvezeté irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a
hirdet6tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan.

2.6. Az intézményvezetd feladat- és hataskirébdl leadott feladat- és hatdaskorok

Az intézményvezeté a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatiskoreibdl dtadja
az aldbbiakat:
e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény
képviseletét és a rendezvenyekkel kapesolatos dontés jogat.
e A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valod
vezet6i feladatok.
A munkavégzés ellendrzése.
Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.
A vizsgak szervezése.
Az iskolai dokumentumok elkészitése.
A statisztikdk elkészitése, nyilvantartasok vezetése, az adatok ellenérzése.
Helyettesitések beosztasa,
Pedagogiai munka ellendrzése,
Az Grarend elkészitése.
A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezése.
A valaszthat6 tantargyak korének meghatérozésa, a tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i
modositasi kérelmek elbiralasa.
A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
A nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elGkészitése, végrehajtasuk szakszerli
megszervezése és ellendrzése.
Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.
Részben - Az iskola kozvetlen és koézvetett partnereivel valéo kapcsolattartas,
egylittm{ikGdés,
o Személyi anyagok kezelése.
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Az atruhizott feladat- és hataskérok esetében az intézményvezeté- helyetteseket teljes kord
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hatiskorék helyettesek kozotti
megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.

Munkakozosség-vezetok részére:

A munkak6zosség szakmai munkajanak iranyitasa,
Szakmai tovdbbképzések szervezése,

A tagintézmények kdzotti bemutatd ordk szervezése,
Tanulmanyi versenyek szervezése.
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Az intézményvezet6 kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hataskore

Az intézményvezetd  feladatait kozvetlen munkatdrsai kozremiik6désével latja el. Az
intézményvezet6 kozvetlen munkatarsa(i)az intézményvezetS- helyettes(ek).Az intézményvezetd
kozvetlen munkatirsai munkédjukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezeté kozvetlen
iranyitisa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az intézményvezetének
tartoznak kozvetlen felelésséggel €s beszamolasi kitelezettséggel.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabélyok elbirdsai alapjan megéllapitott munkakdrokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a KK alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat
munkakdri leirasaik alapjan vegzik.

Az iskolakozdsséget az iskola dolgozdi, a sziilok és a tanulok alkotjak. Az iskolakézdsség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt k6zosségek révén és médon érvényesithetik.

Az iskola kozosségei:

Alkalmazotti k6zOsség
Nevelétestiilet
Munkako6zosségek
Sziil6i szervezet
Didkonkorméanyzat
Osztalyk6zosségek
Iskolai sportkér
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3.1. A pedagégusok kozosségei

3.1.1. Neveldtestiilet

A nevelGtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a
nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakért bet6lté munkaviéllaléja, valamint a
neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segité egyéb fels6foka végzettségii dolgozdja. A neveldtestiilet
tagjairdl a 2011.évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésr6l 4.§ 18.bekezdés, jogks-rérdl a 2011.évi
CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrél 70.§ rendelkezik.

Dontési jogkdrrel bir nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési — oktatdsi intézmény miik6désével
kapcsolatos iigyekben, a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben, egyébként pedig véleményezd €s javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

Dontési jogkore a kovetkezékre terjed ki:




Babolnai Altaldnos Iskola SZMSZ - 2017

A pedagoégiai program elfogadasa.

Az SZMSZ elfogadésa.

A hazirend elfogadasa.

Az iskola éves munkatervének elfogadisa.

Az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
A tovabbképzési program elfogadasa.

A nevelGtestiilet képviseletében eljar6 pedagdgus kivalasztésa.
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A tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitisa, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsétasa.
A tanulék fegyelmi tigyei.
Az intézményi programok szakmai véleményezése.
Az intézményvezetSi pélydzathoz készitett vezetési programmal Osszefliggé szakmai
vélemény tartalma.

e A sajat feladatainak és jogainak 4truhézésa.
Nem ruhazhatja at dontési jogkdorét a pedagégiai program, a hazirend és a szervezeti és
miikddési szabalyzat esetében.

Véleményezi, jovahagyja a didkOnkormanyzat miikodési szabalyzatat, és véleményezi a
didkdnkorméanyzat miikodésére biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasat.

A szakmai munkakozisségekre ruhdzza it az alabbi dontési jogkoreit:

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

e aziskola éves munkatervének munkakdzésségeket érintd részeinek elfogadasardl;
e atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulék magasabb évfolyamra 1épésérdl és az osztdlyozd vizsgara bocsatdsrél a dontést a
nevelStestiilet helyett az osztalyban tanito tanarok kézossége hozza meg.

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a dontést kovetd
legkozelebbi neveldtestiileti értekezleten. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevel6testiiletet
tajékoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal meghatarozott id6kézonként €és modon - azokrdl az
igyekrdl, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

A nevelétestiilet dontéseit és hatdrozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazissal és egyszerii szétobbséggel hozza. Titkos szavazids esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jel6l ki a nevelétestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenlésége esetén
az intézményvezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a kijelSlt pedagbgus
vezeti. A jegyzOkonyvet az intézményvezetd , a jegyzGkonyvvezetd és a nevelStestiilet jelenlévd
tagjai koziil két hitelesit6 irja ala.

Az iskolat érinté legfontosabb nevelési-moédszertani kérdésekkel a testiileti értekezlet
foglalkozik. Ezek téméjat és elSterjesztését az iskolai kozdsségek javaslatai alapjan az éves
munkatervben kell iitemezni. Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik, érdekl6désiik
szerint javaslatokkal segitik a fejlesz-tést.Az intézmény pedagégusai az iskolai konyvtar
kozremiikédeésével kolesonzés formajdban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és
egyéb kiadvanyokat.

A pedagégusok munkajuk tdmogatisira laptopot kaphatnak az iskoldban t6rténd
hasznélatra. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irasos
munkéltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok otthonukban is hasznilhatjdk. Nem
sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszk6zdk iskolan kiwviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténé hasznélatakor.
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A nevelétestiilet értekezletei, osztilyértekezletei

Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az intézményvezetd 4ltal kijelSlt napon
tanévzar értekezletre keriil sor. Az értekezletet az intézményvezeté vagy helyettese vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a
nevelotestiilet.

A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito értekezlet

félévi értekezlet

félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint),
nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
rendkiviili értekezletek (sziikség szerint)

tanévzaro értekezlet.
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Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges problémadinak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabdl, ha azt a nevelGtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézményvezetd sziikkségesnek latja.

A nevelotestiilet dontést igénylé értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az
értekezletet vezet személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen lévo
személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestillet egy-egy osztalykOzOsség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldéasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelltestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztilykézosségben
tanitd pedagbégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfon6kok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztidly aktualis problémainak
megtargyaldsa céljabol.

A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint: A nevelGtestilleti értekezlet akkor
hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szdzaléka jelen van.

A nevelGtestiileti értekezletr6l jegyzGkonyvet vagy emlékeztet6t kell vezetni, melyet az irattdrban
kell elhelyezni. A nevelGtestilleti értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt pedagdgus vezeti. A
jegyzdkonyvet az intézményvezetd , a jegyzdkonyvvezetl és a nevelltestiilet jelenlévd tagjai koziil
két hitelesito irja ala.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevdé jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozési joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozOsség képviselGit is. A nevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az intézményvezeté adhat felmentést.

A tbb tanéven Keresztiil miik6dé allandé bizottsagok (munkacsoportok) tagjait ezen tisztségiikben
a neveldtestiilet évente egy alkalommal, a tanévnyité értekezleten megerdsiti. A munkacsoportok
tagjai maguk koziil a tevékenység Gsszehangolaséra, iranyitasara vezet6t valasztanak.

3.1.2. Szakmai munkakozdsségek

A munkakozosség tagjai a legalabb Gt, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos nevelési
feladatot ellaté pedagogusok.
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Ennek megfelelden az iskoldban az aldbbi munkakozosségek mikodnek:
e als6s munkakozosség (székhely)
e természettudomanyi munkakézosség
e humén munkakozosség
o osztalyfonoki munkakdzosség
e sport munkakézisség
e alsés munkakdzosség (telephely)
Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Munkéjukat éves munkaterv alapjan végzik.

Minden tanévben, valamennyi munkakdzosség legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzosségi
értekezletet a munkakozosség-vezeté hivja Ossze. Az értekezletet Gssze kell hivnia akkor is, ha az
intézményvezet§ vagy az intézményvezetG- helyettes elrendeli, vagy a munkak6z6sség tagjainak
legalabb egyharmada inditvanyozza.

A szakmai munkak6zOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mdas idSpontokban is javaslatot
tesznek munkak$zOsség-vezetGjilk személyére. A munkakozOsséget a munkakozosség-vezeto
iranyitja, akit az intézményvezetd biz meg a munkakdzosségi tagok véleményének kikérésével,
legfeljebb 6t évre.

A munkakozosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinal4sa, eredményeik rogzitése, az informaci6aramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok
kozott. A munkakszosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozosség tevékenységérdl, Gsszedllitjia a munkak6zésség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a tanév végi értékels értekezlet el6tt a munkakdzosség munkajarol.

A szakmai munkakozisségek feladatai (A nevelétestiilet feladatainak dtruhdzasa alapjan — a
pedagdégiai programmal és az éves munkatervvel dsszhangban):

e Gyakoroljdk a nevelStestiilet dltal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos
feladatokat.

e Részt vesznek az iskola szakmai munkdjanak iranyitasdban, tervezésében, szervezésében ¢€s
ellentrzésében.

e Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilén megbizasaira.

e Javitjdk, koordindljdk az intézményben foly6é nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindSségét.

e Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittmiikodnek egyméssal az iskolai nevelG-oktaté munka szinvonaldnak javitasa, a gyorsabb
informéciéaramlas biztositisa érdekében lgy, hogy a munkakdzOsség-vezetdk rendszeresen
konzultilnak egymadssal és az intézmény vezetSjével.

e A munkak6zGsség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai
munka bels6 ellen6rzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének mikddtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

Kezdeményezik a helyi pélyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulék tuddsdnak fejlesztése céljabol, propagiljdk a maés szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudédsszintjét.

Szervezik a pedagbgusok tovabbképzését.
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o Osszedllitjdk az osztalyozo, a kiilonbdzeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket

fejlesztik és értékelik.

Tamogatjék a palyakezd6 pedagogusok munk4jat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

Az intézménybe keriil6, gyakomok pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

¢ Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelGlése alapjan a gyakornokok munkajat timogato
szakmai vezetOk munk4jat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfénoki munkakozosség segitséget nyujt az iskola vezetGségének az egységes nevelési

alapelvek kialakitdsaban és ezek gyakorlati megvalositasdban.

A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai

o Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és aktuélis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zisség tevékenységet, a munkakdzosség szakmai és pedagdgiai munkajat.
Az intézményvezeté 4ltal kijel6lt idopontban munkakdzdsség-vezetd tarsai jelenlétében
beszamol a munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairl és tapasztalatairol.

¢ Mddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Téjékozoédik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarél, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az intézményvezeténél; a munkakozosség minden tagjanal orat latogat.

e Az intézményvezetd megbizdsira a pedagégus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkét, tovabba Oraldtogatdsokat végez, tapasztalatairdl beszdmol az intézmény
vezetésének.

e Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetOsége eldtt és az iskolan
kiviil.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a munkakdzosség tevékenységérl a
nevelétestiilet szaméra.

o Allssfoglaldsa, javaslata, véleménynyilvanitésa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség
tagjait; kell6 idot kell biztositani szdméara a munkakdzOsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozOsség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdz0sség véleményét kéri az intézményvezetd , akkor a munkakdézosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozOsség tagjainak véleményérSl, ha a munkakozosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezd.

Alkalmi feladatokra alakult neveldi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldésara, (palyazatiras, projektek tervezése) a
tantestiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az iskolavezetés dontése
alapjan. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az iskolavezetés hozza létre, errdl tdjékoztatnia
kell a nevelétestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
intézmeényvezetd bizza meg.

3.2. A tanulék kozosségei

3.2.1. A didkénkormanyzat
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A tanuldk és a tanuldkdzdsségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanéran kiviili szabadidds
tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat miikodik.

A diakénkormanyzat az iskola diikjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat szervezeti és
mikodési szabalyzatat a didkOnkormanyzat késziti el és a nevelGtestiilet hagyja jova. Jogait a
hatalyos jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza, A
milkddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozottak
szerint valasztott didkénkorményzati vezet6 all. A didkénkormanyzat tevékenységét a
didkmozgalmat segité tandr tamogatja és fogja Ossze, akit ezzel a feladattal — a didkkGzOsség
javaslatéra — az intézményvezeté biz meg hatérozott, legfoljebb Otéves idétartamra.

A didkdnkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgyiilés, amelyen a tanuloi kézosségeket az osztalyok
ODB titkarai, az osztalyok id6szakos kiildottei és a didkkorok kiildottei képviselik. A kozgyiilés
vélasztja sajat vezetOségét és az iskolaszékbe delegalt képviselGjét. A vezetdség irdnyitja az ODB-
ket.

A diakonkormanyzat dontési jogkorrel bir:
sajat miikodésérdl;
a miikddéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasardl;
hataskdrei gyakorlasarol;
e egy tanitas nélkiili munkanap programjéroél.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a
tanulékkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkorméanyzat véleményét:

az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

a tanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa el6tt,

az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,

a hazirend elfogaddsa elétt.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt ktelezben kikéri
az iskolai didkonkormanyzat véleményét. A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az
intézmény vezetdje felelds.

3.2.2. Az osztilykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dintési jogkorébe tartoznak:
e az osztaly képvisel6jének megvélasztasa,
e kiildottek delegélasa az iskolai didkénkormanyzatba,
e d0ntés az osztaly beliigyeiben.
Az osztilykoziosségek vezetdje: az osztalyfénok
Az osztalyfénokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetGjével konzultilva — az

intézményvezeté bizza meg minden tanév jiniusdban, elsésorban a felmenS rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztilyfonok feladatai és hatdskore:
e Az iskola pedagégiai programjanak szellemében neveli osztélyanak tanuléit, munkdja sordn
maximalis tekintettel van a személyiségfejlGdés jegyeire.
e Segiti a tanulokozisség kialakulasat.
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e Segiti és koordindlja az osztdlyban tanité pedagégusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkako6zosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartisat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Sziil6i értekezletet tart.

¢ Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendGket: osztalynaplo vezetése, ellenérzése, félévi
és ¢év végl statisztikai adatok szolgiltatisa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hianyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon koveti osztalya kotelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
intézményi gyermek és ifjusagvédelemi munkéaban résztvevo felelésokkel, segitfkkel (GYIV
segito, intézményvezetd , helyettesek, pszicholdgus).

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara mozgosit,
kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az osztalyfonoki
munkakdzosség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

» Rendkiviili esetekben Orét latogat az osztalyban.

3.2.3. Az iskolai sportkor

Az intézményben milkodé sportkor feladata a tanulok napi testmozgasaval, a mindennapos
testnevelés céljaival dsszefiiggd feladatok elvégzésének segitése. E célbol sportkori foglalkozasokat
tart a pedagégiai program helyi tantervében meghatarozott idékeretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja. A sportkori foglalkozasokat az iskola testnevel
tanarai tartjak, valamint részt vehet olyan szakedzd, aki a felsGoktatasi intézmény altal szervezett,
legaldabb 120 oras pedagogiai tovabbképzésben vett részt.

A tanulok iskolai sportkoérben végzett foglalkozasaibdl heti két 6ra a mindennapos testnevelés
6raihoz beszédmithatd. A sportkor felelGsét az intézményvezetd bizza meg a nevelGtestiilet
véleményének kikérésével.

3.3. A sziil6k kozosségei

A sziil6i munkakézosség

Az iskolaban a szil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény
miikodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevé joggal rendelkezd sziil6i
szervezet mikodik. A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabdlyzatuk szerint mik6dik.
A szervezet alapegységei az osztdly sziilGi kozosségek. Kiildotteik a Szil6i Valasztmanyban
képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanul6i jogok érvényesiilését, a nevel6-oktatd
munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat
érinti. Ebbe a korbe tartozé ligyek targyaldsakor képvisel6jiik részt vehet a nevelGtestiileti
¢értekezleten. Dontési joga van sajat mikédési rendjérdl és munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe
delegalt képviselé személyérél. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hazirend &s a szervezeti
¢és miik6dési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kitelezden kikéri
a sziil6i kdzosség véleményét.

Az iskoldban miikodo sziiléi szervezet a Sziiléi Munkakozosség (a tovabbiakban: SzM).
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
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sajat szervezeti és miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkak6zésség elndke,
tisztségviseldi),

a sziil6i munkakdzisség tevékenységének szervezése,

sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak
megallapitasa.

Az iskolaszék

Az iskolaszékbe a sziilok, pedagogusok és az iskolai didkonkormanyzat azonos szamu képvisel6t
vélasztanak. Az iskolaszék pedagdgus tagjait a nevelGtestiilet valasztja meg titkos szavazassal. Az
iskolaszék dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:

sajat miik6dési rendjének és munkaprogramjanak megéllapitasa,
tisztségvisel6inek megvalasztasa,
e az iskolaszék dont minden olyan kérdésben, amelyben az intézményvezets , a nevelGtestiilet

vagy a
fenntarté dontési jogat az iskolaszékre atruhézza.

Az iskolaszéknek egyetértési joga van a tankonyvellatds szervezésével kapcsolatos SzMSz-
szabalyok elfogadasakor.’

Az iskolaszéknek véleményezési joga van a kovetkez6 kérdésekben:

- a szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogadasakor vagy modositasakor, a jogszabalyban
meghatérozott kérdésekben,

- a hazirend elfogadasakor.

- az intézmény miik6dését érint6 Osszes kérdésben.

Az iskolasz€k miik6dési rendjét annak szervezeti és miik6dési szabalyzata rogziti. Az iskolaszékkel
val6 kapcsolattartas az intézményvezetd kotelessége.

Az intézményi tandcs

A koznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tamics
megalakitdsdara és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanics létrehozasanak korilményeit. Tekintve, hogy megitélésiink
szerint iskolankban jol milikddik az iskolaszék, a sziil6i szervezet ¢s a didkOnkormanyzat kozotti
egyeztetés, biztositjuk a fenntart6 és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény
tantestiillete és a partnerszervezetek nem tartjdk sziikségesnek az intézményi tamacs
megalakitisat.

3 Elrendeli a tankényvpiar rendjérél szélé 2001. évi XXXVII. tv. 29.§ (3) bekezdése.
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4. A MUKODES RENDJE, AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

4.1. A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasinak rendje

A tanitdsi 6rak, érakozi sziinetek rendje, idétartama

A tanulék munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0©nallé
szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagogiai program céljainak megvalositasa
miatt az intézmény valamennyi tanuléjara nézve kotelezo.

Az iskola szorgalmi id6ben reggel 6.30 6ratél a szervezett foglalkozasok befejezéséig,van nyitva.
Az intézmény tanitasi sziinetekben ligyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 8.00 — 14.00-ig.
Az iigyeleti rendet a fenntarté hatirozza meg, és azt a sziinet megkezdése elStt a tantestiilet, a
tanulok és sziil6k tudomasara hozza. Az iskolat szombaton, vasadrnap és munkasziineti napokon —
rendezvények hidnyiban — zérva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtSl valé eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az intézményvezet ad engedélyt.

Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 3sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedag6gusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitési 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (intézményvezetdi engedéllyel) azok el6tt szervezhetOk.

A tanitési 6rak id6tartama 45 perc. Az elsé tanitdsi 6ra a hazirend altal meghatarozott idGben

kezdodik. A kotelezd tanitasi Ordk délelott és délutdn vannak, azokat legkésObb altalaban 16.00
oraig be kell fejezni.
A tanitési 6rak a hazirend ,,Az iskola miikGdési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint
zajlanak. Az els6é elméleti 6ra kezdete 8.00 6ra. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Kérozvények,
oralatogatasok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében intézményvezet6i vagy helyettesi engedély
szilkséges.

A tanér az Ordja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan &llapotban kell atadnia
a kovetkezo orara, hogy ott rendben megkezdédhessen a kovetkezé tanora. Amennyiben a tanarmak
a kdvetkez6 6raja nem abban a teremben lesz, akkor azt be kell zarnia.

Az érakozi sziinetekben, valamint a tanitisi id6 elGtt és utan a kialakitott ligyeleti rend biztositja a
tanulok feliigyeletét. A pedagbgusok reggeli iigyelete 7 6ra 30 perckor kezdddik. Az iigyeleti
beosztast 6rarendhez igazodva kell meghatérozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok
viselkedését, a folyos6kon a tisztasag megérzését és a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset
esetén intézkedik.

A tanitds nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirinduldsokon, muzeum- ¢és
szinhédzlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabalyait szintén a vezetség
hatarozza meg.

Az Orakézi sziinetek rendjét szikség szerint beosztott pedagbgusok feliigyelik. Dupla 6rék
(engedéllyel) szinet koézbeiktatdsa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatiras esetén, rendkiviili
esetben.
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4.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodsisinak rendje

Az intézmény vezetéi munkarendjének szabalyozisa

Az intézmény vezetGje vagy helyettesei koziil egyikilknek az intézményben kell tart6zkodnia
abban az iddszakban, amikor tanit4si ordk, tanuldink szdméra szervezett iskolai rendszerti délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az intézményvezet6 vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik
hétf6tol csiutortokig 7.30 és 16.00 ora kozott, pénteken 7.30 és 13.00 Ora k6zott az intézményben
tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktuélis feladataiknak megfelels
id6ben és idGtartamban 14atjak el.

A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa

A pedagogusok munkaidejének beosztasarol a 326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet 17.§.
rendelkezik, Az intézmény pedagbégusai — a junius honap kivételével — heti 40 Oras
munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti munkaidGkeret elsé napja (ellenkez$ irasos
hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az
6tnél kevesebb munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdméval aranyosan
szamitandoé ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 Orat.

A kotott munkaidér6l a 2011.évi CXC. tér-vény a Nemzeti kdznevelésrdl 62.§ 5. 6. 7.
bekezdése alapjan az intézményvezet6 dont.

Az értekezleteket, fogaddordkat altaldban hétf6i és szerdai napokon tarjuk, ezért ezeken a
napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaiddre kell szamitani.
A munkéltaté a munkaid6re vonatkozd elbirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifuiggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifiggesztett hirdetés ttjan hatarozza meg,
Sziikség esetén el lehet imi a napi munkaid6-beosztast egy pedagbgus esetén, vagy pedagdgusok
meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaidG-beosztas kihirdetésére ebben-az esetben is a fentiek
az iranyadok.

A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezé 6rékbdl, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal 6sszefiiggtd feladatok
ellatasihoz sziikséges id6bdl 4ll. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre
oszlik:

a) akoételez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 o6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) atanitdsi 6rdk megtartasa

b) a munkakdzsség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyféndki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

¢) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozés, felzarkéztatés,
elokészitdk stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,

A pedagégusok iskolai szorgalmi id6re iranyadé munkaidé-beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a

kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a tanulok

érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezeté rangsorolja, lehetGség

szerint figvelembe veszi.
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A neveld-oktaté munkéval dsszefiigg feladatelvégzésre valé megbizs elvei:

A nevel6-oktaté munkaval dsszefiiggd teenddk ellataséval barmely pedagdgus megbizhat6 onkéntes
jelentkezés, megallapodas vagy kijelolés alapjan. A pedagégus megbizatasait az érvényes
munkakori le-irds tartalmazza. A felel0sség és hataskérok megfelelnek az intézmény helyi
szabéalyozéasaban rogzitettek-nek, és tdmogatjdk az adott feladat megvaldsulésat.

A munkaidé tibbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kivetkezok

a) a tanitasi 6rdkra vald felkésziilés,

b) a tanul6k dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

d) tanuldk feliigyeletének biztositasa a tanitisi 6rakon kivil,

e) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé €s a helyettesitett 6rdk vezetése,

f) kilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

g) kisérletek dsszeallitasa,

h) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

i) atanulményi versenyek lebonyolitasa,

j) tehetséggondozés, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

k) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

1) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

m) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoérak megtartasa,

o) részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanuldk feligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirandulésok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

s) iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkak6zosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az intézményvezeté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa.

Az iskolan kiviil végezhet6 feladatok ellitasakor a pedagégus munkaidejének felhasznalaséardl —
figyelembe véve a koznevelési térvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatilyba
1ép6 meghatérozott kotott munkaidére vonatkozé eldirasait és a munkaltaté ezzel kapcsolatos
dontéseit — a pedagdgus maga dont.

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az intézményvezetd
vagy az intézményvezet6- helyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A
konkrét napi munkabeosztdsok Osszeéllitasanal az intézmény feladatellatiasanak, zavartalan
miikodésének biztositasat kell elsGdlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetGségének tagiai,
valamint a pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok,
kérések figyelembe vételére.

A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozéasi, lgyeleti beosztasa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkilli munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagbgus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetSleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7.20 6raig kételes jelenteni az intézmény vezetSjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.
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A hidnyzé pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hianyzasianak kezdetekor
tanmeneteit az intézményvezetd- helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes papirokat
legkésébb a munkaba 4llas els6é napjan koteles leadni a munkavallalé a titkarsdgon. Rendkiviili
esetben a pedagdogus az int€zményvezets tol vagy az intézményvezetS- helyettestdl kérhet engedélyt
legalabb két nappal el6bb a tanitasi 6ra (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettd] eltéré tartalmd
tanitdsi oOra (foglalkozas) megtartdsdra. A tanitdsi O6rdk (foglalkozasok) elcserélését az
intézményvezetd- helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetSség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elGtt biztak meg, Gigy koteles szakszer(i Orét tartani, illetve a
tanmenet szerint elSrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.Tartés tavollét
esetére kirendelt helyettesité pedagogus koteles a szakmailag szitkséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagégusok szdméara — a kételez6 Oraszdmon felilli — a nevel6—oktaté munkéval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az intézményvezetd
adja az intézményvezetd- helyettes és a munkakGzosség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladésat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerdl osztalyzatokon kivill visszajelzéseket
adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés érdekében elvégzendd feladatokrol.

A pedagégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kételez6 és nem kotelezé 6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevelé-oktatéd
munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitdsi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok illetve egyes
iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rdgzitett. Az intézményen kivill végezhetd feladatok idStartaménak és
idépontjanak meghatdrozasa a nevel6-oktaté munkaval Gsszefliggd egyéb feladatok ellatdsahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarélag az intézményben elvégezheto feladatok ellatasakor a pedagdégus munkaidejének
felhasznaldsar6l maga dont, igy ennek idGtartamardl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatéi utasitas
kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetGje a pedagégusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsdt, amikor a teljes munkaid fentiek szerinti dokumentéldsa vélhetGen nem
biztosithato.

Az intézmény nem pedagoégus munkavillaldinak munkarendje Az intézményben a nem
pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasdval az intézmény zavartalan
miikodése érdekében az intézményvezets éllapitja meg. Munkakori leirasukat az intézményvezetd
és helyettese kozosen késziti el. A térvényes munkaidé é€s pihen6id6 figyelembevételével az
intézmény vezetSi tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitaséra,
megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagdgus munkakdrben
foglalkoztatottak munkarendjét az intézményvezet6  hatirozza meg. A napi munkaidd
megvaltoztatasa az intézményvezetd, adminisztrativ dolgozok esetében az intézményvezetd szobeli
vagy irasos utasitaséval térténik.
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Munkakdri leiras-mintak

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre sz6l16, feladataihoz szabott munkakor leirdsa van,
amelyet az alkalmazast koveté néhdny napon beliill megkap, atvételét aldirdsdval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamdra azért, hogy pusztdn az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal mdédositanunk a pedagégus
munkakori leirasat.

Minden munkakéri leirds- minta kotelezé tartalma

Munkaltaté: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont

Munkavégzés helye: Bibolnai Altaldnos Iskola joggyakorlé:
Babolna, Toldi Miklés utca 24.

Munkavallalé

Név

Kulesszam

Munkakér

Beosztas

Nevelési cél

Helyettesitési eloiras: helyettesitési rend alapjan

Munkavégzés konkrét helye;

Szervezeti egység- tagozat

Heti munkaidé (6ra)

Munkaviszonyt érinté szabalyok

Kiovetelmények

Iskolai végzettség, szakképesités

Elvart ismeretek

Sziikséges képességek

Személyi tulajdonsagok.

Kitelességek, feladatkor lebontva a kdvetkez6 részteriiletekre:

- Tanités differencialt képességfejlesztéssel, ellenérzés, értékelés

- Nevelés ¢és feliigyelet

- Tanligyi feladatok

- Jogkér, hataskor

- Munkakori kapesolatok

- FelelGsségi kor

e & @ @ & & & & & 9 & 5 ° 0 B »

Tanité munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: tanitod

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Cél: A 6-10 éves tanuldk életkornak megfeleld fejleszté foglalkoztatasa, tanitasa, szocializélasa és
nevelés a NAT és az iskolai pedagdgiai program kovetelményei szerint.

Kiemelt az alapkészségek sokoldalu fejlesztése, a kotelesség- és feladattudat kialakitasa, a kultiralt
szokasok elsajatittatasa.
1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa:
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A pedag6giai program alapjan targyilagos ismeretekkel néveli a tanulék tudasét,
sokoldalian fejleszti egyéni képességeiket, objektiven és indoklassal értékeli
tanulécsoportjat.

A kijelolt hataridére tanmenetet készit, tanéraira és foglalkozésaira gondosan és
széleskoriien felkésziil.

Tano6rai munk4jét a gyerekek adottsdgainak, haladasi temp6jénak megfelelGen
differencialtan szervezi, gondot fordit az életkori sajatossagokhoz illeszkedé fejlesztd
foglalkoztatasra, az id6 optimalis kihasznalaséra.

A lemaradé tanulok szaméra felzarkoztatd foglalkozéasokat szervez, egyéni
segitségnytjtdssal biztositja tovabbhaladasukat. Sziikség esetén szakért6i vizsgalatot
kezdeményez.

Szinvonalasan végzi a tehetséges tanuldk differencidlason kiviili szakkéri foglalkoztatasat,
tanulmanyi versenyre valé felkészitését.

Rendszeresen ellendrzi, és motivalé hatassal értékeli a gyerekek tanulmaényi teljesitményeit.
Megtartja az irasbeli és szobeli gyakorlasi formék egyensilyat, az irasbeli feladatokat
naponta ellendrzi, javitja, €s a tanuldkkal egyiitt értékeli.

Véltozatos médszerekkel, a pedagdgiai program értékrendje szerint neveli, pozitivan
irAnyitja a tanuldkat. Szem el6tt tartja, hogy személyisége, modora, hangneme,
megnyilvanulasai, munkafegyelme példat mutat a tanitvanyainak.

Gondoskodik a didkok testi épségérél, erkdlcsi védelmiikrdl, személyiségik fejlesztésérél, a
balesetek megel6zésérdl (nem hagy gyermeket feliigyelet nélkiil), 6vja a gyermekek jogait,
az emberi méltésagot.

Feladata a didkjainak alapos megismerése tudatos megfigyeléssel, valtozatos, k6zos
tevékenységekkel, csaladlatogatasokkal és kiilénb6zd vizsgalatokkal. Fokozatosan szoktatja
tanuléit az iskolai hazirend betartdséra, biztositja a tiirelmes, nyugodt 1égkérl kornyezetet.
Gyakoroltatja a kultdralt emberi viselkedés szabalyait.

Feladata a tanulas megszerettetése, a szellemi erdfeszités 6romforrasanak felfedeztetése, a
spontan érdekl6dés fenntartdsa, fejlesztése.

Biztositja, hogy a gyerekek a foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
jatszhassanak, naponta szervezetten mozoghassanak a szabad levegén.

Az iskolai linnepélyek mélté megtartaséhoz osztlyat felkésziti, végrehajtja a rdosztott
feladatokat, tigyeletesi teendéket.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyerekekrdl, sziikség esetén hatésagi intézkedést kezdeményez.

A sziil6i értekezleteken, a k6zds és egyéni fogadoorakon téjékoztatja a sziildket a gyerekeket
érintd kérdésekrdl.

Szervezomunkajaval segiti a sziil6i munkak6zosség megalakitdsat, miikodését. Az alkalmas
és vallalkozo szellemii sziil6ket bevonja a kulturalis és szabadid6s foglalkozasok,
kirdndulasok, taborozasok lebonyolitdsiba.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabélyzatok el6irdsait, szakszeriien
végrehajtja az intézményvezetd és helyetteseinek utasitasait. Naponta 15 perccel az elsé ora
el6tt koteles munkahelyén megjelenni, akadalyozottsaganél az SZMSZ szerint eljarni, a
tanmenet atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A nevelétestiilet tagjaként részt vesz a neveldtestiileti értekezletek hatarozat hozatalédban, az
intézményi rendezvényeken.

Folyamatosan képezi magat, szélesiti modszertani jartassagét, gyakorlatat. Nyilt napokon
aktivan részt vallal a feladatokbdl, bemutaté orédkat tart.

Ellatja az adminisztracios feladatait. Vezeti az osztalynaplét, a tanulok mindsit6,
érdemjegyeket tartalmazo tajékoztat-ellen6rzd konyvét, térzslapjat, statisztikai adatokat
szolgéltat.
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e Aktivan részt vesz a szakmai munkako6zosség feladatellatasaban, a pedagdgiai program
médositasaban, a tovabbképzéseken szerzett ismereteirdl beszamol.

e Hataridére elvégzi minGségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az
intézményvezet6 €s annak helyettesei megbizzék.

¢ Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusoknak biztositott jogokat, hatiskére az
altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

e Kapcsolatot tart az 6vodaval és a sziil6kkel. A tarsintézmények €s a sajat munkatarsaival, a
tovabbképz0 intézményekkel.

e Személyesen felel a feliigyeletére bizott tanuldk testi, lelki és erkdlesi egészségéeért, kijelolt
osztalyadban a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért, a gyermekek
érdekelsébbségéért, az egyenlé banasmodért.

e FelelGs, hogy a tanuldk, ha kiilonbdz6 titemben is, de elsajatitsdk a NAT kdvetelményeiben
meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket. A tanito felelGs a
rabizott gyermekek tanulmanyi és erkdlcsi fejlédéséért. Feleldssége kiterjed teljes
munkakorére és tevékenységére.

e FelelGsségre vonhato:

- Munkakoéri feladatainak hataridore torténé elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért,

- A vezetdi utasitasok igényt6l eltér6 végrehajtasaért,

- A jogszabélyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek
Jogainak megsértéséért,

- A munkaeszk6z0k, berendezési targyak elSirast6l eltérd hasznalataért, elrontaséért.

- A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Tandr munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar/ idegen nyelv-tanar

Koézvetlen felettese: az intézményvezet6

Cél:: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tuddsanak folyamatos fejlesztése, tanitdsa,
szocializalasa és nevelése a NAT és az iskolai pedagdgiai program kévetelményei szerint.
Tanitvanyainak a tovabbtanulasra val6 sikeres felkészitése.

1. A f6bb tevékenységek dsszefoglalasa

rrrrr

feladata az intézmény és a munkakGzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e megirja a tanmeneteket, a két hénapnil nagyobb mértékii lemaradast jelzi az
intézményvezetonek,
munkaidejének beosztasat az SZMSz megfeleld szakaszai részletezik,
a munkaid6keretben meghatdrozott munkaid6t csak irdsos intézményvezetSi utasitdsra

1épheti til,
e Jegalabb 15 perccel a munkaid®, tigyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

e a tanitasi 6rara val6 érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,
a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja,
tanitasi orait bejegyzi a napléba, nyilvantartja az 6rardl hianyzé vagy késé tanuldkat,
rendszeresen értékeli tanul6i tudasét, félévente legalabb a heti 6raszdm + 1 osztélyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

38




Babolnai Altaldnos Iskola SZMSZ - 2017

L
L]
*

Osszedllitja, megiratja és két héten belill kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idSpontjardl az osztilyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelolt idépont
elott tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnil a
kijavitast kovet6 oran ismerteti a tanul6kkal,

az osztilyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szdbeli
feleletére csak egyetlen osztilyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérol,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend6 feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak$zosség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadéorat tart az intézményvezetd éltal kijel6lt iddpontban,

a helyi tanterv alapjdn tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi
meg,

megszervezi a szilkkséges szemléltetd eszk6zok, tanitdsi segédanyagok Orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztisa szerint részt vesz az osztilyozd és kiilonbozeti vizsgakon,
iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerii Orat tart, ha legalabb egy nappal a tandra megtartasa el6tt
biztak meg a feladattal,

egy Orat meghaladé hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszerii helyettesités megszervezése érdekében — az intézményvezetd-
helyetteshez eljuttatja,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kdzremilkddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

felelésséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek, stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatdsaval, korrepetaldsaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcesolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuldit az iskolai innepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyféndkeivel,

a konferenciat megel6zden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulé karara, akkor
erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

beosztisa esetén részt vesz a tanulményi kirdnduléson, sziikség esetén ellitja a tanul6k
versenyre valé kiséretét,

kozremiikédik a valaszthat6 foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban

Kiilonleges felelssége

felelds a tanul6i és sziil6i személyiségjogok maximélis tiszteletben tartaséért,

bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informéciokat,

a hataskorét meghaladé problémdékat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
nevelési intézményvezetd- helyettesnek vagy az intézményvezetének.
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Testnevelé munkakori leirds-mintaja

A munkakdr megnevezése: testneveld
Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek és targyi tuddsinak folyamatos

fejlesztése, szemléletiitk formalasa és tovabbtanulasra torténé sikeres felkészitésiik.
1. A f6bb tevékenységek Osszefoglalasa

szakszertiien, legjobb tudésa szerint megtartja a tanitdsi orakat

feladata az intézmény és a munkak$zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elOkészitése és végrehajtasa

a munkak6zosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
hénapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az intézményvezetének

munkaidejének beosztasat az SzZMSz tartalmazza

a munkaidékeretben meghatirozott munkaid6t csak irdsos intézményvezet6i utasitdsra
lépheti til,

legalabb 10 perccel a munkaidG, tigyeleti id6, illetve tanitasi Oraja kezdete el6tt kdteles a
munkahelyén tartozkodni

a tanitasi oréara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly elhagyja
a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

gondot fordit kérnyezete tisztasagara; a tantermekben, folyosdkon és egyéb helyiségekben a
tanulokkal folszedeti a szemetet

a zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az 6ra végeén zarja

tanitdsi drait két napon belil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az érarél
hianyzo6 vagy kés6 tanuldkat

rendszeresen értékeli tanul6i tudasat, félévente legalabb a heti draszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legaldbb harom osztilyzatot ad minden tanitvanyanak

a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanuldkkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a digitalis naploba, a tanulé egy irasbeli vagy
szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd

tanitvanyai szamara az osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékeérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

részt vesz a tantestillet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

évente harom alkalommal fogad6orat tart az intézményvezet6 altal kijelolt idépontban
megszervezi a szilkséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az intézményvezetd beosztisa szerint részt vesz az osztdlyozd és kiilonbozeti vizsgikon,
iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszerii Orét tart, ha legkésébb az 6ra megtartasa el6tti napon biztak
meg a feladattal

egy Orat meghaladé hidnyzdsa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szdmara az
osztalyokban elvégzendé tananyagrol, azt a munkak$zosség-vezethoz eljuttatja
bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében

el6kesziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulméanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri az iskola tanulbit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatésra, stb.
kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonSkeivel

a konferenciat megel6z6en legaldabb két nappal lezarja a tanuldk osztélyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye a tanulé karara jelentOsen eltér az osztilyzatok atlagatél, akkor erre a
konferencia el6tt felhivja az osztalyféndk figyelmét, az eltérés okit a konferencidn
megindokolja
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o beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kiranduléson, projektfoglalkozason, sziikség esetén

ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét.
2. Specidlis feladatai

o kiilon feladatleiras alapjan osztalyfondki feladatokat lat el

e kapcsolatot tart a gyogytestnevelési 6rakra beosztott didkok sziileivel

¢ Kkapcsolatot tart a Pedagdgiai Szakszolgaltaté Kdzponttal

e a tanév elsd tanitdsi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsolodd tliz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast

Osztalyfonok kiegészité munkakori leirds-mintdja
A kiegészitd munkakdr megnevezése: Osztalyféndk
Kozvetlen felettese: az intézményvezetod
Megbizatdsa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév idotartamra
Jelen munkakéri leirds a pedagogusok munkakdri leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1. A fGbb tevékenységek Gsszefoglalasa

¢ feladatairdl és hataskorérdl iranyadéak az SzMSz megfelel fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény ¢s a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok elGkészitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

e a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztilyféncéki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg, '

o részt vesz az osztalyfénoki munkakozisség megbeszélésein és értekezletein,

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: napld, anyakdnyv, bizonyitvanyok,
stb.
vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,
elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az el6irt idGben leadja a
kirandulasi tervet,

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkdhoz szikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziil6i munkakézisséggel, az osztaly
didkonkorményzati vezetdségével,
biztositja az osztily képviselSinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken valo részvételét,
folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanit6 tanarokkal,
a konferenciat megel6zGen legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulék magatartas és
szorgalom jegyére,

e elékésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kozremlikodik az iskola sziil6kkel és
tanulokkal kapcsolatos minGségbiztositasi tevekenységeben,
kézremiikodik a tanul6i tankGnyvtamogatésok irdnti kérelmek Osszegyijtésében,
részt vesz osztalya anydk napi misoranak, farsangi miisordnak, ballagasi miisoranak, stb.
el6készité munkalataiban,

* minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelGen felhivja a figyelmet egyes el6irésaira,

o kozremiikodik a vélaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztalya
tanulénak a kozépfoku tanulméanyokra torténd jelentkezését
folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falifijsag karbantartaséra,
minden év szeptemberének 10. napjiig leadja az ifjisdgvédelmi feleldsnek a hatrdnyos és
halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényli €s a veszélyeztetett didkok névsorat, az
ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a napléba
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o folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a napléban a didkok adatainak véltozésat, a
bejardk, a menzasok, a napkozisek adataiban bekovetkez6 valtozasokat

* a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az
oktatasrdl sz616 feljegyzést alairatja a tanuldkkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei
* november, januar és aprilis hdnap 8. napjaig ellendrzi a naplé osztalyozé részének allapotit,
az osztalyzatokat érinté hidanyossagokat jelzi az intézményvezet6- helyettesnek,
e figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidanyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,
¢ a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanuldk késését, szilkség esetén értesiti a
szuloket,
e értesiti a sziilloket a tanulé gyenge vagy hanyatld tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén
e az SzMSz elbirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzésrdl, ha a tanulo
bukasra 4ll, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hidnyzas esetén,
e a konferencia napjan ellen6rzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztélyzatok atlagatol a tanul6 kardra,
e a tanul6 mulasztasait figyelemmel kséri és igazolatlan mulasztis esetén2012. szept. 1-jét6l
1épett érvénybe a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet szerint jér el..
3. Kiilonleges felel0ssége
o felel6s a tanuldi és sziilGi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztilyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,
bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,
a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd- helyettesnek
vagy az intézményvezetonek.

Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakdre: iskolatitkar
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: hétfs: 7°° —17%

Kedd - csiitortok: 7°° — 15 éraig

Péntek: 7°° - 14%, amely munkaidé 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: munkaszerzodése alapjan

Az iskolatitkar munkakéri feladatainak 6sszefoglaldsa

o Adott osztialyokon nyilvantartdsok vezetése, sziikség szerinti adatok kigyiijtése és megfeleld
rendszerbe foglalsa

o Végzi az érkez6 és kimené okmanyok, levelek nyilvantartasat, irattdrozasat, bontja,
szortirozza és tovabbitja a postai kiildeményeket.

o A postazishoz sziikséges értékcikkeket megrendeli, 6rzi, felhasznalasukr6l nyilvantartast
vezet.

e Gondoskodik az egységes nyomtatvany- és irodaszer-sziikségletek igénylésérél és
felvételezésérdl

e Kiadvanyozza és kézbesiti a tanacskozasok meghivéit, anyagait, jegyzokonyveit, dontéseit.

e Fogadja és megbeszéli a telefonhivasokat, megegyezéseket rogzit, a kéréseket a megfeleld
ligyintéz6héz vagy szakmai egységhez irdnyitja, panaszokat intéz.

e Megrendeli a kért folydiratokat, szaklapokat, és beérkezésiik utan atadja a megrendelGnek.

42




Bdbolnai Altalanos Iskola SIMSZ - 2017

Hasznalja a hivatali eszkdzoket, gépeket

Pedagoégiai asszisztens munkakori leiras-mintija

Munkakore: pedagégiai asszisztens
Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
Kinevezése: hatirozatlan idotartamra
Munkaideje: hétf — péntek: 6°° - 14°%
Munkabére: munkaszerzdése alapjan

A pedagdgiai asszisztens munkakori feladatainak Osszefoglalasa

4.3.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,

Feliigyeli a rabizott tanulokat, vigyaz testi épségiikre,

Pedagbgussal egyiitt ligyeletet lat el a tanitasi 6rak el6tt és a tanitasi sziinetekben,
Intézményen beliil sziikség szerint kiséri a tanuldkat (ebédl6, tornaterem stb.),

Intézményen kiviil foglalkozasok, rendezvények helyszinére, kirdnduldsokra, tanulméanyi
sétakra, erdei iskoldba stb. kiséri a tanuldkat,

Részt vesz a tanulok intézményen beliili illetve kivilli szabadidés programjainak
szervezésében, el0készitésében (teremberendezés, eszk6zok, anyagok elokészitése stb.)
Egyezteti a pedagbégussal a tandrai foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elGkésziti a
tanorai foglalkozésok soran sziikséges eszkozoket,

Berendezi a tantermet a tandrai foglalkozasok igényeinek megfelelGen, egyiittmikodik a
pedagdgussal a tandrdkon az éaltalanos jellegii oktatéi, nevel6i munkaban,

Pedagdgus irdnyitdsdval kozremiikédik a tanulot fejleszté, korrekcios tevékenységeben,
egyénileg segit a tanulonak a tanérai €s a tanoran kiviili foglakozésokon

A gyogypedagdgus utmutatasa alapjan egyénileg segit a tanulonak az fraskészséget fejlesztd
feladatok, olvasasi készséget fejleszté feladatok, szamolasi készséget fejleszté feladatok
megoldasaban,

A gyogypedagégus utmutatdsai alapjan egyénileg segit a lelassult mentélis fejlédési
tanulénak a fejleszté feladatok megoldasaban, a magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulénak a
fejleszté feladatok megolddsaban és a magatartasi beilleszkedési problémak rendezésében, a
figyelemzavarral kiizd6 tanulénak a fejleszté feladatok megoldéséban és a figyelemzavar
terapidjaban, a tehetséges tanulonak a tehetsége kibontakoztatasaban,

Kozremiikodik adminisztraciés teend6k elldtisdban, az iskolai dokumentumok
elkészitésében.

A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a

nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan milikddés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében az alabbiak szerint szabalyozzuk a belépés és benntartozkodas rendjét
mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoléval.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallal6i és tanul6i jogviszonyban nem allok (kivéve a
fenntarté képviselGit) — vagyonbiztonsigi okok miatt csak kisérével, és csak az
elfoglaltsdguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

Az iskoléaba érkezo idegeneket a kijeldlt, ligyeletet ellattd alkalmazott fogadja és engedi be,
illetve ki Gket.

Ha az iigyeletes ugy itéli meg, hogy a latogato iskoldban val6 tartézkodasa nem kivénatos,
akkor értesiti az tigyeletes vezetst, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
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e Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjén 1éphetnek be az iskoléaba.

- A tanitasi érak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetSi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. A sziilék, tanitdsi érakat a nyilt napokon latogathatjak. A tanmitasi 6rik engedély
nélkiili latogatisira csak az intézmény vezeti €s a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatdsra az intézményvezetd adhat engedélyt. A tanitasi 6rdk megkezdésiik utan nem
zavarhatdk, kivételt indokolt esetben az intézményvezet6 tehet. A kételez6 orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az intézményvezet6- helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon
torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az osztalyoz6 vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulményi osztilyzatok megillapitisihoz a tanulénak osztilyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) az intézményvezetS felmentette a tanérai foglalkozasokon val6 részvétel aldl,

b) az intézményvezetd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb id6 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6rdndl tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztilyozé
vizsga letételének lehetéségét,

d) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantirgybol az évi tanitdsi 6rdk 30%-at meghaladta és a
nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehet8ségét,

¢) atvételnél az intézményvezetd eldirja,

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

44. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznailati rendje

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati rend
tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztérsasig
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogét, az Eurépai Unié z4szlajat.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:

a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

a k6zdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megOrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasdganak megGrzéséért,

az energiafelhasznéldssal valé takarékoskodasért,

a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznélhatjik.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szdmitastechnikai felszereléseit, stb. a
didkok elsésorban a kételezd és a vélaszthato tanitasi orakon hasznalhatjgk. A foglalkozésokat
kovetben — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagégus feliigyelete mellett —
lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A szaktantermek, konyvtar,
tornaterem, stb. hasznélatanak rendjét a hézirendhez kapcsol6dé belsé szabélyzatok tartalmazzik,
amelyek betartasa tanuldink és a pedagdgusok szamadra kotelezo.

* o o @ @

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
intézményvezeté engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A tantermek,
szertarak bezardsa az Orat tartd pedagbgusok, illetve — a tanitdsi 6rdkat kdvetSen — a technikai
dolgozok feladata.

A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az intézményvezetdvel valo
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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A dohdnyzassal kapesolatos eldirdasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 30 méter sugaru teriiletrészt
és az iskola parkoldjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink
szamara a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és az
azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.)
hatisa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tart6zkodé vendégek szamara a dohanyzas tilos. A
nemdohanyzok védelmérdl szélé* torvény 4.§ (8) szakaszdban meghatérozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi felelGse.

A tanulébalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szadméra minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tdjékoztatdt tart, amelynek sordan — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztaté sordn sz6lni kell az iskola kdzvetlen
komyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat az
osztalynapléban kell dokumentalni.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztadlynapléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
elGirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanuldk szamara potlolag kell
ismertetni az elGirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulék csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmdra minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezet6 pedagogus koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szdmaéra koételezd. Az a
‘pedagdgus, aki nem jelenti az Orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzOkonyvezését, nyilvantartisit és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
intézményvezeté altal megbizott munkavédelmi felelGs végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szdméara minden tanévben tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelGs
megbizdsa az intézmény vezetGjének feladata. A tdjékoztatsd tényét és tartalmdt dokumentélni kell.
Az oktatason valo részvételt az munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az éltaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hatdskore, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatit. A pedaggusok ltal készitett nem technikai jellegli pedagbgiai eszkozok a tanitési
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

* Az 1999. évi XLII. tdrvény a nemdohdnyzék védelméréi.
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A mindennapos testnevelés szervezése

A mindennapos testnevelés, testmozgas megval6sitisanak modjat a koznevelési térvény 27.
§ (11) bekezdésében meghatarozottak szerint szervezziik meg a kdvetkez6 modon.

A 2013-2014-es tanévtdl felmené rendszerben megszerveztiik a mindennapos testnevelést, heti 5
testnevelés ora keretében, amelybdl legfeljebb heti 2 6ra

» oktatisszervezési formakkal (egyéb foglalkozasok, projektoktatds, egészségnevelési
program keretében), miiveltségteriileti oktatassal

¢ iskolai sportkdrben valé sportolassal

e versenyszerlien sporttevékenységet folytatod igazolt, egyesiileti tagsaggal rendelkez6 vagy
amatOr sportoloi sportszerzdés alapjan sportold tanuld kérelme alapjén a tanévre érvényes
versenyengedélye és a sportszervezete altal kiallitott igazolds birtokdban a sportszervezet
keretei k6zott szervezett edzéssel valthatd ki.

Az iskolai sportkorben, vagy valamely sportszervezet, sportegyesiilet keretei kozott végzett igazolt
sporttevékenységgel, illetve mozgasos tevékenységgel a gyermekek testnevelés oérikon tdli
testedzése megoldott.

Telepiilésiinkdn kiilonbozo szakosztalyok miikédnek:

o futball, szivacskézilabda, kézilabda, teke (Babolnai Sportegyesiilet keretében)
kiizd8 sportok, kosérlabda, (kiilonbdzé mas szakosztalyok)
e néptanc, modern tanc (egyesiileti és zeneiskolai kertek kozt)
Azoknak a tanuloknak, akik az elébb emlitett médon nem vesznek részt szervezett
sportfoglalkoziasokon, szimukra az alabbi tevékenységeket kindljuk:

sportkor, tdmegsport

kozdsségi €s sportjatékok, mozgasos €s ligyességi jat€kok, csapatjatékok
egész napos iskoldban, napkéziben torténd testmozgas, jatékos foglalkozas
egészségnevelési program, témanap keretében sportolési lehetGség
természetjaras, kirandulds, kerékpartiira

szas

5. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAI,
IDOKERETEI

Az iskola a tanorai foglalkozésok mellett a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmeny lehetGségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozédsokat szervez. A
foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezé6 esetén az intézményvezetd  engedélyezi. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az intézményvezeté ¢és helyettesei rogzitik, terembeosztassal
egylitt a mindenkori tantargyfelosztis lehetdségeihez igazodva. A foglalkozdsokrél naplot kell
vezetni.

A rendszeres tanérdn kiviili foglakozasokat az intézményvezeté szeptember 15-ig hirdeti
meg a heti id6beosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentkezési hataridd szeptember
30. A jelentkezés az osztalyfdnoknél vagy a foglakozast tartd tanarnél lehetséges. A jelentkezés
Onkéntes, de felvétel esetén a foglakozéasokon val6 részvétel kotelezo.

A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok
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Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetii tanuldék felzarkoztatisa és a
tehetséggondozas, a gyengébb el6képzettségli tanulok felzarkoztatasa, a tananyag
eredményes elsajatitisanak elGsegitése. A tantargyfelosztisban erre a célra rendelkezésre
allo orakeret felhasznalasar6l az intézményvezetd dont a munkakozosség-vezetGk €s az
intézményvezet§- helyettesek javaslata alapjan.

Az egész napos iskola a didkok tanulményi munkéjanak segitése csoportos foglakozas
formajaban.

A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintl képzés igényével a
munkakozosség-vezetdk és az intézményvezeté egyeztetése utin lehet meghirdetni. Ezek

vezetdit az intézményvezetd bizza meg. A foglalkozasok idGpontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
miisor elkészitéséért felelds pedagégus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanul6i
a hazirend, az SzMSz ¢€s a szbbeli utasitasoknak megfelel6 6ltdzékben és rendben kotelesek
megjelenni.

A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasét és fejlesztését célozza.
A tanuldok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésli versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakoOzisségek ¢és az
intézményvezets- helyettes felelGsek.

A felzarkoztatasok, korrepetaldsok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkoztatds. A korrepetaldst az intézményvezetd altal megbizott

pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként miikodik, vezetOje az intézményvezetd  altal
megbizott koérusvezeté tanar. ElsGsorban az egyén kozds éneklésének igényét hivatott
kielégiteni, de az iskolai és vérosi kulturélis rendezvények szinesitését is szolgalja.

A osztaly kirandulds az iskolai élet, a kozGsségek kialakitdsanak és fejlédésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulményi kiranduldsok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit intézményvezetdi utasitasban kell szabalyozni.

A tanulék mindennapos testedzésének biztositdsara az iskola a minden napos
testnevelésorakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy
lehetGséget biztositson a tanulok szdmara a kiilonb6z6 sportagak miivelésére és versenyekre
val6 felkésziilésre. Az iskolai sportkordk foglakozasain valé részvétellel a heti 6t kotelezd
testnevelési 6rabol két ora kivélthaté. A részvétel igazolasa a foglakozast tarté tanar éltal
vezetett foglakozasi naplo részvételi adatai alapjan torténik.

A didkkorok célja a tanulok tudoményos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és
egyéb érdeklédésének kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. Szakkoreink: sakk,
helytorténeti, tinc és dramapedagdgiai, természetismereti...stb.) foglakozasok elbre
meghatirozott tematika szerint zajlanak. A didkkor minimalis létszama 10 f6. Munkajuk
anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért inditdsukhoz intézményvezetSi engedélyre van
szikség. A diakkorok munkgjat a tanuldk altal felkért pedagdgusok, sziilék vagy kiilsé
szakemberek, szakért6k segithetik. Valamennyi didkkor képvisel6t delegalhat a
Didkdnkorményzatba.

Idészakos tandrén kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valé felkészités céljabol.
A felkészitend6 tanulok kivalasztisa a szaktandrok javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért
eredmények alapjan torténik.
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6. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

6.1. A Kkiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és médja

Az intézmény kiilonbdz0 orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve
tagja szakmai egyesiileteknek.

Az intézményvezetd és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban
all6 intézményekkel, allami, dnkorméanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozdsokkal.

A nevelési-oktatési intézmények szakmai fejlédésének tamogatdsa érdekében az Oktatasi Hivatal
irdnyitasaval és a kormanyhivatal operativ kdzremiikddésével végrehajtandé pedagdgiai-szakmai
ellendrzések sorin az intézmény vezetGsége és pedagogusai egyiittmikddnek az ellendrzést végzo
tanfeliigyeldkkel. Az egylittmiikodés célja, hogy segitse a pedagdgusok munkajanak ellendrzeset €s
értékelését, a vezetd munkéjanak ellenOrzését és értékelését, valamint az intézmény ellenérzését és
értékelését.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartis formdja és rendje

Az iskolai munka megfelelé szinti irdnyitasanak és az eredményes oktat6- és neveldmunka
érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az aldbbi intézményekkel,
szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

e Fenntarto: Klebelsberg Kozpont,
e Tatabanyai Tankeriileti K6zpont: 2800 Tatabanya, Gy6ri ut 29.
e Bibolna Véros Onkorményzata: 2943 Babolna, J6kai Mor 1t 12.
e Bibolnai K6z6s Onkormanyzati Hivatal Banai Kirendeltsége: 2944 Bana, Jokai M. u. 18.

Az eredményes oktatd- és nevelémunka érdekében az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

Pedagogiai Oktatasi Kozpontok

Pedagdgiai Szakszolgalat

Az orszagos szakértGi és rehabilitacios bizottsdgok.

Bébolnai oktatasi intézmények vezetdi, tantestiiletei.( Ovoda, Zeneiskola, Lovas iskola),

Banai 6voda

Csaladsegit6 és Gyermekjoléti Szolgalat

Gyermekorvosi és VédOndi szolgalat

Komaéaromi Renddrkapitanysag

Bébolnai Polgardrség

Magyar Voroskereszt

Babolnai Miivel6dési és Sportkdzpont

Biébolnai Sportegyesiilet

Bébolnai székhelyili gazdasagi, tarsadalmi szervezetek,

Az iskolat timogat6 alapitvany kuratériuma

Civil szervezetek

Vértes Erdd Zrt.

Bébolnai székhelyli gazdasagi, tarsadalmi szervezetek,
¢ Maginszemélyek

Fontos az egyhdzakkal valé kapcsolattartas :

¢ Magyar Katolikus Egyhaz

e & & & & & & & & & S 0 & & & 0
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e Magyarorszagi Reformatus Egyhaz
e Magyarorszigi Evangélikus Egyhaz
o HIT Gyiilekezete

A kapcsolattartas formaja és modja:

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezeté vagy az intézményvezeto-
helyettes a felel6s. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelSket az iskola
éves munkaterve rogziti. Tevékenységiikr6l az intézményvezetdnek, illetve a nevelGtestiiletnek
kdtelesek beszamolni.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az intézmény vezetOsége rendszeres kapcsolatot tart
fenn az Egészségligyi Alapellatasi Igazgatosag illetékes egészségiigyi dolgozéival, és segitségilikkel
megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatat.

A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok
eredményesebb ellatisa érdekében az iskola gyermek- és ifjuisagvédelmi feladatokkal megbizott
osztalyfénokok/pedagogusok rendszeres kapcsolatot tartanak fenn a Gyermekjoléti Kozponttal. A
munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezetd- helyettes felelds.

A nemzeti kdznevelési torvény 24.§ (3) bekezdése alapjin az iskoldban pért, politikai mozgalom
vagy parthoz k6t6dé szervezet nem miikdhet.

Kapcsolattartis vezetdje Kapcsolat célirinya Felelos
Intézményvezetd sziilok osztilyfonokok
Intézményvezets helyettes(ek) SZMK vezetbje
véddénbk
Onkormanyzat intézményvezetd
dvodak alsés munkakdzdsség-vezetd
kozépiskoldk pélyavalasztisi felelds

Egységes Pedagogiai Szakszolgalat osztalyfonok
Csaladsegité és  Gyermekjoléti | gyermek és ifjasagvédelmi

Szolgélat feladatokért felel6s intézményvezetd-
Gyermekorvosi és Védéndi szolgalat | helyettes
Koméaromi Rendérkapitanysag
Bébolnai Polgéarbrség
Magyar Voriskereszt
alapitvanyok vezetlség
egyhazak osztalyfonokok
miivelddési hazak vezetOség
médiak rendezvények felelés pedagégusai
A kapcsolattartas formai:
- tovabbképzések,
- értekezletek,
- tajékoztatas,

- kétetlen beszélgetés, személyes kapcesolattartas,
- k6z0s rendezveények szervezése,
- {izleti megallapodas.

Kapcsolattartis a fenntartdval és a mitkddtetovel

A munkaltatéi, taniligy-igazgatéasi, gazdasagi iigyekben az intézményvezetd , az igazga-tohelyettes
és a gondnok biztositja a kapcsolattartast. Gyermekvédelmi, szociélis figyekben az intézményvezetd
, a gyermek és ifjusdgvédelmi feladatokkal megbizott pedagogusok, az osztalyf6-nokok és a
gondnok a kapcsolattartok.
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6.3. Kapcsolattartis a pedagégiai szakszolgdlatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért az iskola vezetSsége felelSs.

Segiti a sziil6ket, hogy szlikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe
vegyék a nevelési tandcsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanuldk tovébbi fejlesztéséhez.

Megszervezi tovdbbd a pedagbgiai szakmai szolgaltatdsok igénybevételét a pedagogus
tovabbképzés, a pedagégiai értékelés, a taniigy-igazgatdsi szolgaltatasok sziikség szerinti
igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozd versenyeken valo részvételt.

6.4. Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgélattal

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulék veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat.

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata. Az intézmény vezetSje a
20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsi feladatok koordinaldsaval az intézményvezetd- helyettest bizza
meg.

A megbizott intézményvezeté- helyettes (igh.2.) feladatai:

e Kappcsolatot tart fenn a fenntart6 altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel,
illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolédd feladatokat elldté més személyekkel,
intézmeényekkel és hatosagokkal.

o Feladata az osztalyf6nokok jelzéseit kovetSen a tanuldi hidnyzésok jogszabalyban rogzitett
mértéke utin a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele.
e Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
e Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanuldk (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok
kozott.
A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsol6dd pénzbeli ellatas irdnti kérelmet,
a rendkiviili tdmogatas irdnti kérelmet a sziil6 vagy mads térvényes képviseld, illetve a nagykoru
kérelmez6 a lakcime szerint illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanil vagy a
kormanyablaknal terjesztheti eld.

Az intézmény gyermekvédelemi feladatait a NAT vonatkozé része €s az iskola pedagégiai
programja részletesen tartalmazza.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az iskola a tanulok testi és lelki egészségének meglrzése érdekében kapcsolatot tart az iskola-
egészségligyl ellatast biztositd egészségligyi szolgaltatokkal, a gyogypedagdgusokkal. Az
egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes sziirdvizsgilat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
sziirGvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz sziikséges kolcsénds kapcsolatért az
intézményvezetd- helyettes felelds.

5 A rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény és az ahhoz kapcsolédé pénzbeli ellatds iranti kérelmet, a rendkivili
tdmogatds iranti kérelmet a sziil§ vagy mas torvényes képvisel, illetve a nagykoru kérelmezé a lakcime szerint
illetékes telepiilési 5nkormanyzat polgarmesteri hivatalanal vagy a kormanyablaknal terjesztheti elé.
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7. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

7.1. A hagyomanyok dpolisaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirevének
meg0rzése, Oregbitése az iskolakdzisség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktuélis feladatokat, id6pontokat, valamint felelésoket a
nevelGtestiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szintli finnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok és a tanuldk részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasirél — a nevelStestillet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — az
intézményvezetd dont. A vendégeknek szervezett rendezvényekre meghivét kiildiink,
megjelentetjiik a helyi Gjsdgban ¢s a honlapon.

Az iinnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfénokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokok az iinnepélyeket megel6zGen osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos
legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjdk a tanulék figyelmét az iinnepi Oltdzékben valé megjelenés
kotelezettségére. Elvart a kulturalt viselkedés, tiszteletadas.

Méltoképpen megemlékeztiink nemzeti linnepeinkr6l. Az iskolai életet szinesitették a j6 hangulatd
programok, rendezvények, kirdndulasok.
Hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényeink:
e Tanévnyitd iinnepség
o Megemlékezés (Aradi vértanik napja — oktéber 6.)
o Kozds iskolai karacsonyi linnepség
o Farsangi rendezvények; farsangi foci kupa a fels6 tagozaton
e Marcius 15-i megemlékezés (Anonym Dramacsoprt)
e Nemzeti Osszetartozas Napjan osztalyszintii megemlékezések
e A 8. osztalyosok bucstizasa az iskoldtdl (viddm miisor, bolondballagés, szerenad, ballagasi
iinnepség)
o Ballagas
o Tanévzaro linnepség
Hagyomanyos programok, rendezvények

- Oszkoszontd

- Oszi teadélutin

- Szinhézlatogatas szervezése alsd tagozatosoknak helyben. A fels6 tagozatosoknak szinhazbérletes
eléadasoka tatabanyai Jaszai Mari Szinhazban.

- . Nyitott kapuk napja” — a sziil6k betekintést nyerhettek gyermekeik tanorai munkajéba

- Mikulas buli;

- Karacsonyvaras: adventi gyertyagytijtés, kardcsonyi jatszOhaz, karacsonyi kiallités, Stlettar
adventi vasarban valo részvétel

- Vérosi karacsony

- A Magyar Kultura Napja

- Sziilék Nevel6k Balja (jotékonysagi rendezvény)

A banai telephelyen tanul6 alsés didkok székhelyiinkén az alabbi rendezvényeinken vesznek
részt a tankeriilet tAmogatdsaval.,

- Tanévnyité innepség

- Oszkoszont6

- Iskolai karacsonyi iinnepség
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- Farsang az als6 tagozaton

- Gyermeknapi rendezvény

- Tanévzaré tinnepség

A Kkozos rendezvények erdsitik az oOsszetartozast, a felso tagozatba lépéskor elosegitik a
beilleszkedést az ij kornyezetbe.

A banai telephely alsé tagozatos munkakozosségének sajatos, helyi programijai:

- Mihaly napi vasar az 6vodaban

- K6zségi rendezvényeken, iinnepélyeken vald részvétel

- Részvétel a gy6ri Vaskakas Béabszinhaz eladésain

- Mikulasvaras az Gsszevont osztalyokban a sziil6i munkakozosség tagjainak bevonasaval
- Luca napi koszont6 az dvodasokkal

- Kardcsonyi miisor a banai nyugdijas otthon lakéinak

- Latogatés a gy6ri Ugri Parkba, valamint a karacsonyi vasarba

- Kapcsolattartas a szentendrei testvérosztallyal

- A koltészet napja alkalmébdl hazi versmondé verseny szervezése

8. AZ INTEZMENYI VEDO, 6VO ELOIRASOK

8.1. Védd, 6vé eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartézkodas soran meg kell tartaniuk

Védelmet biztosit a gyermekek szaméra a fizikai és lelki erszakkal szemben. A tanarok és a
tanulok egyiittesen felelGsek az egészség megdrzéséért és a biztonsdgos munkavégzést el6ird
rendelkezések betartdsaért. A tanuldk egészségének megdrzésével és az egészséges iskolai
komyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtdsaban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuléi balesetek megelézésében és baleset esetén:

¢ A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyité tanar kételes a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozé baleset-megel6zési és
munkavédelmi eldirasokat ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulék
megértették-e az oktatds soran elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlzvédelmi oktatds megtorténtét irasban rogziteni kell a balesetvédelmi
napléban és az osztilynapléban. Az oktatasban részt vevs tanulokrdl nyilvantartast kell
vezetni, amelyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatast.(kivéve elsé évfolyam).

o Az osztilyfénok6k minden tanév els§ osztilyféndki Ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megel6zési, munka- és tizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

e A tanuld koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni.

* A tanul6 koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

e A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratériumban,
testnevelési Or4n, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsigi elSirdsoknak minden
tekintetben megfelelnek.

e A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.
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e A tanul6k nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gyfir(it, karké6tot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforras lehet.

o A tanulok az iskola épliletét tanitasi id6ben csak szervezett forméaban, tandr vezetésével
hagyhatjak el.

e Baleset esetén mindenki kételes a téle elvarhaté modon elsdsegélyt nytjtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat elGsegiteni, az ehhez sziikséges eclsésegélynyujté 1adék a
laboratériumokban, az elsOsegélynydjtoé helyen, az orvosi rendelében és a titkarsdgon
vannak elhelyezve.

Az itt nem szabalyozott esetekben a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyzat elGirasai érvényesek.

A pedagbégus altal készitett a tanulas hatékonysagit noveld, segitdé eszkoz vagy felszerelés az
iskolaba csak az intézményvezetl- helyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetit6hoz késziilt folidk, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok.

A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus felel. A bevitt eszkdzok
koziil a gyari készitéslieket csak a magyar nyelvli hasznilati utasitasnak megfeleléen szabad
haszndlni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkozOk balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés el6tt az intézményvezets- helyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata
tartalmazza.

Az iskolaval tanuléi jogviszonyban 1évSk 18 éves koruk eléréséig az iskola altal kétott biztositas
alapjan rendelkeznek tanulébiztositassal.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola-egészségiigyi ellitist Bibolna Véros Polgérmesteri Hivatalnak timogatasaval a
fenntarté biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyi €s Tisztiorvosi Szolgdlat végzi. Az intézményvezetd és az iskolaorvos
kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, €s az annak végrehajtasat tartalmaz6 20/2012.
(VIL31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrdl sz6l6 26/1998. (IX.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatdlyos torvények és jogszabalyok alapjan az ltalanos iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény vezetdje.

Az iskolaorvos munkdéjinak utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az intézmény
vezetbjével. A didkok szlirbvizsgalatinak tervezetét oktdber 15-ig kifiiggeszti a tanéri szobaban.

Az iskolai védono feladatai

¢ A véd6né munkdjanak végzése sordn egyiittmiikdik az iskolaorvossal. El6segiti az iskolaorvos
munk4jat, a sziikkséges szlirfvizsgilatok itemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eléirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirvizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomds, testsily, magasség,
hallasvizsgalat stb.).

e A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény intézményvezets- helyettesével.

e Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfénoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittm{ikodve.
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e Figyelemmel kiséri az egészségligyi témdaji filmeket, konyveket, folydiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznélja.

e Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegit6é Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.)

A tankdteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztds szerint fogdszati, szemészeti és

altalanos sziir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek idépontjar6l a tanulokat és a sziil6ket az

osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon vald részvétel kotelezé. A hidnyzok egyénileg kotelesek a

p6tlasrél gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendik

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi,
egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok véarhat6 vagy valos kovetkezményeire
nézve rendkiviilinek tekinthet6k.

Az intézmény miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem léthato
eseményt, amely a neveld és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az intézményben
foglalkoztatott gyermekek és dolgozdik biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil:

- atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
- atiz,
- arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az intézmény épiiletét vagy a
benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utaldo tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zélni az intézmény vezetGjével, illetve barmely intézkedésre
jogosult felelés vezetvel.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

a fenntartot,

tiiz esetén a tlizoltosagot;

robbantassal torténé fenyegetés esetén a rendérséget;

személyi sériilés esetén a mentdket;

egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje
sziikségesnek tartja.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezet6 bejelentés
val6sagtartalméanak vizsgdlata nélkiil kiteles elrendelni a bombariadét A bombariad6t azonnal be
kell jelenteni a rend6rségen (107-es szdm). A bejelentésnek a kovetkezdket kell tartalmaznia:

epp o

- aveszélyeztetett épiilet pontos cime,

- abejelentés idépontja és médja,

- abejelentés pontos helye,

- abejelentd neve, telefonszama,

- az épiiletben tartézkodok létszama.

A rendkiviili esemény észlelése utan az intézményvezetd, vagy az ligyeletes vezetd utasitisara az

épilletben tart6zkod6 személyeket hosszl, szaggatott csengetéssel kell értesiteni, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez, a helyi tlizriadé terv szerint.

A tanulocsoportnak a veszélyeztetett épiiletbd] valo kivezetéséért és a kijeldlt tertileten torténd
gyllekezésért, valamint a varakozds alatti felligyeletért a tanulék részére tanérat vagy
foglalkoztatast tartd pedagégusok a felelGsek.
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A veszélyeztetett épiilet Kiiiritése soran fokozottan kell iigyelni a kdvetkezékre:

- Az épiiletbél minden gyermeknek tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tartd nevelének, a
tantermen/csoportszoban kiviil (pl. mosdoban, szertarban stb.) tartézkod6 gyerekekre is
gondolnia kell!

- A kiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasaban
segiteni kell!

- A tandra/foglalkozas helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozéast tartd nevelS
hagyhatja el utoljira, hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, hogy nem maradt-e esetlegesen
valamelyik gyermek az épiiletben.

- A gyerekeket a tanterem/csoportszoba elhagyasa el6tt és a kijelSlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelonek meg kell szémolnia!

Az intézményvezetének a veszélyeztetett épiilet Kiiiritésével egyidejiileg — felelés dolgozok
kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrél:

- akiiiritési tervben szerepl? kijaratok kinyitasarél,

- akézmiivezetékek (géz, elektromos dram) elzardsarol,

- avizszerzési helyek szabadda tételérol,

- az elsGsegélynyijtas megszervezésérol,

- a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek (rendérség, tlizoltdsag, tlizszerészek stb.)

fogadasardl.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztréfaelhdrité szerv vezetdjét a tagintézmény/
intézményegység-vezetének tijékoztatnia kell az alabbiakrol:

- arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

- aveszélyeztetett épiilet jellemzGir6l, helyszinrajzarol,

- az épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

- akOzmii (viz-, gaz-, elektromos- stb.) vezetékek helyérdl,

- az épiiletben tartézkod6 személyek 1étszamarol, életkorarol,

- az épiilet kiliritésérol.
A rendvédelmi, illetve katasztrOfaelharité szervek helyszinre érkezését kdvetGen a rendvédelmi,
illetve katasztréfaclharito szerv illetékes vezetSjének igénye szerint kell intézkedni a tovabbi
biztonsagi intézkedésekrdl. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szerv vezetGjének utasitasait
az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe
visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi 6rdk potlasara az altalinos szabaly az, hogy a kiiirités id6pontjat6l szamitott
hirom 6ra milva a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomés ok
miatt az altalanos szabédly nem alkalmazhatd, akkor az intézményvezetd intézkedik a pétlas
modjardl.A rendkiviili esemény miatt kiesett orakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell pétolni.

9. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagéOgiai munka belsé ellenrzésének célja az intézményben folyé nevel6-oktaté munka
atfogd ellenbrzése, az esetlegesen felmeriilé hibak észlelése és korrigalasa, a munka
hatékonysdganak emelése. Megszervezéséért és folyamatos, hatékony miikodéséért az az intézmény
vezetGje felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, moédszereit és {itemezését az évenként
elkészitendd ellenérzési terv tartalmazza. Az ellenérzési tervben nem szereplé eseti ellenérzések
lefolyasarél az intézményvezeté dont. A nevelS-oktaté munka belsd ellendrzése a kiterjed a tan6ran
kiviili foglalkozasokra is.

Az oktaté-nevelé munka belsd ellenérzésére jogosultak:
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- az intézményvezetd : iskola egészére kiterjedGen
- az intézményvezetd- helyettesek: sajat hataskoriikben
- a munkakozosség-vezetdk: sajat hatdskoriikben
a neveldtestiilet tagja (killon megbizas alapjan).
Az osztalyfénokok ellendrzési jogkore az osztalyukban foly6 oktaté-nevelé munkara terjed ki.

Az ellendrzés éves iitemezését iskolank munkaterve is tartalmazza a felelsok megnevezésével.

Az intézményvezeté az intézményben foly6 valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Ennek egyik
eszkoze a beszamoltatds. A munkakdzdsség-vezetdk az ellenérzési feladatokat a munkakdzosség
tagjaindl a szaktargyukkal Osszefliggé teriileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan
tajékoztatjdk a vezetdt.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

Ellendrzétt teriiletek Felel6sok Modszerei / gyakorisaga
tanitasi 6rak intézményvezets , oOralatogatas
intézményvezetd- helyettesek
munkak§zosség-vezetdk,
sajat osztilyukban az
osztalyfonokok
munkakozosségek munkaja munkakdzOsség-vezetd iskola | munkatervben rogzitett
vezetOsége elotti iitemezés szerint
beszamoltatdsaval torténik.
tanitasi 6rak kezdésének és iigyeletes rendszeresen
befejezésének ellendrzése intézményvezetd alkalomszerlien | alkalomszer(ien
irdsos dokumentumok intézményvezetd rendszeresen
vizsgalata intézményvezets- helyettesek
munkakdzdsségvezetok
igazolt és igazolatlan tanul6i osztal yfénokok rendszeresen
hidnyzasok ellendrzése
tanul6i munkak viszgalata szaktanarok folyamatosan
A sziil6i értekezletek, osztalyfénokok rendszeresen, tervszerien
| fogadéorak rendje

Az ellenOrzés modszerei:

- atanorék, tan6ran kiviili foglalkozasok latogatasa;

- irasos dokumentumok vizsgalata;

- az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellenérzése,

- tanuléi munkék vizsgalata,

- beszamoltatas szoban, irasban,

- az SzMSz-ben eldirtak betartdsanak ellenérzése az osztalyfénoki, tandri intézkedések

folyaman.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzék az érintett pedagbgussal, a munkakdzdsség
vezetével, munkakdzosség tagjaival megbeszélik. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak,
hi4dnyossagok kikiiszobolésére, potlasira vonatkozo hatéaridos feladat vagy utasitas is kapcsolodik.

Az 4ltalanosithaté tapasztalatokat — a feladatok egyidejii meghatirozasaval — tantestiileti
értekezleten Ssszegezni kell.

Az intézményvezetd rendkiviili ellen6rzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartdsat a szakmai munkakdzosség, az iskolaszék és a sziil6i k6zosség is.
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Intézményi Onértékelési Program

Intézményiinkben a 2015-2016-0s tanévtsl keriilt bevezetésre az onértékelési program. A program 5
éves ciklusra sz6l. Tartalmazza az intézményi Onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a
megvaldsitashoz sziikséges feladatokat, a feladatok iitemezését, a végrehajtasiahoz szikséges
emberi, és egyéb erSforrdsokat. A program soran kidolgozasra keriil a vezetd, a pedagdgus, €és az
intézmény altalanos értékelésének intézményiinkre érvényes szempontsora, belsé elvéras rendje.

Az elektronikus naplé vezetése

Az ellendrzést az osztalyféndkok folyamatosan végzik, mig az intézményvezetS- helyettesek
havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztilyozast és a mulasztisok beirasat, igazolasat. Az
ellen6rzés az orszagos pedagbgia szakmai ellenérzés helyszini vizsgilatinak teriileteit érinti
hangsulyosan.

10. A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

10.1. A tanulé dltal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény el6irja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hianyaban a tanulé jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 éllitott elé a tanuldi
jogviszonyabdl eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az amnak
elkészitéséhez szilkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznosit4saval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo —
tizennegyedik életévét be nem toltdtt tanuld esetén sziilGje egyetértésével — és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanulé szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaidé. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetGen az intézmény vezetdje tdjékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot tenni a tanuld
és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozéan. A megéllapoddsnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozod kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskora
tanulé esetében a szill§ és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megéallapodast illetSen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megéllapodas hidnydban a dolog,
szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotdra.

10.2. A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

10.2.1. Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuléi jogviszonyban alldkra, a tanuldi
jogviszonyukbol fakadod kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskoldnak okozott kar
megtéritésének megéllapitasa soran. A tanuléi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalds pedagdgiai
célokat szolgal,

Fegyelmi eljdr#st kezdeményezhet:

az intézményvezetd ;

az intézmeényvezetd- helyettes L.;

az osztalyfénok az osztélya tanuldja ellen;
a szaktandr.
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- Amennyiben a fegyelmi eljarist nem az osztilyfénok kezdeményezte, a fegyelmi eljards
kezdeményezdbje kiteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

- Az els6foku fegyelmi jogkdr gyakorloja a mevelGtestiilet, melynek nevében az intézményvezetd
jarel.

- A fegyelmi eljards meginditdsar6l az intézményvezeté harom hénapon belil dont, amelyet
hatarozat formajaban irésba kell foglalni.

- A fegyelmi eljaras lefolytatasdért az iskola tanuléi fegyelmi bizottsiga felel6s, amelynek
mindenkori elndke a kijeldlt intézményvezet6- helyettes.

- A fegyelmi bizottsag megvélasztasara a tanév els6 értekezletén keriil sor.

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szereplé felhatalmazéas alapjan egyeztetd
eljdras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetdé események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenved§ kozotti
megéallapodas 1étrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulé k6zo6tti megallapodés
létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. A sziiléi szervezet és a didkonkormanyzat kozds
kezdeményezésére biztositani kell, hogy az Intézményben a sziil6i szervezet és a didknkormanyzat
kézosen mitkGdtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabilyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Amennyiben a fegyelmi bizottsig elndke ugy itéli meg, hogy lehetGség van eredményes
egyeztetG targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztet6 eljarés lefolytatdsara
akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskort sérelmet elszenvedd fél esetén a
sziild, valamint a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott

tanulo esetén a szilld egyetért.

e az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditdsit megel6zéen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhaté menetér6l, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

e a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tijékoztatisban meg kell jelolni az
egyeztetl eljarasban torténd megallapodas hataridejét
az egyeztetl eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége
a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyeztetd eljirast nem alkalmazza, ebben az esetben errSl a tanuldt és a sziil6t
nem kell értesiteni

» az egyeztetO eljards idGpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje tiizi ki,
az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagdgus személyérdl elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetGje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalds feltételei

* az intézmény vezetGje az egyeztet eljéras lebonyolitasara irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanul6 vagy sziil6jének egyetértése sziikséges

e a feladat ellatasit a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza
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e az egyeztetd személy az egyeztet( eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal kételes a sértett
és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztdzasa és a felek alldspontjanak kdzelitése

o ha az egyeztet§ eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenvedé fél azzal egyetért,
az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a sziikséges idére, de legfoljebb harom hénapra
felfiiggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetOjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

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

e az egyeztetd eljaris id6szakaban annak folyamatar6l a sértett és a sérelmet okozd tanulo
osztalykozdsségében kizéardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztet6 eljards sordn jegyzOkonyv vezetésétGl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kételességszego tanuld
osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megéllapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni

A tanulé  kiskort tanuld esetén a sziilé  az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon

beliil irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatisit. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a fegyelmi
cljarast folytatni kell. Amennyiben a kotelességszegés mar legalabb harmadik esetben ismétlédik
ugyanannal a tanuléndl, a fegyelmi jogkdr gyakorlja az egyeztetd eljaras alkalmazasat
elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé €s a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irdsban megéllapodott a sérelem orvoslasir6l, barmelyik fél kezdeményezésére az
irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasihoz sziikséges id6re, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfliggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd
fél, kiskori sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil6 nem kérte a fegyelmi eljaras folytataséat, a
fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotdtt irasbeli megallapodasban a
felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megéllapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megéllapodasban
meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztet eljirds vezetdje a fegyelmi bizottsignak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelolik ki. Szikség esetén az oktatdsiigyi
kozvetitsi szolgélat kdzvetitGje is felkérhets az egyeztetés levezetésére.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem kertilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor a
fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kételezettségszegés ota harom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanul6 maga ellen kéri. Kiskoru tanulo
esetén e jogot a sziil6 gyakorolja.

10.2.2. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjdn a tanuléval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditésa a tanuld terhére rétt kételességszegést kGvetd 30 napon beliil
torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl sz616 informacié megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditdsdnak hatdrnapja.
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10.3.

A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanul6t és sziilét személyes megbeszélés réven
kell tijékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényér6l, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevelétestiilet nem jogosult a bizottség
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozéan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsét napirendre
tlizd nevelGtestiileti értekezletet megel6zGen legaldbb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorl6 nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és
javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kitelességszegést elkovetd tanulo, sziil6je (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetSje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott egyéb
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgal6 teremben.

A fegyelmi targyaldsr6l és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv készill, amelyet a
targyaléast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetbjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziilGjének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kdvetéen az els6fokii hatdrozat meghozatalat célzo nevelGtestiileti
értekezlet id6pontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositsira az iratokat
egyetlen irattari szimmal kell iktatni, amely utén (tGrtvonal beiktatasaval) meg kell jel5lni
az irat ezen beliili sorszamat.

Az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabilyzatunkat az alibbi jogszabalyok alapjan készitettiik:

a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény,

a Tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVII. tdrvény,

a 23/2004. (VIL27.) OM-rendelet a tanuléi tankényvtadmogatds és az iskolai
tankOnyvellatas rendjérél.

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankOnyvtimogatas,
valamint az iskolai tank&nyvellatas rendjérdl

A sziil6ket az intézmény a megel6z6 tanitdsi év végén tdjékoztatja azokrél a tankonyvekrél,

tanulm;

dnyi segédletekrdl, taneszkozokrdl, amelyekre a kovetkez6 tanévben a neveld és oktato

munkahoz sziikség lesz, valamint az iskolatél kolcsondzhetd tankdnyvekrél, taneszk6zokrol .

A tankdnyvpiac rendjérdl szolé 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirdsai alapjan az iskolai
tankOnyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az

intézményvezetd hatarozza meg minden év januar 25-ig.
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Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrdl, hogy, az iskolai tankényvellatds megszervezésének,
a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban
kell meghatirozni. Ennek sordn egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék, iskolaszék hianydban
az iskolai sziil6i szervezet (kozisség) és az iskolai didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal
kapcsolatban az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

A tankodnyvellitds célja és feladata

Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankényv beszerzése €s a tanulokhoz torténd
eljuttatasa.

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

Az iskolai tankonyv-kélcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kolcsonzést igénybe venni kivand
tanul6k egyenlS eséllyel jussanak hozza a tankonyvekhez. Ha a tankonyv koélesonzése sordan a
konyv a szokdsos hasznilatot meghaladd mértéken til sériil, a tankényvet a tanul6é elveszti,
megrongélja, a nagykori tanuld illetve a kiskora tanulé szilSje az okozott karért kartéritési
felel6sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az intézményvezeté — a tankOnyvek beszerzési arat
figyelembe véve — hatdrozatban éllapitja meg. Az iskolai tankonyvellatas rendjét kifiiggesztéssel és
elektronikus forméaban teszi k6zz¢.

A tankonyvfelel6s megbizasa

Iskoldnkban a tankonyvellatas feladatait az intézmény 14tja el olyan formaban, hogy a kiilonb6z6
tankdnyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazésira vonatkozé szerzdést kot, és az intézmény a
tankdnyveket a tankényvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtdsaért az intézményvezet6 a
felelés. Az intézményvezetd minden tanévben januar 25-ig elkésziti a kovetkez6 tanév
tankényvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankdnyvellatasban kozremiik6ds személyt
(tovabbiakban: tankoOnyvfelelGs), aki részt vesz a tankOnyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok
ellatasaban. A feladatellatisban valdé kdzremiikodés nevezettnek nem munkakori feladata, a vele
kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és a dijazas mértékét.

A tankonyvellatas®
Az intézményvezetd , a tankonyvfelelds kozremiikodésével minden év januar 10-éig koételes
felmémi’:

e hany tanulénak kell, vagy lehet biztositani a tankOnyvellatast az iskolai konyvtarbol,
kdnyvtarszobabdl torténd tankonyvkdolcsonzés, a napkdziben, tanuldszoban elhelyezett
tankonyvekhez valé hozzaférés utjan,

A belepd Gj osztalyok tanuldi esetében a felmérés hatarideje a beiratkozés napja.

Az intézmény vezetdje a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év janudr 25-éig
$meghatérozza az iskolai tankonyvelldtas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziil6t, vagy a nagykora
cselekviképes tanulot.

5 2017 nyardn médosult a tankényvellitds rendje, de a térvényi hattér még nem médositottak.

7 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankénywvé nyilvnitas, a tankényvtidmogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérél
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A tankonyvrendelés elkészitése

A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd Uj osztalyok tanuldinak varhat6, becsiilt 1étszamat is
figyelembe kell venni.

A tankdnyvrendelést az iskola a — kdzpont egyideji tajékoztatisdval — a kdznevelés informacios
rendszerének és a KoOnyvtarellatd 4ltal mikodtetett elektronikus informaciés rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak, kiildi meg.

Hataridok:

- alaprendelés: aprilis 30.

- alaprendelés médositésa: junius 30.

- pétrendelés: szeptember 15.

Az iskola a tankdnyveket a Konyvtarellatotol a tanuldk részére megbizasbdl értékesitésre atveszi
majd a tankOnyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a tankonyvielelGs
részt vesz a tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

A tankOnyvrendelést oly mddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtdmogatds, a
tankényvkolcsonzés az iskola minden tanulGja részére biztositsa a tankonyvhéz valé hozzijutas
lehetdségét.

A tank8nyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziil6k
megismerjék. A sziil6 nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére az Gsszes tankonyvet meg kivanja-
¢ vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon, példaul hasznélt tankonyvvel kivanja
megoldani.

Az iskolénak legkésébb junius 10-ig — a konyvtan hirdet6tablan valéd kifliggesztéssel — kozzé
kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kotelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket
az iskolai konyvtarbol a tanuldk kikélesondzhetnek. A kdzzététel az iskolai konyvtaros munkakori
kotelessége.

8 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitis, a tankdnyvtimogatds, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
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11. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

11.1. Az elektronikus titon elGillitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje

1. Az intézményben elektronikus tton eléillitott papiralapi nyomtatvinyok:

e atanulbbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyt — az intézményvezet§ utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzéférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetSen:

el kell latni az intézményvezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

az vonatkozo6 jogszabélyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattrazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megGrizni.
A papiralapt irattirazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsigvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus tton t6rténé bejelentSlapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

11.2. Az elektronikus titon eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan el6allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetség) kizarolag
az intézmény vezet&je alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, szilkséges jelszavak megadésa, a telephely szintii jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznéldi névvel és ehhez tartozd, kizarélag
a felhasznalo éltal ismert jelszéval torténik. TSbb felhaszndléra azonos felhasznalénév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozé jelszot lezart boritékban az iskolatitkér 6rzi. A
masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (més adataival valo) hozzaférés esetén az okozott
kérért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgilat eredménye alapjan - a kéart okozd
személyesen felel.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabbé az iskola informatikai héal6zatiban egy
kiilén e célra létrehozott mappdban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizér6lag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkér és az intézményvezet6- helyettesek) férhetnek hozza.

Az oktatdsi 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elBallitott,  hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Korminyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus alairast kizardlag az
intézmény vezetsSje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
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Az elektronikus rendszer haszndilata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi mésolatat:

az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadé tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

az oktober 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.

& & o @

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitési rendje:

e FI kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités idOpontjat, a hitelesitd alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd
lenyomatat, és ,.elektronikus nyomtatvény” felirattal kell ellatni.

e A flizet jelleggel Osszetlizott, kapesozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan vagy
annak belsd oldalén kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy
a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

e az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojéra valé utalast: ,elektronikus
nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl 4ll.

Kelt: ccvmnnnmn sy
PH

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

hitelesito
Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a napl6 haszndlata sordn dtmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a
biztonségi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja
a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagit, a hidnyzokat, valamint a tanul6kkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a tanirok munkajat segitd informdcidkat. A térolt
adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagégusok éltal az adott hénapban megtartott
orak, helyettesitések stb. szdmarol készitett kimutatast, azt az intézményvezetd vagy az
intézményvezetS- helyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabilyoknak megfelelGen kell tarolni.

o A tanulé félévi osztdlyzatairol az iskola kételes papiralapt értesit6t killdeni az iskola
korbélyegzbjével és az osztalyféndk aldirasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanul6i
zaradékokat. Ezt az intézményvezet6 vagy az intézményvezetS- helyettes aléirja, az
intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelGen kell tarolni.

e A tanév végén a digitdlis naplé éaltal generalt anyakényvbél papiralapi torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és forméjat jogszabaly hatdrozza meg. A megjelolt
személyek alairasdval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva vilik hitelessé. A
tovébbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell térolni.
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e Eseti gyakorisiaggal kell kinyomtatni a tanul6é altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltas vagy a tanuloi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az
adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.
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12. A PEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

12.1. Pedagégiai programrél, intézményi dokumentumokrél valé tijékozédds rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az iskola
alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhetd az iskola honlapjan, a
,Dokumentumok™ meniipont alatt.

A Pedagdgiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzat egy-egy nyomtatott
példanya megtaldlhat6 a fenntartoénél, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtardban. Itt, a konyvtar
nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6d6 helyben tanulményozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6ddk felvilagositast kérhetnek az intézmény
vezetGjétdl és a nevelési-oktatasi intézményvezetS- helyettestdl, elézetesen egyeztetett idSpontban.

13. EGYEB SZABALYOZASOK

13.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal §sszhangban allo —
alapdokumentumok hatdrozzdk meg:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti és miikodési szabalyzat
e apedagogiai program
e ahézirend
Az intézmény tervezhet§ és elszdmoltathatd miikodésének részenként funkcionalnak az alébbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamoldkkal),
- egyéb belsd szabalyzatok (helyiségek, eszk6z0k hasznalatanak rendje)

Szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja
az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai
alapdokumentumat a fenntarté késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyé nevelé-oktatod
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotisdhoz az intézmény
szdmara a K&znevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagoégiai programja meghatirozza:

e Az intézmény pedagégiai programjét, ennek részeként az iskoldban folyé nevelés és oktatis
céljat, tovabba a kdznevelési térvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.
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e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
kotelezd, kotelezden valaszthaté és szabadon vilaszthaté tandrai foglalkozésokat és azok
6raszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhatd tankdnyvek, tanulményi segédletek és taneszkzok kivélasztdsanak
elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

e Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulé

magatartasa, szorgalma értékelésének és minGsitésének kovetelményeit, tovabba — jogszabaly

keretei kozott — a tanul6 teljesitménye, magatartisa és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereplSinek egyiittmiikddésével kapcsolatos feladatokat,

a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénéki munka tartalmat, az osztalyf6nok

feladatait,

e akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapesolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

e atanuldknak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai gyakorlasédnak rendjét,

e atanuldk fizikai allapotanak méréséhez szilkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabédlyozésa a pedagOgiai program hataskérébe tartozik, igy az

érdekl6ddk a fenti témakkal kapcsolatban ot talalnak részletes informaciokat.

A pedagégiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az intézményvezetSi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor tdjékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatdlyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési
célok, feladatok megval6sitasahoz szilkséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott
cselekvési tervét a felelosok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadisara a tanévnyito
értekezleten kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell
szerezni az iskolaszék, a sziiléi szervezet és a didkénkorméanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai halozatban elérhetSen a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetStablan is el kell helyezni.
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14. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az SZMSZ hatilybalépése

A SZMSZ I3, gvaugumias ho 4. napjan a neveldtestillet 4ltali elfogadaséval 1ép hatalyba, és
visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejlileg érvényét veszti a K22 év m@0iu0. . hé 2.3... napjén készitett (el6z6) SZMSZ.

14.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgélatara sor keriil jogszabdlyi el6irds alapjan, illetve jogszabalyvaltozis esetén,
vagy ha modositisit kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkormanyzat, az
iskolaszék, a sziili szervezet. A kezdeményezést és a javasolt médositast az intézményvezet6hoz
kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: RARASN. ........, R évQupn© honap 2. nap

Qoaao.mz& ¥0Q% {feXCe)
intézményvezetd
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14.3. Az intézményben miikédé egyezteté forumok nyilatkozatai

DIAKONKORMANYZAT
A szervezeti és miikddési szabalyzatot az intézmény didkonkormanyzata Z20%.; évauQuniuy ho
A7... napjén tartott Gilésén megtargyalta. Aldirssommal tandsitom, hogy a diakénkorményzat

véleményezési jogat jelen szervezeti és mitkodési szabalyzat felillvizsgalata sorén, a jogszabdlyban
meghatarozott igyekben gyakorolta.

.............................................

diakénkormanyzat vezetGje

(Mellékelve a véleményezésrdl késziilt jegyzokonyvi kivonat.)
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ISKOLASZEK

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az iskolaszék 200K, év Q). hé 2Y... napjan tartott
lilésén megtargyalta. Aldirdssommal tanusitom, hogy az iskolaszék véleményezési jogat jelen
szervezeti és mikodési szabalyzat feliilvizsgdlata sordn, a jogszabalyban meghatirozott ligyekben
gyakorolta.

Kelt: DRSO L, 20k gvOuin hénap 24 nap

iskolaszék képviseldje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyz6konyvi kivonat.)
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INTEZMENYI TANACS

A szervezeti és mitkodési szabalyzatot az intézményi tandcs F20 %, évouapoos | hé 8Y%... napjan
tartott {ilésén megtargyalta. Aldirdssommal tandsitom, hogy az intézményi tanacs véleményezési
jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata sordn, a jogszabalyban meghatarozott
ligyekben gyakorolta.

Kelt: DG, MY Gy auS ). honap .. nap

.............................. g smssnsans Tosnsn

t Y

S NGk Cyiotea

az intézményi tanacs elndke

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyzOkdnyvi kivonat.)
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SZULOI SZERVEZET

szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési szabélyzattal
kapcesolatban gyakorolta.

...............................................................

sziil6i szervezet képviselGje

(Mellékelve a véleményezésrol késziilt jegyz6konyvi kivonat.)
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NEVELOTESTULET
A szervezeti és mikodési szabalyzatot az intézmény nevelGtestillete V’KJ‘:{:“\ évQ‘:&%‘.ﬁ”}ﬁ.‘:‘ﬁ. ho 2.
napjan tartott értekezletén elfogadta. A GiL 20 w.

)

#

hitelesitd nevelGtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzOkonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség
megillapitisa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodd szavazok szama és
aranya; keltezés; a jegyzOkonyv-vezet és a hitelesiték alairdsa.)
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Nyilatkozat a Bébolnai Altalénos Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzatiban

tortént modositasokrol

A dokumentum egészében mddosultak az alabbiak:

Nevelési Tanécsadd modositva-Pedagogiai Szakszolgalatra

alapitd okirat kifejezés modositva szakmai alapdokumentumra

igazgaté és igazgat6 helyettes kifejezések modositva intézményvezet6 és intézményvezetd
helyettes kifejezésekre

gyermekvédelmi és ifjusdgvédelmi felelés moddositva-Gyermek- és ifjusagvédelemi
feladatok koordinalasaért felelds intézményvezet6 helyettes

portaszolgalat kifejezés torlve.

Az alibbi fejezetekben tortént kiegészités vagy modositas

e & & » & @ 8 @ e & & & & @ & 0

Bevezetés
Az SZMSZ teriileti, személyi, id6beli hatéalya fejezet kiegésziilt.
Az iskola szervezeti abraja médosult.
Az intézmény szervezeti egységei fejezet kiegésziilt.
Diakonkorméanyzat fejezet modosult.
Intézményi Tanacs fejezet moédosult.
A bels6 kapcsolattartas rendje fejezet kiegésziilt.
Az iskolai vezetGsége és a belsG szervezeti egységek kozotti kapcsolattartds fejezet
kiegésziilt.
Sziil6kkel valé kapcsolattartis bekezdés kiegésziilt.
Diakénkormanyzattal vald kapcsolattartas kiegésziilt.
Az iskolai sportkorrel vald kapcesolattartas bekezdés kiegésziilt.
Az intézmény irdnyitasa fejezet kiegésziilt.
Intézményvezetd helyettesek fejezet kiegésziilt.
A kiadmanyozas szabalyai bekezdés kiegésziilt.
Képviseleti jog bekezdés kiegésziilt.
Az intézményvezet$ vagy intézményvezet§-helyettes akadalyoztatdsa esetén a helyettesités
rendje fejezet modosult.
Nevelotestiilet fejezet kiegésziilt.
Szakmai munkakozosségek fejezet kiegésziilt.
Diakonkorményzat fejezet kiegésziilt.
Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje fejezet
kiegésziilt.
Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idGkeretei fejezet kiegésziilt.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok fejezet kiegésziilt.
Az intézményi védG, 6vo eldirasok fejezet kiegésziilt.
Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk fejezet kiegésziilt.
A tanuloval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljards részletes szabalyai fejezet
kiegésziilt.
Az iskolai tankényvellatas rendje fejezet modosult.
Az elektronikus uiton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Hagyomanyos rendezvényeink bekezdés.
Pedagégiai programrol, intézményi dokumentumokroél valé tajékozodas rendje.
2T T Owne” KOO (OO
i nggamé Hajagos Ildik6
- intézményvezetd




NYILATKOZAT

Bajcsainé Hajagos Ildiké a Babolnai Altalanos Iskola intézményvezet6je nyilatkozom, hogy az
SZMSZ, mellékletben feltiintetett modositasai a fenntartéra tobbletkotelezettséget nem ronak.

Kelt: Bdbolna, 2017.augusztus 24. O\ e . 6]
ce@gf\a Ko_-scxgc,)s W\

ycsaihe Hajagos lidiko
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Babolnai Altaldnos Iskola SZMSZ - 2017

MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

1. A szabdlyzat alapjiul szolgalé jogszabilyok

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabélyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

Torvények

* @ & @ o ° @ @ @

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrSl (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogair6l

A 2011, évi CXCV. torvény az allamhaztartisrol

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

A 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

A 2011. évi CCIX. térvény a csaladok védelmérdl

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXIL. térvény az informécios onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol
335/2005. (XI1.29.) korméanyrendelet a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altaldnos
kdvetelményeirdl

1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

2001. évi XXXV. toérvény az elektronikus alairasrol

1999. évi XLIL. térvény a nemdohényzok védelmérsl

2001. évi XXXVII. torvény a tankGnyvpiac rendjér6l

Kormanyrendeletek

326/2013. (VIIL.30.) Kormanyrendelet ,,A pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kézalkalmazottak jogalldsarol sz616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasrol”

134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet az A4llami koznevelési kozfeladat ellatasaban
fenntartoként részt vevl szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl

229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 toérvény végrehajtasardl,
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésér6l és
alkalmazasarél,

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

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

A pedagogus-tovabbképzésr6l, a pedagdgus-szakvizsgarél, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeir6l sz6l6 277/1997. (XIL 22.) Korm. rendelet,

A szabalyozott elektronikus {igyintézési szolgaltatdsokrdl és az allam 4ltal kotelezen
nyujtandé szolgaltatdsokrdl sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

43/2013. (II. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverek megfelel0ségét tantsitod szervezetek kijel6lésének részletes szabélyairdl

Miniszteri rendeletek

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankOnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtdmogatas, valamint
az iskolai tankényvellatas rendjérol

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kéznevelési intézmények névhasznalatardl (tovibbiakban: EMMI rendelet)
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e 59/2013. (VIIL 9.) EMMI rendelet a Kollégiumi nevelés orszagos alapprogramjanak
kiadasérol

e 32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajétos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igényii tanul6k iskolai oktatdsénak iranyelve kiadasarol

e A pedagégiai szakszolgalati intézmények miikddésérdl szolo 15/2013. (II. 26) EMMI
rendelet

e A katasztr6fak elleni védekezés és a polgari védelem agazati feladatair6l sz616 44/2007.
(XII. 29.) OKM rendelet
Az iskola-egészségligyi ellatasrol szo16 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmasséag orvosi vizsgélatardl és
vélemeényezésérol szol6 33/1998. (VL. 24.) NM rendelet
114/2007. (XII. 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyairol
61/2016. (XII. 29.) EMMI utasitds a Klebelsberg Kozpont Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatardl (kiadményozas)

Az iskola tirvényes miikodését meghatirozoé egyéb dokumentumok

Pedagogiai program
Hézirend

A 2/2013.(1.15.) KLIK utasitasa a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont kiadmanyozasi
¢és helyettesitési rendjérél szolé 1/2013.(1.02.) KLIK utasitis modositasardl és egységes
szerkezetbe foglalasarol

Szakmai alapdokumentum

Intézményi Onellendrzés

Eves munkaterv
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2. sz. melléklet

2. Az iskolai kényvtir miikédési szabdlyzata
Jogszabélyi hattér
Az iskolai kényvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztik:
e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrl,
e 229/2012. (VII. 28.) Korméanyrendelet a nemzeti kéznevelésr6l szolo torveny
végrehajtasarol,
e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Korményrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadaséarol, valamint
az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

1. A konyvtar miikddésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtira az iskola miikodéséhez, pedagbgiai programjanak megvalositasdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanulashoz szikkséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarsat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagégiai tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai kényvtar dllomanyéba csak a konyvtar gylijt6korébe tartozé dokumentum vehet6 fel. A
tankényveket kilon gylijteményként kezeljik, a kilon gyijtemény nyilvantartdsinak és
hasznalatanak sajatos szabdalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtirunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalék 4ltal konnyen megkézelithet6 konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomény
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejti foglalkoztatéséra,

b) legaldbb hiaromezer kényvtari dokumentum megléte,

c) tanitisi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilénb6z6 informécidhordozok hasznélatdhoz, az Wjabb dokumentumok
el6allitdséhoz, a kdnyvtdr miikddtetéséhez szilkséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgéaltatdsokat

ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvinos konyvtirakkal, és egyiittmiikodik az iskola

sz€khelyén miikods varosi kdnyvtéarral.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagégiai program alapjan végzi. Az
intézmény szdméra vésirolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskoldnk kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatésa,
b) tajékoztatis nytjtisa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok
tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
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e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tart6s tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szaméra

g) a konyvtéri dlloméany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok igényeinek
figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar Kiegészité feladatai tovdbba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel6-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatds nyhjtésa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagbgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellité intézményekben mikédé konyvtarak, a nyilvanos koényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl,

¢) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informacidcserében.

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kdzremiikddik az iskolai tankényvellatds megszervezésében, lebonyolitdsdban.
Ennek végrehajtasiara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kivetkezo feladatokat litja el:
o clokésziti az ingyenes tankOnyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
e kozremiikodik a tankOnyv-rendelés elGkészitésében,
* megbizast kap a tankOnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
¢ folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanulok szamdnak
valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhasznilodasanak mértékeét,
az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy
ujonnan kiadott tankényveket,
¢ atanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szaméra a tanév kozben jelentkezd, tankonyv-
elhasznalodasbal, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar alloménydba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk szdmara
beszerzett tankOnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatdrozé rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.

4. A kinyvtir miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szimara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
¢ az intézmény szaméra vasarolt Gsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell venni
¢ akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanuldk szadméra beszerzett tankOnyveket szintén
nyilvantartésba kell venni
A konyvtar szolgiltatisai a kovetkezék
e gszépirodalmi kdnyvek, szakkényvek, idegen nyelvkoényvek és szotarak
kolcsOnzése (az utdbbiak korlatozott szamban),
e tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozé, a tanulmanyi munkat eldsegit6é
segédeszkozok (pl.: térképek, példatirak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek
stb.) kolcsdnzése,
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¢ informacidgylijtés az internetr6l a konyvtaros-tandr segitségével,

o lexikonok és kiilonbdzé alacsony példanyszami koényvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

e tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznéalatardl.

» mas konyvtarak éltal nyGjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartisa

e tajékoztatss nyijtisa a nyilvanos konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznil6inak Kire, a beiratkozas moédja
Az iskolai kényvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaldja igénybe
veheti. Az intézményvezetd engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe
vehetik. A konyvtar hasznalatinak részletes szabalyait, a beiratkozds modjét szabélyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kdnyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsénzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhaszndlat szabalyai

A kényvek kolcsonzésének idStartama szorgalmi id6ben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden kdnyvet vissza kell vinnitik a kényvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyéri sziinidére torténd kolesonzési szandékot elére jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idtartama a sziinidd egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kélcsonozhetdk ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetSségek fliggvényében
valtozik.
A nyitva tartis és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

az iskolai kényvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbdl tajékozddhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvinyaink a kdnyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznilhatjdk. Tandri feliigyelet nélkill a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel3sséggel tartoznak a szamitdgép hibainak, esetleges hidnyosségainak azonnali bejelentéséért.
Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hidnyos allapotban
talalta, akkor a hiba, hianyossig bekovetkeztét az & munkalkodasa kdvetkezményének kell
tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi gépek forgalmazasat ellenérizziik.

A tandri kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre
a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tandr latja el.

3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez
3. Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:
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,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez szitkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6zé informacidhordozék hasznalatdhoz, az tjabb
dokumentumok el6allitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a kényvtarhasznalat nyilvantartisahoz
sziitkséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyiijtékorii szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajétos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozésa.

E feladat ellatisa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gyiijti, feltirja, megbrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gyiijtékér: A dokumentumoknak kiillonb6z6 szempontb6l meghatarozott kére. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gyiijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijt6kori szabilyzata. A
gydjtémunka més oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyijt6kori szabélyzatban leirt f6- és
mellék gytjtékor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités fé szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozelj6vo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
kori szilkségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szilkkség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez
rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybévités fébb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatdrozhaték
meg:

o A klasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem kotelezd
olvasméanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) az elmult idGszakban jelentds
mennyiségiit kéttettlink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt felmérésbdl kideriil
- még boven van potolnivalé elsésorban az ajanlott olvasméanyokbol.

e Egyre tobb szakkonyv beszerzését tesz sziikségessé a real didkok korében folyamatosan
felmeriil6 igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de més targyakbdl is).

e A szaktanirok gondos vilasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné vilik, hogy a tanuldk
altal nem hasznélt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsGsorban
tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok széméra (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgytijtemények).

3. Konyvtarunk gyiijtékorét meghatirozé tényezék

3.1. Konyvtd tipusa: iskolank alapfoki oktatasi intézmény, konyvtarunk korldtozottan
nyilvanos (10 000 kdtet alatti dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola véarosunk kdézpontjiban talalhaté, a Varosi Konyvtar
kézelében. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kélesonzés lehetGségét.
3.3. Az iskola pedagégiai programja: Koényvtarunk gyijtékére eszkGze a pedagdgiai program
megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve 4ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tandréikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek,
kételez6 olvasmanyok, novényhatdrozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a kényvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepld koOnyvtari o6rdk megtartasra keriiljenek, és a gyijtékori szabélyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer hasznélatit a didkok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyijtékorl, korlatozottan nyilvanos szakkdnywvtar, amely
megdrzi, feltarja, szisztematikusan gylijti és hasznélatra bocsitja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatdo — nevel6 munkat. A tanuldk részérdl teljességre
torekvo, a pedagogusok részérdl €értékeld valogatissal gytijt.
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4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):
F6 gytijtokor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valé torekvés. A tanulds, tanités
soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, pr6zai, drdmai antologidk
klasszikus és kortars szerzék miivei, gyiijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antolégiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjasagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az Gjonnan belépl etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6d6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alapszintii
segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkézlé miivek
az iskolaban hasznalt tankGnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kételez8" és ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatis elméletévei foglalkozo6 legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichol6giai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana
a tovabbtanulas lehetOségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
kiadvanyok az iskolai kényvtar allomanygyarapitdsidhoz, pl. mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal Gsszefliggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
csaladjogi, gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok
gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyt{ijteményei
a taniigyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyljteményei
Mellék gyiijtékor:
o afd gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gyijtétt dokumentumok kére
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:
a) frasos nyomtatott dokumentumok
o kinyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folyéiratok
o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
* hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitégépprogramok, szémitégéppel olvashaté ismerethordozék: CD-ROM, multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagoégiai program
e palyazatok
e oktatécsomagok
4.3 A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

@ & & & & & & & @&

@ & & & & & & & »
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a) A teljesség igénvével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kéziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
lirai, prozai és dramai antolégiak

klasszikus €s kortéars szerz6k miivei, gy{ijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmivei

kozép- és felsdszintll altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoléddan a teljesség igénye nélkiil:

e o o & @ & 0 @

a tananyaghoz kapcsol6d6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 - alapszintii
segeédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tank6nyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsol6d6 "kdtelezd" és ajanlott olvasmanyok

az jonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz szilkséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikdnyvek

a kiilénféle tantargyak oktatisat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a tovébbtanulés lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintG jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gytjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve azok
gyijtemeényei

b) Viélogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolédé - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti Gsszefoglalok, ismeretkdzlé miivek
Koméarom-Esztergom megyére és Bébolndra vonatkozd helyismereti €s helytérténeti
kiadvanyok

az oktatéssal dsszefliggh statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok

pszichol6giai miivek, gyermek é&s ifjikor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar ¢s idegen nyelvii folyéiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtdr &llomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantirgyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.
A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi €s egyéb
feltételektSl fiiggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének
irasbeli jovéhagydsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtiros részére rendelkezésre 4ll6
keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretOsszege fedezi, a beszerzésrél a konyvtaros
dont, a munkak$zosség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez

4, Konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabalyzat

1. A konyvtar hasznéaléinak kore

Az iskolai kdnyvtar korldtozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedag6gusai, adminisztrativ dolgozéi €s a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség
esetén az iskola tanuléi szamara elGadést, foglalkozast tarté kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozds megtartésdhoz szikséges kdnyvtari szolgéltatast.

A beiratkozés €s a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6éi jogviszony, illetSleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kémyékbeli,

személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett viltozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloéknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékardl az intézményvezetdé tédjékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy més okokbdl, az iskolabdl eltavozo6 kollégak az altaluk
kolcsonzétt anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

e o & & o

Az adatokat a kdnyvtar az integrilt szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvasdval
val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utin torlésre keriilnek.

2. A konyvtiarhasznilat médjai

helyben hasznalat,

e kolcsOnzés,

o konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznélat

2.1 Helyben hasznilat

Az iskolai kényvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
e 3 killdngylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzedlis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitsi 6rara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitdsa k6zotti idore kikolcsonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
az informécidk k6zotti eligazodésban,
az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z0Ok hasznalataban.

2.2 Kolcsinzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtiaval szabad
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o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolesénzési nyilvantartasban valé rdgzitéssel
szabad.
o A kélcsonzés nyilvéntartasa informatikai eszkozokkel is torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy honap
id6tartamra. A kolcsénzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
ujabb harom hétre. A tobb példdnyos kotelezd és ajanlott olvasméanyok koélcs6nzési hatérideje és
hosszabbitésa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsdnzésben 1évS dokumentumok eljegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a kdnyvtar, amely utan a dokumentumokat
késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi dijat fizetnek a
konyvtarnak, amely dijak Osszegét a kOnyvtar a tanév végén konyvtari dokumentum vésérlasara
forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idén felilli késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolab6l tavozdé tanuldk esetében a tanuléi jogviszony megsziinésének idSpontjdig a
k6lcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesillé didkok 4ltal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamaéra sziikséges mas miivel p6tolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Hétf6 7:45 — 8:00, 12:40 — 13:25
Kedd 7:45 - 8:00,

Csiitortok 7:45 — 8:00, 14:00 — 15:30
A nyitvatartasi rend a jogszabalyoknak megfeleléen médosulhat.

2.3 Konyvtiarkézi kolesonzés

A gyiijteményiinkbél hidnyzé miveket - olvaséi kérésre - mas konyvtdrakb6l meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgdltaté intézményeibdl érkezd eredeti mil
koélcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli, mas
esetben a szolgéltatd kdnyvtar dijszabésa alapjan, plusz a postakéltség.

A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a
téritési dij vallalasarsl.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanér, az osztalyfénokok,
a szaktandrok, a szakkdrvezetSk konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozésokat tarthatnak.
A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Gsszellitott, a kényvtari nyitva tartasnak megfeleltetett
itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsdhoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informécidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése

* & & @
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e internet-hasznalat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltirasa

Az iskolai kényvtar allomanya alapkatalégusokkal feltdrva 4ll az olvasdk rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltirdsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

* & & @

1.1 A dokumentumleiras szabdilyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliogréafiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabélyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabéalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzdségi kozlés
kiadas sorszama, minGsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztricid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
o megjegyzések
e kotés: ar
e ISBN szam
A besorolési adatok biztositjdk a katalégustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremilkodoi melléktétel
targyi melléktétel

e & o o

1.2 Raktdri jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum Jsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete
a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai kinyvtar katal6gusa

A tételek bels elrendezése szerint:
- betiirendes leir6 katalogus (szerz8 neve és a mii cime alapjén)
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- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:- kényv

Forméja szerint:

- digitalis nyilvantartds a jogszabélyoknak megfeleld, fenntart6 éltal rendelkezésiinkre bocsatott
konyvtari program segitségével

5. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

5, Tankonyvtari és tartés tankonyvek szabalyzata

1. Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellitds rendjérdl:

e a 2012. évi CXXV. Torvény a tankdnyvpiac rendjérél sz6lé 2001. XXXVIL tdrvény
modositasarol

« a 16/2013. (IL28.) EMMI rendelet a tankdényvvé nyilvéanitds, a tankonyvtimogatas,
valamint az iskolai tankdnyvellatas rend;jérdl

II. Az intézmény a kovetkezd moédon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankényvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Fzeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilé didkok éltal atvett tankonyvek
arra az idotartamra kolcsdndzhetSk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatis révén kapott tankonyvet a tanuldé nem
haszndlja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kélcsonzésben levo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankényvtimogatds céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartos
tankdnyv, illetve az iskol4ban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasérlaséara kell
forditani. A megvésarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai kényvtar
allomanyéba keriil.

4, A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sorédn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyljtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesdnzik. Aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatdra és visszaadasara
vonatkozoan. Ennek szdvege:

A diskok tanév befejezése elétt, legkésébb jinius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskora tanulé sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésebol,
megrongdlasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii hasznélatabol
szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, ,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsonzésekrSl (folyamatos)

a napkdéziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrél (szeptember-oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznélhaté tankonyvekrdl (junius 15-ig)

listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (oktdber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelez6 és ajanlott olvasményokr6l

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban
leadni. A tanulo, illetve a kiskori tanulé sziiléje kételes a kolcsonzoitt tankdnyv miikddési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatank&nyv stb. rendeltetésszerti hasznélatdbol szarmazo értékcsdkkenést.

A pedagdégusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig
vehetik igénybe.

Kirtérités

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot stb.,
tovabbiakban tankOnyv) kételes megérizni és rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbol fakadéan
elvéarhaté a tanulétél, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulményai végéig hasznélhatd
allapotban legyen. négy évig hasznalhato dllapotban legyen.

Az elhaszndlddds mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-os

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbél tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesoéndz, a tanuld,
illetve a kiskorua tanulé sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kért az
iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése

2 anyagi kértérités az intézményvezetd irasos hatrozatdraAz elhasznalddas mértékének és

indokoltsaganak megéllapitdsa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az intézményvezetd szava
dontd.

Abban az esetben, ha az elhasznilédés mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankényv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadét kell kifizetnie.

e az elsé év végén a tankOnyv ardanak 75 %-at,

e amasodik év végén a tankényv drdnak 50 %-at,

® a harmadik év végén a tankdnyv ardnak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongdalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a szil6 altal benyujtott
kérelem elbirélasa az intézményvezetd hataskore.

A tankOonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankOnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.

Munkakaori leirds az iskolai konyvtiaros szamdra
88
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Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai kinyvtaros fébb tevékenységeinek dsszefoglaldsa

>

felel6sséggel tartozik az iskolai kényvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
szilkséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerli
haszndlatinak biztositisaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az intézményvezeté altal elSirt id6szakban a leltarakat kezel dolgozoéval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkdnyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az intézményvezetd hataroz meg szamara az alabbi elvek
szerint:

a digitalizalds litemezésére a konyvtiros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit, amelyet
elfogadtat az intézményvezetivel,

az {itemterv havi bontisban tartalmazza a digitalizdland6 kotetek szamat, amely éves bontasban
nem lehet kevesebb mint 2.000 kotet

felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megérzéséért, a sziikséges javitésok
iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értekli eszkdzoket (szamitogép,
projektor, DVD-lgjatszo, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6z6sségek vezetSivel valamint a magyar nyelv ¢s irodalom
munkakdzisség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 kényvekrol, tartos
tankOnyvekrol és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miik6désérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrél, amelyet a tanéri szobaban és a konyvtari hirdet6tablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtdr megfelel§ allapotar6l, az eszkozok oktatasra alkalmas
4llapoténak fenntartasardl és a szekrények, fickok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapesolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji humén
munkak6zosségi értekezleten 5sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciét tart a human munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar milkodésének javitisa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankényvellatas felmérésével kapesolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a normativ tankényveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankonyveket,

kifiiggesztéssel és elektronikus forméaban kdzzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjeét,

lebonyolitja a kényvtar szaméra véasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrdl,
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» minden tanévben jinius 20-ig a tandriban és a tanulék szadméra egyarant kozzéteszi a
kolesonodzhetd tartds tankonyvek és segédkonyvek listajat,

> Dbiztositja az igényl6k szdmara a konyvtarkozi kdlcsdnzés megszervezését,

felelGs az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.




6. sz. melleklet
6. Bélyegz6 hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2017.szeptember 01.-t51.

I. Az intézmény bélyegzoi
a) kirbélyegzé (t6bb példany esetén sorszammal elldtva)

Haszndlata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgatd vagy a
helyettesitésével megbizott igazgatéhelyettes aldirdsaval érvényes.

Haszndlatira jogosultak:
igazgatd
igazgatohelyettes, az igazgaté helyettesitése esetén
iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepl6 esetekben
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az brzéssel megbizott személy: Szeimann Istvanné iskolatitkar.

b) automata kirbélyegzd
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c) hosszu bélyegzé ( automata)

1 2 3
BABOLNAI - :
EERE ALTALANOS ISKOLA ] LTA?igOS ISKOLA
Tel.: 34/369-220, 34/568-154 “TELl 34/369-220, J4/588-154

Hasznélata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.
Hasznalatéra jogosultak:
az igazgat6
az iskolatitkér
vizsgaidszakban a vizsga jegyzdje. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznalhatja.
Orzési hely: az intézmény titkdrsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: Szemann Istvanné iskolatitkar.

d) szdmla szakmai teljesitését igazolom bélyegzé

1 2
A szamla szakmai o
iositéset i A szamla tel
teljesitését igazolom szokmailag :gi:’;’;{;
. R Bébolng, 20.......__
L] (| L e B e Lt

Hasznilata: az intézménybe érkezb hivatalos leveleken.
Hasznélatéra jogosultak:

az igazgatd

az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: Szeimann Istvanné iskolatitkar.

II. A bélyegzik kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezéstél az iskola i gazgatdja dont.

A haszndlaton kiviili bélyegzéket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzérva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar,

Az érvényes bélyegzokrél az iskolatitkar nyilvantartst vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz6 lenyomatat.

2. A bélyegz sorszamét (amennyiben van).
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Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkdr nyilvéantartast vezet. A nyilvéantartasnak tartalmaznia kell:
1. A bélyegz0 lenyomatat.
2. A bélyegz0 sorszamét (amennyiben van).
3. A bélyegzot tvevl, hasznalé és 6rz6 tag nevét, alairasat.
4. A bélyegzd dtadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvintartisban szereplé bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodas, megrongalodas, adatvaltozis vagy
egyéb ok miatt tovdbb nem hasznalhat6.

A bélyegzé p6tlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottik. Amennyiben a
potlas utan az eredeti bélyegzé eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés sordn a bélyegzot fizikailag
hasznélatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat jegyzOkonyvben kell rogziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévé tant ir ald. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarté laphoz.

Jelen szabalyzat hatdlybalépésével érvényét veszti a 2013. marcius 26 —an érvénybe lépett
bélyegz6hasznalati szabalyzat.

Déatum: Babolna, 2017. augusztus 18.
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